Modulo de Sistemas Departamento Juegos de
Guerra y Telematica

Trabajo de grado para optar al titulo profesional:

Curso de Estado Mayor (CEM)

Escuela Superior de Guerra “General Rafael Reyes Prieto”
Bogota D.C., Colombia

2004



Modulo de Sistemas

Departamento
Juegos de Guerra y Telematica

CEM-2004

ESDEGUE

Union, Proyeccion, Liderazgo



|

| COLOMSLA
iSiente tu bandera,

cree en tu pais! INFORMACION BASICA

FUERZA:

GRADO

ARMA:

APELLIDOS Y NOMBRES:

C.C. No.

DE:

CODIGO MILITAR:

CARGO ACTUAL:

DEPARTAMENTO O DEPENDENCIA:
FECHA INGRESO A LA FUERZA:
FECHA ULTIMO ASCENSO

FECHA PRESENTACION ESDEGUE:
LUGAR DE NACIMIENTO:

FECHA DE NACIMIENTO

GRUPO SANGUINEO:
CONDECORACIONES Y MEDALLAS QUE POSEE:

CURSOS ADELANTADOS:




| COLOMBIA

iSiente tu bandera,
cree en tu pais!

INFORMACION BASICA

ESTUDIOS REALIZADOS:
TITULO OBTENIDO
DIRECCION RESIDENCIA
BARRIO

TELEFONO RESIDENCIA
ESTADO CIVIL

NOMBRE ESPOSO
NOMBRE HIJOS
NOMBRE PADRE
NOMBRE MADRE
DIRECCION CORREO ELECTRONICO
HONORES:

CONDECORACIONES:




\"§~

*?d ,

ISbente T el FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
ST S COMANDO GENERAL

ESCUELA SUPERIOR DE GUERRA
DEPARTAMENTO JUEGOS DE GUERRA Y TELEMATICA

Estimado Alumno:

Es motivo de orgullo para la Escuela Superior de Guerra y el
Departamento de Juegos de Guerra y Telematica a través del siguiente instructivo
poder habilitarlo a usted sefior alumno como usuario de nuestro portal
www.esdegue.mil.co el cual estamos seguros sera una herramienta de gran
ayuda tanto para consulta como para el manejo de las aulas virtuales .

Para ello es indispensable el diligenciamiento de la informacién
solicitada en el archivo datos basicos alumno.doc, esto en caso de no contar
con acceso prontamente a internet y su envid a la direccion de correo
bermudezc@esdegue.mil.co, esto con el fin de asignarle un usuario y su
respectiva contrasefia de acceso para la utilizacion del aula virtual dentro del
portal en caso contrario ingrese a la pagina www.esdegue.mil.co e ingrese sus
datos basicos, después de ingresados podra acceder a los servicios de las aulas
virtuales utilizando como usuario su numero de cédula y como contrasefia su
numero de cédula.

Adicionalmente al ingresar a nuestra web www.esdegue.mil.co podra
desde ahora realizar consultas al centro documental, publicaciones existentes,
eventos , noticias , conocer mas acerca de la escuela y sus dependencias. A
continuacion se explica como ingresar al Portal:

Con respecto a la presentacion del examen del Médulo de Geografia
este sera presentado cuantas veces quiera a través del Aula Virtual dentro del
Modulo de Geografia en la opcién examenes.



ESCUTLA SUPENID
BIBLIOTECA Y

Navegando a través del Portal, dentro de la opcion Esdegue
aparecen 6 opciones, una de ellas hace referencia al AULA VIRTUAL vy
seleccionando dicha opcion encontrara el tutorial del alumno, por el cual podra
navegar y conocer su correcta utilizacion y de esta forma al recibir via correo
electrénico su contrasefa podra acceder al aula virtual y utilizar todos los servicios
alli ofrecidos y explicados ampliamente en el tutorial.
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curso
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cdear Arwenee

Cualquier inquietud adicional no dude en escribir al e-mail
bermudezc@esdegue.mil.co y se resolveran todas sus inquietudes, al igual que
haciendo uso del chat en el cual en la sala informatica estara la administradora
disponible de 8:00H a 16:00H para atender en linea todas sus inquietudes.

Teniente Coronel MARTIN EDUARDO GALINDO PAEZ
Jefe Departamento de Juegos de Guerra y Telematica



LECCION 1

En esta primera practica vamos a familiarizarnos con el entorno de Windows 98.
Para ello, deberds seguir los siguientes puntos numerados paso a paso.

Es importante que en las practicas no te saltes ningln paso.
Puedes apuntarte los pasos que has dado debajo de cada pregunta.
Con el escritorio de Windows 98 a la vista, realiza lo siguiente:

1. Despliega el menu Inicio para mostrar sus opciones. Echa un vistazo a sus
diferentes sub-menus, sin entrar en ninguin programa. Sélo se trata de practicar
como se abren y cierran los menus.

2. Abre el icono Mi PC con un doble click. Maximiza, minimiza y cambia el tamano
de la ventana. Desplazala por el escritorio para situarla en distintas posiciones.
Practica el tiempo que consideres necesario para comenzar a dominar las
técnicas basicas con el raton.

3. Ejecuta desde el menu Inicio los programas Calculadora, Paint y Bloc de
Notas. Deberds organizarte las tres ventanas de forma que las veas al mismo
tiempo. La siguiente imagen muestra un ejemplo:

geia i v E 2 5

4. Practica a cambiar con un click de una a otra, maximizarlas, minimizarlas,
moverlas, etc.

5. Cierra finalmente las tres ventanas y accede a la ayuda de Windows 98.
Imaginate que no sabes qué es una carpeta. Busca ayuda al respecto.

6. Accede a Inicio — Apagar el sistema y observa el cuadro de didlogo que
aparece.

7. Cancélalo




LECCION 2

Esta practica presenta pequenas dificultades debido al hecho de abrir y
organizar varias ventanas, asi como a posibles errores en la creacion de carpetas y
copia de ficheros, de modo que la presentaremos paso a paso.

1. Abre el icono Mi PC
2. Abre el icono del disco duro (Unidad C:)

Se mostrard una ventana que no tiene porqué coincidir con la del ejemplo,
pero serd similar:

| Achivo Edein Ver ha Favodos Awda B
e T addanten s Bul Conectara  Desconectar Cortar

1 Adobeapp 1 Windows

) Anti 4] Autoexec. bak

_:JAmmae Eﬁuwec

) Archivos de programa ] Command

] Director 6 ] Config bak

1Dos ] Config dos

% Mis documentos Keyb

1 Program Files =] Netiog

L:_lpdonts ‘#] Scandisk log

1 Samsung

21 objetos (més 28 ocultos) 54 B{MiPC

3. Abre el menu Ver y prueba a activar y desactivar la opcién como una pagina
web para observar la diferencia.

4. Igualmente, activa desde el mismo menu las opciones Iconos grandes,
Iconos pequenos, Lista y Detalles y observa la diferencia.

5. Deja finalmente activada la opciéon Iconos pequeiios del mismo mendu.
6. Abre el menu Archivo y elige la opciéon Nuevo - Carpeta

7. Escribe el nombre de la carpeta que vamos a crear: FACTURAS y acepta
pulsando la tecla Intro.

8. Pulsa doble click sobre ella para abrirla.

Al principio, es importante controlar qué carpetas tenemos abiertas. En estos
momentos tenemos tres: Mi PC, Unidad C: y FACTURAS. También es
importante observar qué carpeta es la activa. Lo puedes ver si su titulo esta
activado (color azul).



9. Abre el menu Archivo de la carpeta FACTURAS y accede a Nuevo - Carpeta.
10. Llama a la nueva carpeta: CLIENTES

Es muy importante observar ahora si la carpeta CLIENTES esta
seleccionada o no lo estd. Vamos a crear otra carpeta dentro de FACTURAS.
Para ello, pulsa un click sobre ella, y un click fuera de ella. Observa la diferencia

entre estar o no estar seleccionada, porque de ello dependen algunas acciones
que realicemos.

& Facturas & Facturas

.

Carpeta seleccionada {color azul y mensaje) Carpeta no seleccionada (color
normal)

Ahora vamos a crear una nueva carpeta dentro de FACTURAS. La carpeta CLIENTES no debe

estar seleccionada (es decir. no debe estar en azul), porque de lo contrario creariamos la nueva carpeta
dentro de CLIENTES.

Abre el meni Archive y crea una

nueva carpeta llamada:
PROVEEDORES. :
11. Pulsa doble click sobre la carpeta 5 ’*" s

CLIENTES para abrirla, y crea |  Diteecitn |_] Factuias\Clientes ~ |
dentro de ella una nueva carpeta : :\ e
llamada: COBRADAS. Direccion |__1 C:\Facturas i 1

___J “—‘] ¥ Covades

1 objetos




Perfecto. Ahora, el esquema de nuestra estructura de carpetas seria el siguiente:

Ahora vamos a copiar un fichero cualquiera de cualquier carpeta del disco
duro a la carpeta COBRADAS. Es una operacion delicada en el sentido de que
tenemos que procurar tener a la vista dos ventanas: la de la carpeta original donde
se encuentra el archivo a copiar, y la de la carpeta destino donde ira el archivo.

12.Tendrds que organizarte las ventanas de forma que abras la carpeta
WINDOWS que se encuentra en el disco duro y tengas a la vista esta ultima
carpeta y la carpeta COBRADAS.

= ‘ e i {:ﬂ :?' = x;

v e o bl 5 ke Gom::taa Dem::
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Command ) forms
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0 objetos Cursors 1 Histosial
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Wb “Command . . ~
@) Configbok | 21 Downloaded Program Files I Media
3 &) Config. dos Ll | i
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14. En la carpeta WINDOWS, busca cualquier archivo de texto. Lo reconoceras por
el icor ‘_:.’l

Seguramente tendrds que desplazar la ventana a través de la barra de
desplazamiento.

13.Una vez localizado, pulsa click sobre él y
arrastralo con el botén derecho del ratén
hacia el interior de la ventana de la carpeta | | a 4
COBRADAS. [E e s = - o0

Al soltar el raton,
contextual:

recera el menu 'jo-..mt'_u C:\Facturas\Client ~ | VVDiaccii@':]V&\MN
| B
3] Atm
Mover aqui #] Atmreg atm
Q ,;!'Backgn-\d
Bl )
Crear iconos de acceso directoaqui | N— %Bmms

1 Burbuias
(] Burbuja:




14.

15

16.
17.
18.

19.
20.

21

23.
24.

25.

26.
27,

28.

Elige la opcion Copiar aqui.

El archivo se ha copiado. Otro método de copiar archivos es el siguiente:

Pulsa un click en otro archivo cualquiera de la misma carpeta WINDOWS para
seleccioarlo.

Abre el ment Edicién de la carpeta WINDWOS vy elige la opcion Copiar
Pulsa un click en cualquier parte de la carpeta COBRADAS
Abre el men( Edicién de esa misma carpeta y elige la opciéon Pegar

Correcto. Ahora vamos a borrar toda la estructura de carpetas que hemos
creado:

Cierra todas las carpetas excepto la de la Unidad C:
Pulsa un click en la carpeta FACTURAS para seleccionaria.

. Pulsa la tecla Supr del teclado.
22,

Acepta el mensaje que te muestra Windows 98.

Ahora te toca a ti. Crea en la Unidad C: la siguiente estructura de carpetas:

-] Negocios
=] Compras
1 Material
= =y Ventas

] Detall
] Mayor

Copia en la carpeta DETALL cualquier archivo de la carpeta WINDOWS.
Cierra la todas las ventanas que tengas abiertas.

Imaginate ahora que tienes que buscar la carpeta DETALL y no sabes donde
se encuentra.

Desde Inicio — Buscar busca donde se encuentra dicha carpeta. Una vez
localizada, enviala a la Papelera de reciclaje.

Cierra la ventana de Buscar.

Borra toda la estructura de carpetas que has creado. Con borrar la principal
(NEGOCIOS) borraras todas de golpe.

Vacia la Papelera de reciclaje.




LECCION 3

Vamos a aplicar los conocimientos adquiridos acerca del procesador de
textos WordPad. Para ello, debes escribir el texto que aparece dentro del
recuadro. Ten en cuenta antes de comenzar los siguientes puntos:

e« Puedes ir cambiando los tipos de letra y diferentes aspectos del texto sobre
la marcha mientras vas escribiendo, o bien puedes escribir todo el texto
normal y posteriormente arreglarlo a base de seleccionar texto con el ratén.
Nuestro consejo para los que comienzan con el uso de los procesadores de
texto es que utilices este ultimo método.

e El tipo de letra para el titulo es Arial, subrayado, negrita, tamafo 16 ptos y
centrado.

e Realiza los ajustes necesarios para que el documento presente un aspecto lo
mas parecido al que se muestra.

e Muestra el documento en Presentacion preliminar para ver su aspecto
final.

NIVELES DE VENTAS EN TRAMALLOSA

En el ejercicio del afo anterior, se ha experimentado un incremento en las ventas
reflejado en los datos siguientes:

1997 1998
Mantas 2522 2378
Alfombras 2342 9247
Edredones 7234 8253
Sabanas 2345 3245

El impulso en las ventas fue debido principalmente a tres factores:

e Un largo y gélido invierno
e Una campana publicitaria eficaz
e Materiales de calidad que protegen del frio




LECCION 4

Vamos a ver el funcionamiento de los archivos cronolégicos:

e Abre el Bloc de Notas y escribe el siguiente parrafo, cuidando de escribir la
orden .LOG al principio del mismo:

.LOG

Informe de compras de material a FILOTAC S.A.

e Grabalo en tu disquete con el nombre: Archivo cronolégico

Guardar como

| 7§ x|
Guadas en: | 3 Disco de 3% (&) = @ A ol [= =]
Nombe de archiva: [Archivo cronolégico [ Guadar |
G s [Documentos de testo -+ - Xl cancelsr |

e Cierra el Bloc de Notas

Supongamos que en otro momento del dia, u otro dia, necesitamos seguir
anotando informacién en el mismo fichero.

e Abre el Bloc de Notas y abre tu fichero del disquete.

e Observa que, automaticamente se ha afiadido la hora y la fecha del momento
de la ultima apertura del archivo.

& Archivo cronalégico - Bloc de notas

Archivo Edicin Buscar  Ayuda

-LO6

Informe de compras de material a FILOTAC S.A.
9:31 19/198/98

Si introdujésemos otra parrafo y volviésemos a guardar los cambios, al
abrirlo volveriamos a ver la hora y fecha nuevas. Este tipo de archivos se utiliza
rara hacer anotaciones; diarios rewistros de actividacles  edc.



e Vuélvelo a grabar en tu disquete con el mismo nombre.

LECCION 5

e Deberas crear el logotipo que ves debajo Puedes comenzar a practicar haciendo
pruebas sencillas de dibujo de circulos, elipses, cuadros, rellenos de color,

texto, etc, antes de crear el logotipo.

La figura ha de tener un tamafio maximo de 300 x 200 puntos. Realiza la

siguiente accién:

e Accede al menu Imagen . Atributos. Te aparecerda un cuadro de didlogo.
Cambia los numeros del Ancho y del Alto como ves a continuacion:

Atnbutos 2§ x|

Tamsfoendsca: o dspondle Aoepia_|

(O Beoymego s

TR

e Los colores de relleno de la figura puedes elegirlos libremente.
e La figura mas o menos debe quedar asi:

Su agencia de viajes

e Una vez terminado, lo grabaras en tu disquete con el nombre: LOGOTIPO



LECCION 6

e Abre el programa Imaging y crea un nuevo documento del tipo Fax.

e Redacta el siguiente texto teniendo en cuenta que deberds crear una nota

adhesiva y un sello. En la siguiente imagen tienes definidas las partes que
intervienen:

De: TALESAN S.L.

A: ENGANSA Limited NOTA INTERNA

Recibida a las 12:54
Muy Sres. Nuestros:

Tras |la ultima reunion mantenida entre técnicos, nuestro consejo de administracion
ha aprobado por unanimidadia fusion de las dos empresas.

Atentamente:
Sr. D. Antoniao Cehollo Carallu
Presidente del consejo de administracion de TALESAN S.L.

Aprobado 19/10/98

e Grabalo en tu disquete con el nombre: Nota de Fax.



LECCION 7

En esta practica aprenderemos a utilizar la tecnologia OLE. Para ello:

Crea en WordPad el siguiente documento:

Estimado cliente:

Pensando en las préximas vacaciones de verano, le indicamos que ya tenemos a su
disposicion los nuevos viajes programados a distintas zonas de descanso, como las Islas

Virgenes, Mauricio, Tahiti y otros lugares paradisiacos.

Le esperamos en nuestras oficinas para informarle con detalle de cualquiera de los

viajes que desee realizar, sin ningin compromiso.

Alberto Mate
Dep. Comercial Tour Lines

Situa el cursor al principio del documento con la combinacién Ctrl + Inicio

Con la opcién Insertar — Objeto —Crear desde archivo, inserta el logotipo
que creaste en la practica anterior.

Graba el documento en tu disquete con el nombre: Carta a clientes.

Ahora veremos el efecto de la vinculacion de documentos:

Pulsa doble click sobre el logotipo. Se abrird automaticamente el programa
Paint.

Modifica cualquier parte del dibujo (un color de relleno, por ejemplo) y vuelve a
grabar el dibujo con el mismo nombre que tenia (opcién Archivo — Guardar).

Abandona el programa Paint.

Observa como ha cambiado automaticamente el dibujo de la carta que tenemos
en pantalla.

Vuelve a grabar el documento con el mismo nombre.

Si tuviésemos otras cartas con el mismo logotipo vinculado, cuando abriésemos una
de ellas, veriamos que el logotipo también ha cambiado. En este caso, la
vinculacién seria muy util; si tuviésemos muchas cartas con el mismo logotipo, en
todas ellas estaria actualizado.
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1.

MICROSOFT EXCEL

INTRODUCCION

Microsoft Excel es una potente y a la vez sencilla hoja de calculo, en la cual
se hacen operaciones matematicas, cientificas y manejo de datos.

En Microsoft Excel, un libro es el archivo en que se trabaja y donde se
almacenan los datos. Cada libro puede contener varias hojas, y en el se
organiza varios tipos de informacién relacionada en un unico archivo.

INTRODUCCION DE INFORMACION

Las celdas en Excel pueden contener diferentes tipos de informacion:
numeros, fechas, texto y formulas. El tipo de operaciones que se realice con
ellas depende del contenido de la misma.

2.1. INTRODUCCION DE NUMEROS

En Microsoft Excel, para que una celda se considere como numero
puede contener soélo los siguientes caracteres: 0123456789 +-(),
/ $ %. La hoja ignora los signos mas (+) a la izquierda, y trata a los
puntos como separadores de miles o separadores decimales
(igualmente las comas). Todas las demas combinaciones de numeros y
caracteres no numericos son considerados texto.

Dentro de una celda todos los numeros se alinean a la derecha. Para
cambiar la alineacion, seleccione las celdas. En el menu Formato, haga
clic en Celdas, seleccione la fecha Alineacion y, a continuacion,
seleccione las opciones que desee.

2.2. INTRODUCCION DE TEXTO

Para Excel, texto es cualquier combinacion de numeros, espacios y
caracteres no numéricos. Excel tratard como texto las siguientes
entradas:

10AA109, 127AXY, 2084675

Dentro de una celda, todo el texto queda alineado a la izquierda. Para
cambiar la alineacién, haga clic en Celdas del menu Formato, haga clic

en la ficha Alineacion y, a continuacion, seleccione las opciones que
desee.



2.3.

Para ver todo el texto en multiples lineas de una celda, active la casilla
de verificacion Ajustar texto de la ficha Alineacion.

INTRODUCCION DE FECHAS Y HORAS

Excel considera las fechas y horas como numeros. El modo de
presentacion de una hora o una fecha en la hoja de célculo dependera
del formato de numero aplicado a la celda. Al escribir una fecha o una
hora que Excel reconoce, el formato de la celda cambiara de General a
un formato de fecha o de hora seleccionado. Esta predeterminado que
las fechas y horas se alineen hacia la derecha dentro de una celda. Si
Excel no puede reconocer el formato de fecha o de hora, dicha fecha u
hora quedara introducida como texto y, por consiguiente, quedara
alineado hacia la izquierda dentro de la celda.

Para escribir una fecha y hora en la misma celda, separelas con
espacio.

3. FORMULAS

3.1.

3.2.

¢QUE ES UNA FORMULA?

Una férmula es una operacion de calculo, referencia, deduccion o
interpretacion de las celdas de una hoja. El verdadero potencial de una
hoja de calculo es el manejo de las formulas, y aunque muchas de las
operaciones que se hacen con las féormulas se pueden hacer con una
calculadora tipica, en una hoja de calculo se tiene la ventaja de que se
dispone de todos los datos al mismo tiempo y que la operacién se indica
una sola vez y después se indica que se realice a los datos deseados.

CREACION DE UNA FORMULA

Una férmula se captura en la misma forma en que se captura cualquier
otro tipo de informacién en una celda. Por ejemplo, si tuviéramos la
siguiente tabla: 3
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La columna de TOTAL es el resultado de la multiplicacién de PRECIO
por CANTIDAD. Por lo tanto, es aqui donde se puede crear una formula
en lugar de hacer varias multiplicaciones.

Para este ejemplo, se escribe en la celda E2 porque es donde va a estar
el resultado de la operaciéon, es decir el total y se tiene que hacer la
multiplicacién de la celda C2 por la celda D2, porque son las celdas
donde se encuentran los valores de PRECIO y CANTIDAD. Laforma de
escribir esa formula es =C2*D2. Se puede escribir directamente, pero
Excel le brinda la facilidad de hacerlo de la siguiente manera:

e Siempre para comenzar una formula se debe hacer con el signo
igual (=), y con esto le indicamos a Excel que lo que viene a
continuacion es el contenido de la férmula.

o Después, se debe escribir el contenido de la féormula, es decir, sus
referencias y operaciones. Se puede escribir directamente en la
celda, pero con la ayuda del ratén se le puede dar clic a la celda
deseada. La celda escogida tendra una linea punteada a su
alrededor, si hubo un error y esa no era la celda, tan solo dé un clic
en la celda deseada.

. Después de que la celda ya esta escrita, se escribe el signo, que
en este caso es *, y se repite el paso 2 para la siguiente celda.

. La formula ya esta lista, solo falta aceptarla, y aparece el resultado
de dicha férmula, para nuestro ejemplo 16.
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En la celda aparece el resultado de la operacion que se indica en la
formula, pero sin embargo, sabemos que es una féormula porque en la
barra de formulas sigue apareciendo la férmula tal y como se escribio.



Al copiar una féormula automaticamente van a cambiar las filas si se
copia hacia arriba o abajo y sus columnas si se copia hacia la izquierda
o derecha. Por lo que en cada fila o columna se tendria la férmula
correspondiente y seria equivalente a escribir la formula celda por celda,
s6lo que mas rapido y mas sencillo.

De esta forma, se realiz6 la operacion deseada rapidamente y ademas
se tienen otras ventajas. La primera, es que si se hacen cambios en las
celdas de PRECIO o CANTIDAD, automaticamente la operacion de la
formula se actualiza.

La otra ventaja es que las celdas que contienen férmulas pueden ser
usadas como referencias para mas operaciones en formulas de otras
celdas.

3.3. PRIORIDADES DE OPERADORES

Cuando se realizan varias operaciones, el orden en que seran
realizadas es:

e Multiplicaciones y Divisiones
e Sumas y Restas

Segun el orden, las operaciones se van a agrupar con los
paréntesis para obtener el resultado deseado. Por ejemplo:

Formula Resultado

= 2+4*5 22
=(2+4)*5 30
=5+6/4+3*2 12.5

FORMATO

Una vez que el contenido de la hoja esta revisado, podemos darle Formato.
Para dar Formato a la(s) celda(s), lo primero que se debe hacer es

seleccionarla(s):
4.1. FORMATO DE LAS CELDAS

El formato de celdas sirve para modificar el tipo de letra, tamarno,
espaciado, etc., de las celdas y su contenido.
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El formato de las celdas esta concentrado en una sola caja de dialogo.
Para acceder a ésta se selecciona del menu Formato la opcion Celdas,
o se presiona Ctrl+1. Al hacerlo aparece la caja de dialogo anterior.

Cada separador tiene una funcién distinta y se accesa dando un clic en
el separador.

SEPARADOR DE NUMERO

La Divisidon Numero sirve para asignar una notacion especial a las
celdas que contengan numeros. Se tienen varias Categorias y en
cada una estan distintos Tipos. Segun el tipo de datos numéricos
que se tengan es el formato que se puede elegir. Ademas, se
pueden modificar estos formatos o crear nuevos coédigos
seleccionando la Categoria Personalizada usando como punto de
partida uno de los codigos existentes.

SEPARADOR DE ALINEACION
Con este separador se controla la alineacién de las celdas.

La division Alineacion controla el lugar Horizontal y Vertical que
va a ocupar la celda dentro de la hoja. La opcidén Rellenar duplica
el contenido de la celda cuantas veces sea necesario hasta llenar
la celda a lo ancho. La opcion Justificar, si el contenido es mas
largo que el ancho de la columna, se acomoda en varios
renglones adaptados al ancho del renglon.



En Orientacion se arrastra la manecilla del reloj hacia arriba o
hacia abajo para desplegar el texto en el angulo o asignando el
numero de grados en el recuadro Grados.
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SEPARADOR DE FUENTE

A traves de este separador se cambian las fuentes, estilos y
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En esta caja seleccionaremos Fuente, Estilo y Tamano.
Podremos subrayarlo con Subrayado y escoger el tipo de



Subrayado. Ademas, le daremos efectos de Tachado, Subindice,
Superindice, Oculto, Versales o Mayusculas. También se puede
cambiar el Color eligiéndolo de la lista correspondiente.

SEPARADOR DE BORDES
Con este separador asignamos bordes a las Celdas.
Con esta division, se pueden asignar los Bordes de la(s) celda(s),

su Estilo y elegir un Color de la lista. O utilizando la opcion
Preestablemdo
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SEPARADOR DE TRAMAS

Con este separador se da color o disefio a las celdas
seleccionadas.

A las celdas se les puede asignar un Color en el fondo y una
Trama para que resalte su contenido.
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e SEPARADOR PROTEGER

La proteccidon de una celda, sirve para evitar que se realicen
cambios o para ocultar el contenido de la celda.

Seleccione Bloqueada, para bloquear la celda y Oculta para que
su contenido no se vea.

El bloquear y ocultar una celda no basta para que éstas estén
ocultas o protegidas. Una vez que se seleccionaron alguna de
estas dos opciones, del menu Herramientas seleccione la opcién

Proteger en la barra de menu. Esta opciéon permite Proteger
hoja o Proteger libro.

4.2. ALTURADE LAFILA

4.3

Para dar un efecto distinto o adorno a la hoja, cada fila puede variar su
altura. Esto ayuda también, cuando se asigna un tamano de letra mas
grande. Para cambiar el alto de la fila, seleccione del menu Formato la
opcion Fila. Aparece luego un cuadro de dialogo donde se podra indicar
el alto de la fila deseado.

ANCHO DE LA COLUMNA

Es muy comun que la informacién capturada en una celda no se adapte
al anche de ésta, ya sea que sobre o falte. Por lo tanto se tiene la
opcion de cambiar el ancho de la columna. Del menu Formato
seleccione la opciéon Columna.

La opcion Ancho, nos lleva a un cuadro de dialogo, donde podremos
especificar el ancho deseado.



CREACION DE GRAFICOS

En Excel los datos se pueden mostrar en forma grafica. Los graficos se
relacionan con los datos que los originan y se actualizan cuando se cambia la
fuente. Se puede crear graficos a partir de celdas o rangos, continuos o no
continuos, pero siempre de la misma hoja.

Los graficos se pueden insertar como objetos dentro de una hoja o crear con
ella una nueva hoja del libro.

Para crear un grafico es necesario:

® En primer lugar seleccionar las celdas que contienen los datos que
desea mostrar, si se desea incluir los encabezados o titulos de filas o
columnas estos deben hacer parte de la seleccion.

» Cuando se tiene la seleccion, que puede ser de rangos continuos o
discontinuos es necesario activar el Asistente para graficos, que se
encuentra en la barra de herramientas o seleccionando dentro del menu
Insertar la alternativa Grafico.

Al activar el Asistente para Graficos muestra una pantalla, la cual nos permite
seleccionar el Tipo de Grafico, y dentro de este el Subtipo. Los tipos de
graficos son: Columnas, Barras, Lineas, Circular, XY (dispersion), Areas,
radial (Similar a circular pero para multiples series), Superficie (Muestra
tendencia de valores en dos dimensiones), Burbujas (Compara conjuntos de
tres valores), Cotizaciones (Muestra valores maximos y minimos para
grupos de series), Cilindrico (Columnas en forma cilindrica), Cénico
(Columnas en forma conica), y Piramidal (Columnas en forma piramidal).

Dentro de cada uno de ellos se selecciona el subtipo que se desee emplear,
para cada uno de los subtipos, al seleccionar uno en especial en la parte
inferior en el recuadro se encuentra una pequena descripcion de éste.

Si desea ver como se visualiza el grafico con la seleccidn de datos que tiene,
haga clic sostenido sobre el botdn Presionar para ver muestra y podra ver
su grafico mientras sostiene el clic.
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FORMATO EVALUACION DE EXCEL

ALMACEN

EL BARATO

Informe de Ventas para 2000 por Almacen

SS9 UNICENTRO | SURICENTRO | PLAZA AMERICAS | SALITRE PLAZA
ero | | ~ $125,890.00] $356,000.00 $230,568.00 $150,000.00
e . BRI ~ $98,046.00] $310,000.00] ~ $985104.00]  $225300.00
arzo VTR $1,245,255.00]  $320,000.00 $256,471.00 $189,452.00
il b $258,644.00]  $252,000.00 $350,000.00 $274,600.00
ayo | $415,000.00] $851,000.00 ~ $252,000.00 $256,400.00
mio a $520,000.00]  $984,573.00| $520,000.00| $789,452.00
lio $1,438,715.00]  $987,421.00| $400,300.00 $286,000.00
josto - $158,900.00]  $897,456.00 $450,000.00 $195,000.00
ptiembre| $301,000.00]  $945,102.00| $452,158.00 ~ $942 143.00
stubre $256,980.00]  $925,361.00 $587,942.00 $275,800.00
sviembre . $125,897.00] $987,523.00 $794,516.00 ~ $879,542.00
ciembre | '$420,000.00] $345,800.00]  $1,023,560.00 $658,235.00

o $5,364,327.00 $8,162,236.00 $6,302,619.00 '$5,121,924.00

Se tiene un almacén en cada uno de los centros comerciales de la tabla.

1. Calcular el total de ventas por almacén y por mes.
2. Calcular el valor del Iva para las ventas anuales de cada almacén, teniendo en cuenta que el
iva es el 14% sobre las ventas.
3. Calcular el promedio de ventas anual para cada uno de los almacenes.
4. Hacer un cuadro de bonificaciones navidefias para los empleados de cada almacén asi:
Para ventas inferiores a $5.000.000 el 3%
para ventas entre 5.000.000 y 7.000.000 el 3.5%
para ventas mayores a 7000000 el 4%
5. Mostrar en una grafica el promedio de ventas por almacén al término de cada semestre.
6. Marque con formato de celda las ventas anuales superiores a 6.000.000
determinar cuales almacenes continuan y cuales no.
7. Determine en que almaceén y en que mes las ventas fueron mas altas y mas bajas.
8. Ordenar los datos en forma ascendente de ventas para el almacén de Unicentro
9. Establecer un filtro automatico para mostrar ventas de Plaza de las Américas menores a
$500,000,00
10. Muestre todos los resultados de los puntos 5, 6, 7 y 9.
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1.1

1. FORMAS DE DISENAR PRESENTACIONES CON UN ASPECTO
COHERENTE

PowerPoint esta disefiado para proporcionar una apariencia coherente a las
presentaciones con diapositivas. PowerPoint le ayuda a controlar la apariencia
de las diapositivas de cuatro formas, veremos tres de ellas:

Plantillas de diseno

Las plantillas de disefio contienen combinaciones de colores, patrones de
titulo y diapositivas con formatos personalizados y fuentes, disefiados para
conseguir una apariencia determinada. Cuando se aplica una plantilla de
disefio a una presentacion, el patréon de diapositivas, el patrén de titulos y la
combinacién de colores de la nueva plantilla reemplazan a los de la
presentacion original. Una vez queO se aplica una plantilla de diseno, cada
diapositiva que se agregue tendra la misma apariencia personalizada.

PowerPoint incluye wuna gran variedad de plantilas disefadas
profesionalmente. Ademas, puede crear sus propias plantillas. Si crea una
apariencia especial para una de sus presentaciones, puede guardarla como
una plantilla.

B Crear una presentacion a partir de una plantilla de diseiio




En el menud Archivo, haga clic en Nuevo y, a continuacién, en la
ficha Plantillas de diseiio.

Desplacese para ver todas las plantillas de disefios, haga clic en la
que prefiera y, a continuacion, en Aceptar.

Desplacese para ver los disefios de las dispositivas y, a
continuacion, seleccione el que prefiera para la diapositiva de titulo.

En la diapositiva de titulo, escriba el titulo y demas elementos que
desee.

En la barra de herramientas Formato, haga clic en Tareas
comunes, después en Nueva diapositiva y seleccione el disefo
que desee para la siguiente diapositiva.

Agregue el contenido que desee.
Repita los pasos 5 y 6 para cada nueva diapositiva.

Una vez que haya terminado, haga clic en Guardar en el menu
Archivo.

Dé un nombre a la presentacion y, a continuacion, haga clic en
Guardar.

A Aplicar un diseiio a una presentacion

y

Z

Abra la presentacion a la que desea aplicar un disefio diferente.

En la barra de tareas Formato, haga clic en Tareas comunes y, a
continuacion, en Aplicar plantilla de diseiio.

Localice y seleccione el disefio que desea utilizar, o cualquier
presentacion cuyo disefio desee utilizar, y después haga clic en
Aplicar.

B Crear una plantilla de diseiio

1.

Abra una presentacioén existente o utilice una plantilla de disefio para
crear una presentacion como base para su nueva plantilla de disefio.

¢ Como? (Ver 1.2)



Modifique la plantilla o la presentacidon para que se ajuste a sus
necesidades.

En el menu Archivo, haga clic en Guardar como.

En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para la
plantilla de disefio.

En el cuadro Guardar como tipo, haga clic en Plantilla de disefio.

Puede guardar su nueva plantilla de disefo en una de sus carpetas o
guardarla con las demas plantillas de disefio en la carpeta Disefos
de presentacion.

Aplicar un diseio diferente a una presentacion

1.

2.

Abra la presentacién a la que desea aplicar un disefio diferente.

En la barra de tareas Formato, haga clic en Tareas comunes y, a
continuacion, en Aplicar plantilla de diseiio.

Localice y seleccione el disefio que desea utilizar, o cualquier
presentacion cuyo disefio desee utilizar, y después haga clic en
Aplicar.

Cambiar el formato predeterminado de la presentaciéon en blanco

Es posible que desee modificar el formato predeterminado de la
presentacion en blanco si, por ejemplo, siempre utiliza una determinada
combinacion de colores, 0 si desea que aparezca el logotipo de su
organizacion en cada presentacion.

1.

2.

Abra una presentacién existente o cree una nueva.

Modifique la plantilla para que se ajuste a sus necesidades.

En el menu Archivo, haga clic en Guardar como.

Haga clic en Plantilla de diseiio, en el cuadro Guardar como tipo.

En el cuadro Nombre de archivo, escriba Presentacion en blanco
y, a continuacién, haga clic en Guardar.

Si aparece un cuadro de mensaje, haga clic en Si para reemplazar la
presentacion en blanco existente.



E Agregar una plantilla al Asistente para autocontenido

1. En el menu Archivo, haga clic en Nuevo y, a continuacién, en la ficha
General.

2. Haga doble clic en Asistente para autocontenido.

3. Haga clic en el botén Siguiente.

4. Seleccione la categoria en la que desea que se muestre la plantilla.
5. Haga clic en Agregar.

Busque la plantilla que desee agregar y haga clic en Aceptar.

1.2 Combinaciones de colores
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Las combinaciones de colores son conjuntos de ocho colores armonicos,
disefiados que pueden utilizarse como colores principales en una
presentacion con diapositivas: para texto, fondo, relleno, acentos, etc. Cada
color de la combinacién se aplica automaticamente a un elemento distinto de
una diapositiva. Puede elegir una combinacion de colores para una
diapositiva individual o para toda una presentaciéon. Cuando aplica una
plantilla de disefio a una presentacion, puede elegir entre un conjunto de
combinaciones de colores predisefiadas asociadas a esa plantilla de disefio.
Esto facilita el cambio de combinaciones de colores para una diapositiva o
una presentacion completa y permite saber facilmente si la nueva
combinacion de colores armoniza con el resto de las diapositivas de la
presentacion.

Cada plantilla de disefo incorpora un conjunto de combinaciones de colores.
Para elegir una combinacion, haga clic en Combinacién de colores de la
diapositiva en el mend Formato y, a continuacion, seleccione la
combinacion que desee.

Al aplicar una combinacion de colores, éstos estaran disponibles para todos
los objetos de la presentacion. Todo lo que cree continuara automaticamente
con el resto de la presentacion.

A Cambiar combinaciones de colores

Para cambiar los colores de una combinaciéon de colores, haga clic en
Combinacién de colores de la diapositiva en el menu Formato y, a
continuacion, en la ficha Personalizada. Al cambiar un color, todos los
objetos que utilizaban el color antiguo cambiaran automaticamente al
color nuevo. Para guardar los cambios como una nueva combinacion,
haga clic en Agregar como combinacién estandar.

En ocasiones, quiza desee utilizar una combinacién de colores diferente
para resaltar partes de la presentacion o de una determinada
diapositiva, como por ejemplo una que contenga una nueva propuesta
fundamental o una agenda. Para utilizar otra combinacion de colores,
seleccione las diapositivas que desee cambiar en la vista Clasificador
de diapositivas y, a continuacion, haga clic en Combinaciéon de
colores de la diapositiva en el menu Formato. Seleccione una
combinacion de colores en la ficha Estandar y después haga clic en
Aplicar.



B Utilizar colores que no estan en la combinacion de colores

Puede utilizar muchos mas colores de los que se incluyen en la
combinacién de colores. Siempre que se utiliza un color, se agrega
automaticamente a todos los menus de color (para texto, sombras,
vifietas, fondo y lineas).

Los colores que se agregan aparecen debajo de la combinacion de
ocho colores. Si agrega mas de ocho, en la paleta aparecera primero el
mas reciente y el mas antiguo desaparecera.

Los colores que se agreguen a los menus de color permaneceran
aungue cambie la combinacion de colores. Del mismo modo, el texto o
los objetos que tengan estos colores se mantendran sin modificacion.
Por ejemplo, si dibuja una sefal de Stop, la rellena con un color rojo
que no aparece en la combinacién de colores y, a continuacion, cambia
la combinacion de colores, la sefal de Stop conservara el rojo que haya
seleccionado. Esto resulta de utilidad cuando se utilizan con frecuencia
colores especificos que no aparecen en la combinacion de colores.

1.3 Disenos de las diapositivas

2.1

Cuando se crea una diapositiva nueva, se puede elegir entre 24 disefios de
diapositivas predefinidos. Por ejemplo, uno de los disefos tiene marcadores
de posicién para el titulo, el texto y un gréfico, y otro tiene marcadores de
posicidn para el titulo e imagenes predisefiadas. Los marcadores de posicion
del titulo y el texto utilizan el formato del patron de diapositivas para la
presentacidon. Puede mover o cambiar el tamano o el formato de los
marcadores de posicion para que sean distintos del patron de diapositivas.
También puede cambiar el disefio de la diapositiva después de crearla. Al
aplicar un disefio nuevo, todo el texto y los objetos permanecen en la
diapositiva, pero posiblemente necesitara ordenarlos de nuevo para
ajustarlos al nuevo diseno.

2 TRABAJAR CON OBJETOS

Seleccionar un objeto oculto detras de otro

Presione la tecla TAB para avanzar (0 MAYUS+TAB para retroceder) en la

pila de objetos hasta que aparezcan los controladores de tamano en el objeto
que desee seleccionar.

SUGERENCIA Si el objeto en el que desea trabajar esta en una pila, podra
colocarlo encima de la misma. En la barra de herramientas Dibujo, haga clic
en Dibujo, senale Ordenar y, a continuacién, haga clic en Traer al frente.



2.2 Seleccionar todos los objetos de una diapositiva

1. Pase a la vista Normal y haga clic fuera de uno de los marcadores de
posicion de texto en el panel de la diapositiva.

2. En el menu Edicién, haga clic en Seleccionar todo.

2.3 Seleccionar objetos o cancelar la seleccién de objetos

Para Haga esto

Seleccionar un objeto rellenado Haga clic en cualquier punto dentro
del objeto. La aparicion de los
controladores de tamano indicara que
el objeto esta seleccionado.

Seleccionar un objeto sin relleno Haga clic en el borde del objeto.

Cancelar la seleccién de un objeto. Haga clic fuera del objeto.

SUGERENCIA Para seleccionar varios objetos, presione la tecla
MAYUSCULAS y no la suelte mientras hace clic en cada objeto. Para
cancelar alguno de los objetos seleccionados, vuelva a hacer clic en el
mismo mientras mantiene presionada la tecla MAYUSCULAS.

También puede seleccionar varios objetos con el comando Seleccionar
varios objetos, que puede agregar a la barra de herramientas Dibujo
utilizando el cuadro de dialogo Personalizar.

2.4 Guardar un estilo de objeto como predeterminado

1. Seleccione el objeto que tenga los atributos que desee utilizar como
predeterminados.

2. En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en Dibujo y, a
continuacién, en Valores predeterminados de autoforma.

Sugerencia Si un objeto contiene texto, podra guardar el estilo de
texto como predeterminado. Seleccione el texto, haga clic en Fuente en
el menu Formato y, a continuaciéon, active la casilla de verificacion
Predeterminado para objetos nuevos.

2.5 Copiar todos los atributos de un objeto a otro

1.  Seleccione el objeto que tenga los atributos que desee copiar.



Si selecciona una autoforma que contenga texto, PowerPoint copiara el
aspecto y el estilo del texto, asi como los atributos de la autoforma.

Haga clic en Copiar formato y, a continuacion, en el objeto en que
desee copiar los atributos.

SUGERENCIA Para copiar todos los atributos de un objeto en varios
objetos, haga doble clic en Copiar formato y, a continuacion,
seleccione varios objetos en sucesion. Una vez que haya terminado,
vuelva a hacer clic en Copiar formato.

2.6 Recopilar y pegar varios elementos

 §

2

Seleccione el primer elemento que desee copiar.

En la barra de herramientas Portapapeles, haga clic en Copiar.

Para mostrar la barra de herramientas Portapapeles, seleccione Barras
de herramientas en el menu Ver y, a continuacion, haga clic en
Portapapeles.

Si el elemento siguiente que desee copiar se encuentra en otro
programa, pase a ese programa.

Seleccione el siguiente elemento que desee copiar.

En la barra de herramientas Portapapeles, haga clic en Copiar.

Si la barra de herramientas Portapapeles no esta disponible, haga clic
en Copiar en el menu Edicion.

Repita los pasos 3 a 5 para copiar todos los elementos (hasta 12) que
desee.

Haga clic en el lugar donde desee pegar los elementos.

Para pegar todos los elementos copiados, haga clic en Pegar todo en la
barra de herramientas Portapapeles.

Si no desea pegar todos los elementos copiados, o si no esta disponible
la opcion Pegar todo, puede pegar elementos especificos.

Nota Sila barra de herramientas Portapapeles no esta disponible, se
debe a que el programa o la vista en uso no admite la funciéon de
mostrar o pegar varios elementos desde el Portapapeles de Office. Sin
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embargo, si el Portapapeles de Office aparece en cualquier programa de
Office, los elementos que corte o copie en cualquier otro programa se
guardaran automaticamente.

2.7 Agregar o cambiar una autoforma

PowerPoint incorpora un conjunto de formas creadas previamente para
usar en las presentaciones. Las formas se pueden cambiar de tamano,
girar, voltear, colorear y combinar con otras para crear formas mas
complejas. Muchas de ellas tienen un controlador de ajuste que puede
utilizarse para cambiar las caracteristicas mas notables de una forma.
Por ejemplo, se puede cambiar el tamafo de la punta de una flecha. El
menu Autoformas de la barra de herramientas Dibujo contiene varias
categorias de formas entre las que se encuentran lineas, conectores,
formas basicas, cintas y estrellas, elementos de diagramas de flujo y
llamadas. La categoria Mas autoformas muestra las autoformas de la
Galeria de imagenes. Lo unico que tiene que hacer es arrastrar la
autoforma que desee de la Galeria de imagenes a la diapositiva.

Se puede agregar texto a las autoformas simplemente haciendo clic en
la forma y escribiendo. El texto que se agrega se incorpora a la forma; si
ésta se gira o se voltea, el texto gira o se voltea con ella.

2.8 Agregar un circulo, un cuadrado u otra autoforma

1. En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en Autoformas, sefale
una categoria y después haga clic en la forma que desee.

2. Para insertar una forma con un tamano predefinido, haga clic en la
diapositiva.

Para insertar un tamano diferente, arrastre la forma hasta alcanzar el
tamano deseado. Para mantener la relacion entre el ancho y el alto de la
forma, mantenga presionada la tecla MAYUSCULAS mientras la
arrastra.

SUGERENCIAS

» Para dibujar un circulo o un rectangulo, haga clic en Elipse o en
Rectangulo en la barra de herramientas Dibujo y, a continuacion, haga
clic en el documento.

B Para agregar color, cambiar bordes, girar, agregar sombra o efectos 3D
a una autoforma, seleccione el objeto y, a continuacion, use las
herramientas de la barra de herramientas Dibujo.
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2.9 Cambiar una autoforma por otra

1.  Seleccione la autoforma que desea cambiar.

2. En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en Dibujo, seleccione
Cambiar autoforma, sefale una categoria y, a continuacion, haga clic
en la forma que desee.

2.10 Insertar un objeto de dibujo de WordArt
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1. En el panel de la dispositiva, haga clic en la diapositiva a la que desee
agregar un efecto especial.

2. En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en Insertar WordArt

3. Haga clic en el efecto especial que desee y, a continuacién, haga clic en
Aceptar.

4. En el cuadro de dialogo Modificar texto de WordArt, escriba el texto al

que desee dar formato, seleccione cualquier otra opcion que desee y, a
continuacién, haga clic en Aceptar.
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Para agregar o modificar efectos de texto, utilice las herramientas de las
barras de herramientas WordArt y Dibujo.

2.11 Agregar o quitar un efecto de relieve del texto

1.

- A

3.

Seleccione el texto que desee cambiar.
En el menu Formato, haga clic en Fuente.

Active o desactive la casilla de verificacion Relieve.

2.12 Cambiar los margenes que rodean el texto de un objeto

%

Seleccione el objeto que contiene el texto cuyos margenes desea
modificar.

En el menu Formato, haga clic en el comando correspondiente al tipo
de objeto seleccionado, por ejemplo Autoforma o Cuadro de texto y, a
continuacion, en la ficha Cuadro de texto.

Active la casilla de verificacion Ajustar tamano de la autoforma al
texto.

En Margenes internos, ajuste las medidas para aumentar o disminuir la
distancia entre el texto y el objeto.

El tamafo del objeto aumentara o disminuira para ajustarse a los
nuevos margenes.

2.13 Hacer que un objeto se ajuste automaticamente al texto que contiene

1.

.4

Seleccione el objeto cuyo tamafo desee cambiar.

En el menu Formato, haga clic en el comando correspondiente al tipo
de objeto seleccionado, por ejemplo Autoforma o Cuadro de texto, y
en la ficha Cuadro de texto.

Active la casilla de verificacion Ajustar tamano de la autoforma al
texto.

Nota Si la casilla de verificacion Ajustar tamaio de la autoforma al
texto esta activada e intenta reducir el tamarno de la forma, sélo se
reducira hasta el punto en que el texto continue ajustandose a la forma.
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2.14

(-

2.

Colocar texto en un objeto

Seleccione el objeto que contiene el texto que desea ubicar.

En el menu Formato, haga clic en el comando correspondiente al tipo
de objeto seleccionado, por ejemplo Autoforma o Cuadro de texto y, a
continuacion, en la ficha Cuadro de texto.

En el cuadro Punto de fijacion del texto, haga clic en la posicion en

que desee que comience el texto.

El texto se movera a la posicion seleccionada, a menos que la casilla de
verificacion Ajustar tamaiio de la autoforma al texto esté activada. En
ese caso, el texto no se movera, sino que se extendera en direccion

contraria a la posicion seleccionada.

2.15 Recortar o cambiar de tamaiio un objeto

Al seleccionar un objeto, apareceran los controladores de tamafo en las
esquinas y bordes del rectangulo de seleccion. Podra cambiar el tamafio de
un objeto arrastrando sus controladores de tamano, o bien, si desea hacerlo
con mayor precision, especificando un porcentaje para el alto y el ancho del

objeto.

Si el objeto es una imagen (por ejemplo, una fotografia, un mapa de bits o
una imagen predisefada), puede recortarla y restaurarla mas tarde a su
forma original. Para obtener mejores resultados al cambiar de tamario las
imagenes de una presentacion que desea guardar como pagina Web,
establezca el tamafio en un porcentaje especifico inferior a 50.

2.16 Mantener las proporciones de un objeto mientras se cambia de tamafio

Para cambiar el tamafo de un objeto
seleccionado

Presione

Proporcionalmente desde una esquina.

MAYUS vy, sin soltarla, arrastre
una esquina del controlador de
tamaiio

Vertical, horizontal o diagonaimente
desde el centro hacia afuera

CTRL vy, sin soltarla, arrastre un
controlador de tamano

Proporcionalmente desde el
hacia afuera

centro

CTRL+MAYUS vy, sin soltarlas,
arrastre una esquina  del
controlador de tamano

Mientras anula temporalmente Ila
configuracion de la cuadricula y las

guias

ALT vy, sin soltarla, arrastre un
controlador de tamano
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2.17 Recortar partes de una imagen

1.

2.

Seleccione la imagen que desee recortar.
En la barra de herramientas Imagen, haga clic en Recortar

SitGe la herramienta para recortar sobre un controlador de tamafo y, a
continuacion, arrastre el controlador.

Nota No se puede recortar una imagen GIF animada utilizando la barra
de herramientas Imagen de PowerPoint. Utilice un programa de
modificacion de archivos GIF animados para realizar los cambios
deseados y vuelva a insertar el archivo en la diapositiva.

2.18 Restaurar las proporciones de una imagen cuyo tamaiio se ha
cambiado

1.

2

Seleccione la imagen que desee restaurar.

Siga uno de estos procedimientos:

Para restaurar las proporciones originales de una imagen cuyo tamaifio
se ha cambiado, haga clic en Formato de imagen, en la barra de
herramientas Imagen. Haga clic en la ficha Tamaiio, compruebe que la
casilla de verificacion Bloquear relacion de aspecto esté desactivada
y, a continuacién, haga clic en el botén Restablecer.

Para restaurar las proporciones originales de una imagen recortada,
haga clic en Formato de imagen, en la barra de herramientas Imagen.
Haga clic en la ficha Imagen y, a continuacién, haga clic en el botén
Restabiecer.

Nota Para restaurar el estado original de una imagen, deshaciendo
todos los cambios realizados en el contraste, color o brillo, ademas del
tamano, haga clic en Restablecer imagen, en la barra de herramientas
imagen.

2.19 Insertar una imagen

Podra insertar una imagen predisefiada o una imagen de la Galeria de
imagenes, o bien insertar imagenes o fotografias procesadas por
escaner importadas de otros programas y lugares.

2.20 Insertar una imagen de la Galeria de imagenes

1.

Muestre la diapositiva a la que desea agregar una imagen.
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Haga clic en Insertar imagen prediseiiada en la barra de herramientas
Dibujo y, a continuacidn, en la ficha Imagenes.

Haga clic en la categoria que desee.

Haga clic en la imagen que desee y, a continuacion, en Insertar imagen
en el menu contextuai.

Cuando termine de utilizar la Galeria de imagenes, haga clic en el botén
Cerrar, en la barra de titulo de la Galeria de imagenes.

Nota También puede arrastrar una imagen de la Galeria de imagenes
a la diapositiva.

2.21 Insertar una imagen importada

y

Abra la diapositiva a la que desee agregar una imagen.

Para agregar la imagen a todas las diapositivas de la presentacion,
agréguela al patron de diapositivas.

En el mend Insertar, elija Imagen y, a continuacién, haga clic en Desde
archivo.

Busque la carpeta que contenga la imagen que desee insertar.
Haga clic en la imagen.

Siga uno de estos procedimientos:
para incrustar la imagen en la presentacion, haga clic en Insertar.

para vincular la imagen de la presentacion al archivo de la imagen en el
disco duro, haga clic en la flecha junto a Insertar y, a continuacion, en
Vincular a archivo.

Sugerencia También puede agregar imagenes a las paginas de notas.
Para esto, haga clic en Pagina de notas, en el menl Ver y agregue la
imagen que desee.
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4.1

3 INSTRUCCIONES PARA EL DISENO DE PRESENTACIONES CON
DIAPOSITIVAS EN PANTALLA

4

Al realizar una presentacion en pantalla, puede utilizar efectos visuales, de
sonido y de animacion especiales. Utilice los efectos especiales con
moderacion. Seguramente deseara que los efectos utilizados, como las
animaciones y transiciones, sirvan para resaltar sus argumentos y no para que
el publico centre unicamente la atencion en los efectos especiales.

Existen varias formas distintas de mostrar una presentacion en pantalla. Por

ejemplo, puede configurarla en exposicion, presentarla en directo frente a una
audiencia, difundirla o publicaria en el Web.

Animaciones y Transiciones
@Nnﬁ!n»-_lfl PowerPomnt - [Presentacionl |
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Las transiciones son efectos especiales que presentan una diapositiva en
una presentacion. Puede elegir entre distintas transiciones y modificar su
velocidad. También puede cambiar el efecto de transicion para indicar una
nueva seccion en una presentacion o para resaltar una diapositiva concreta.

Las animaciones son efectos especiales de sonido o visuales que puede
agregar al texto o a otros objetos, como un grafico o una imagen. Si la
mayoria del publico lee de izquierda a derecha, disefie las diapositivas
animadas de forma que sus argumentos aparezcan por la izquierda.
Después, si desea hacer hincapié en un elemento especifico, haga que
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4.2

4.3

4.4

aparezca por la derecha. Este cambio atraera la atencion del publico y
reforzara el contenido.

Musica, sonidos y videos

Escuchar musica o un sonido repentinamente durante una transicion o
animacién de vez en cuando puede ayudar a centrar la atencién del publico
en la presentacion. También puede reproducir videos que contengan parte
de una pelicula comercial o de entrenamiento de la organizacion. Recuerde,
sin embargo, que no debe abusar de los efectos especiales; si los utiliza
con demasiada frecuencia, puede desviar la atencion del contenido de la
presentacion.

Narraciones de voz

Puede anadir una narracion a una presentacion con diapositivas para las
personas que no puedan asistir a la presentacion en directo; por ejemplo,
para presentaciones automaticas, en Internet, o bien para guardar una
reunion de forma que los participantes puedan revisarla posteriormente y
escuchar los comentarios que surgieron durante la presentacion.

Animar texto y objetos

1. En la vista Normal, muestre la diapositiva que contenga el texto o los
objetos que desee animar.

2. En el menu Presentaciéon, haga clic en Personalizar
animacion y, a continuacion, en la ficha Efectos.

Si esta animando un grafico creado en Microsoft Graph, haga clic en la
ficha Efectos de graficos.

3. En Animar objetos de la diapositiva, active la casilla de verificacion
junto al texto u objeto que desee animar.

4.  En Animaciéon y sonido de entrada y en Introducir texto (si esta
animando texto), seleccione las opciones que desee.

Para obtener ayuda acerca de una opcién, haga clic en el signo de
interrogacion y después en la opcion.

5. Repita los pasos 3 y 4 para cada objeto que desee animar.

6. Haga clic en la ficha Orden e intervalos.
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Para cambiar el orden de la animacion, seleccione el objeto que desee
cambiar en Orden de animacién y haga clic en una de las flechas para
desplazar el objeto hacia arriba o hacia abajo en la lista.

Para ajustar el intervalo, seleccione el objeto y siga uno de estos
procedimientos:

Para iniciar la animacion haciendo clic en el texto u objeto, haga clic en
Al hacer clic con el mouse.

Para iniciar la animacion automaticamente, haga clic en
Automaticamente y escriba el niumero de segundos que desee que
transcurran entre la animacion anterior y la actual.

Para obtener una vista previa de las animaciones, haga clic en Vista
previa.

Sugerencia Una manera rapida de crear animaciones basicas consiste
en seleccionar el objeto que desea animar (en la vista Normal), hacer
clic en el menu Presentacion, elegir Preestablecer animacion y
después hacer clic en la opcion que desee.

4.5 Animar los elementos de un grafico

Puede animar los elementos de un grafico creado con Microsoft Graph o

Microsoft Excel. Para obtener informacion sobre como agregar un grafico a
una presentacion:

1.

2.

Seleccione el grafico que desee animar.

En el menu Presentacion, haga clic en Personalizar animacioén y
después en la ficha Efectos de graficos.

En Introducir elementos de grafico, seleccione la manera en que
desea animar el grafico.

Las opciones de la lista cambian segun el tipo de grafico seleccionado.

En Animacién y sonido de entrada, seleccione las opciones que
desee.

Para obtener ayuda acerca de una opcioén, haga clic en el signo de
interrogacion y después en la opcién.

Haga clic en la ficha Intervalo.

Para cambiar el orden de la animacion, seleccione el grafico en Orden
de animacién y haga clic en una de las flechas para desplazar el
grafico hacia arriba o hacia abajo en la lista.
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Para establecer el intervalo, seleccione el grafico y siga uno de estos
procedimientos:

Para iniciar la animacion, haga clic en el texto o en el objeto y, a
continuacion, en Al hacer clic con el mouse.

Para iniciar la animacion automaticamente, haga clic en
Automaticamente e introduzca el numero de segundos que desee que
hayan transcurrido entre la animacidén anterior y la actual. El intervalo
que establezca sera también el tiempo que transcurrira entre cada
elemento animado del grafico.

4.6 Vista previa de los efectos de animacioén y transicion en una diapositiva

1.

2.

Abra la diapositiva de la que desea obtener una vista previa.

En el menu Presentacion, haga clic en Vista previa de la animacion.

Los efectos de transicidn y animacion se reproducen en la ventana Vista
previa de la animacion. Para volver a reproducir los efectos, haga clic en
la ventana Vista previa de la animacion.

Sugerencia Para obtener una vista previa de las animaciones de
varias diapositivas, pase a la vista Clasificador de diapositivas,
seleccione las diapositivas que desea ver y haga clic en Vista previa de
la animacion en el menu Presentacion.

aNn



FORMATO EVALUACION DE POWER POINT

Elabore una presentacion sobre la crisis de los Virus en Internet , debe contener
seis diapositivas con las siguientes caracteristicas.

1. Diapositiva de presentacion

2. Diapositiva con imagenes predisenadas y texto con vifietas

3. Diapositiva con un grafico de barras

4. Diapositiva con WORDART

5. Deben elaborarse acuerdo Plantilla de diapositiva

6. Deben contener Efectos de transicion

7. Deben contener minimo 5 Efectos de animacion

8. Una diapositiva debe explicar como se realizan hipervinculos y dar un ejemplo



WoRrD

TABLA DE CONTENIDO

e e T R N W R 4

1 INFORMACION ACERCA DE LO QUE SE PUEDE HACER CON WORD 20004

2 NPOS DE DOCUMEN TS DN ORD . .oonscoinssiaeseaoaaensasssausansasess oasassrasnant 4
3 TRABAJO CON ARCHIVOS.......ccconuaescoassassssaassssasaassaassassssssssssasasssssssssssasssasasss 5
3.1 CREAR UN NUEVO DOCUMENTO EN BLANCO ...cuvuterermrcnressnsassssassnsessssensassnsnssnsnnnnss 5
3.2 ABRIR UN DOCUMENTO QUE ESTA EN EL DISCO DURO O EN LA RED ...cvvvereureensaenss 5
3.3 GUARDAR UN DOCUMENTO NUEVO ...ceucenienrenrensensenssssnssssssssessnssssssssnssnssnnsnnsnnsnnses 5
4 FORMATO DE CARBETER: = oot oo s dom s s 2 6
4.1 CAMBIAR LA FUENTE DEL TEXTO O DE LOS NUMEROS.......c.cureseessessensessessnnsensenses 6
4.2 CAMBIAR EL TAMANO DEL TEXTO O DE LOS NUMEROS......ceuueeererenreenseenseennsssnnees 6
4.3 CREARLETRAS CAPITALES INICIALES ....c..eeeeueeseseensssessensssesnssesssesnsssnsssssssssnssennss 7
4.4 APLICAR FORMATO DE NEGRITA AL TEXTO O A LOS NUMEROS ..ceueeeueemeeeeeennrennes 7
4.5 APLICAR FORMATO DE CURSIVA AL TEXTO O A LOS NUMEROS ....ovvvrerenremsesensssnnees 7
4.6 APLICAR FORMATO DE RELIEVE, GRABADO, CONTORNO O SOMBRA .......ceevuerereenns 7
4.7 CAMBIAR EL COLOR DEL TEXTO Y DE LOS NUMEROS ......eeeeneeeesiresesssessssessnssessnnns 7
4.8 CAMBIAR EL USO DE MAYUSCULAS O MINUSCULAS EN EL TEXTOuurrueeemmeeeeemmmnssees 8
5 FORMATO PARRAFO .......cococoincsnensincsssscnsssssssnssssssassescansesasssseeensacnesessescace 8

5.1  ¢QUE ES UN PARRAFO?



5.2 FUNCION DE LA MARCA DE PARRAFO ....ucerssernressssssesssscsssnsassssssssasssssnssnsassssssnnns 8

5.3 COLOCACION DE LOS PARRAFOS EN LA PAGINA ......cccommuurammmmmmnsessmmssnnsssnssnsanssnnes 9
5.4 COLOCACION DEL TEXTO EN UN PARRAFO ...cccorueemmennsssssssrssmmmsssssssssssssnssmssssnnnnans 9
5.5 CAMBIAR EL ESPACIO VERTICAL ENTRE LINEAS O PARRAFOS .....ccccrreemssirsnnnnnnes 10
5.6 CONTROLAR LOS SALTOS DE PARRAFO ........eemmemmemmamensassssssssnsnnsssssssssssssssssnnnes 10
5.7 MANTENER PARRAFOS JUNTOS....ccuuetrerererssresssssnmmnsessesmssssssssssnsnsssssssssassssssnnnes 10
S8 MANTENER LINERS JUNTAS .......oo0mconessassssemssinssrmsensrssisnmass sasnesnssammsnssssdsnussens 11
5.9 CONTROLAR LAS LINEAS VIUDAS Y HUERFANAS .......ccceeeiesisssssnsnnserssssssssssssnnnnes 11
5.10 CREAR UNA SANGRIA DE PRIMERA LINEA .......cccossetmessassnessssssssnnssssssssnsassssssssnens 11
5.11 CREAR UNA SANGRIA FRANCESA .......cccoocosemmunesansnnnssennonsessasssessnansessnsssssssasnansnas 12
5.12 ALINEAR TEXTO AL MARGEN DERECHO .....c.ccoueemcennisansansssessnnsssnasssnssanssasssnnsnssass 12
B33 JUSTIFICAR EL TEETD e risissairarssissssisrissirssisasionisnsesssssvanrsesiimarsyiiiiassssassasessss 12
5.14 CAMBIAR LA ALINEACION VERTICAL DEL TEXTO ....uuuueteresssssesssnsssssnsssessssnnnnsssssnns 13
5.15 AJUSTAR EL INTERLINEADO O ESPACIO ENTRE PARRAFOS .......ccooeeeermreeersssssnsnnnes 13
6 ESTABLECER TABUL ACIONES . ... ooiooceeneianissnnsansasensieoisasyaanzst sastszassons 14
7 _ESTABLECER TABULACIONES CON CARACTERES DE RELLENO ......... 14

71 ACTIVAR O DESACTIVAR LA CARACTERISTICA EDICION DE TEXTO CON

ARRASTRAR Y COLOCAR . covisiirsininssniarmminssisssmsismissasisssssmstasiasinsiitsnss stisionis 15
7.2 REUNIR Y PEGAR VARIOS ELEMENTOS ....ccocceumeurerenemsssssenssnsnssssesssssssssesssnsnssnsnns 15
7.3 PEGAR ELEMENTOS ESPECIFICOS DESDE EL PORTAPAPELES DE OFFICE............ 16
7.4 VEREL CONTENIDO DEL PORTAPAPELES DE OFFICE.......cccevteaesneeermannsssiesssnnnnens 16
7.5 BORRAR TODOS LOS ELEMENTOS DEL PORTAPAPELES DE OFFICE ........cceveeeeeees 17

7.6 AJUSTAR AUTOMATICAMENTE EL ESPACIO ALREDEDOR DEL TEXTO ELIMINADO O

T a7 R N ey AR L A R W e T W S RN AR, S A S 17
7.7 ¢ QUE FORMATO SE APLICA AL COPIAR TEXTO ENTRE DOCUMENTOS? ......ccceeeeeen 17
7.8 MODIFICAR LOS FORMATOS DE LA LISTA NUMERADA O CON VINETAS ....ccvvreenenns 18

7.9 REINICIAR LA NUMERACION EN EL MEDIO DE UNA LISTA NUMERADA
7.10 QUITAR LA NUMERACION O LAS VINETAS DE LAS LISTAS.....eeurreeeeereerennsennsssssnnss 19



7.1

CREAR COLUMNAS DE ESTILO PERIODISTICO PARA CONTINUAR UN ARTICULO

EN LA COLUMNA SIGUIENTE DE LA MISMA PAGINA .......ccccoraersssssssenssssesssssssessssnas 20
7.12 CAMBIAR EL NUMERO DE COLUMNAS DE ESTILO PERIODISTICO ....ccoceriersnnerssnanaas 21
7.13 CAMBIAR EL ANCHO DE LAS COLUMNAS DE ESTILO PERIODISTICO......cccccccemmennnne 21
7.14 CREAR UN TiTULO QUE ABARQUE LAS COLUMNAS DE ESTILO PERIODISTICO........ 21
7.15 FORZAR EL INICIO DE UNA COLUMNA DE ESTILO PERIODISTICO.....c.ccveerseenennsnnnes 22
7.16 AGREGAR LINEAS VERTICALES ENTRE LAS COLUMNAS DE ESTILO PERIODISTICO.22
7.17 EQUILIBRAR EL LARGO AS EN COLUMNAS DE ESTILO PERIODISTICO .....ccccoummenennas 22
7.18 QUITAR COLUMNAS DE ESTILO PERIODISTICO ....ccceeeeeeeeresessesmeenssssesssessassssssssssnnns 23
8 INFORMACION GENERAL DE TABLAS .......cccoccoimiiinisessinsnenssssasnsasssssses .24
B CURERRUNA TABLR BENCILEN (55 .. oo snisnssonsaniasmmsssnmssessmsisssrsisssissrvsstiasainses 25
8.2 ESCRIBIR Y DESPLAZARSE EN UNA TABLA....cc..ucciiemnenieneanssssssnsnsssssassanssssssnnnnnnns 25
8.3 MOVER O COPIAR ELEMENTOS EN UNA TABLA .....cccceuuimmenenssenssannsssassnnssssssnsnnnsns 25
8.4 ELIMINAR UNA TABLA O ELEMENTOS DE UNA TABLA .....cceceeeeremmmnnnssesesnnsssssnssnnsnes 26
8.5 ELIMINAR UNA TABLA Y SU CONTENIDO....ccceererrssersrrssessssmmsemmsssssssssssssnsssmnsssssssnn 26
8.6 ELIMINAR CELDAS, FILAS O COLUMNAS DE UNA TABLA .....cccoeeceeemeeeereeneesensesesannes 26
8.7 BORRAR EL CONTENIDO DE UNA TABLA .........cceeermeennnsnnssssssassnssssssssssssssssssssnsnnnns 26

"



Introduccion

Informacion acerca de cémo utilizar Microsoft Word. Los siguientes recursos pueden
ayudarle a obtener los conocimientos fundamentales:

Podra empezar a trabajar rapidamente con Word incluso sin leer ningun manual.

Si desea informacioén acerca de las funciones que puede realizar con Word, obtenga
informacién sobre la documentacion impresa y los recursos disponibles en pantalla.

Para obtener informacidn especializada o detallada acerca de Word y Microsoft
Office, obtenga informacién sobre diversos libros publicados por Microsoft Press.

1. Informacién acerca de lo que se puede hacer con Word 2000

Para obtener informacién acerca de las tareas que puede realizar con Microsoft
Word, utilice los siguientes recursos:

Ayuda de Word Utilice la ayuda en pantalla para obtener informacion sobre los
procedimientos, datos de consulta y sugerencias que ofrezcan respuestas a sus
preguntas. Obtenga informacion sobre las formas de obtener ayuda mientras trabaja.

Discovering Office 2000 Este libro le ayudara a descubrir las funciones nuevas y
existentes de Microsoft Office 2000. En Discovering Office 2000 las funciones se

agrupan por las tareas que se pueden realizar en Office, acompanadas de una
descripcion.

Office en el Web Si tiene acceso a Web, puede utilizar rapidamente los utiles
recursos que éste ofrece, obteniendo el acceso directamente desde el menu de
ayuda de Word. En el menu de ayuda, elija Office en el Web y haga clic en la
categoria que desee.

2. Tipos de documentos de Word
Existen varios tipos de documentos de Word en los que puede comenzar a trabajar:

1. Documento en blanco Comience con un documento en blanco
cuando desee crear un documento impreso tradicional.

- Pagina Web Utilice un documento Web cuando desee mostrar el
contenido del documento en una intranet o en Internet en un explorador
Web.

3. Mensajes de correo electréonico Si utiliza Outlook 2000 o Outlook

Express, utilice el correo electronico para redactar y enviar un mensaje
o un documento a otro usuario.



4. Plantillas Utilice una plantilla si desea utilizar de nuevo texto
repetitivo, barras de herramientas personalizadas, macros, teclas de
método abreviado, estilos y elementos de Autotexto.

3. Trabajo con Archivos

3.1 Crear un nuevo documento en blanco

; B En el menud Archivo, haga clic en Nuevo.

.4 Haga clic en la ficha General y, después, haga doble clic en el icono
Documento en blanco.

3.2 Abrir un documento que esta en el disco duro o en la red

1. Haga clic en Abrir.

2. Si desea abrir un documento que se guardd en otra carpeta, busque y
abra la carpeta.

3. Haga doble clic en el documento que desee abrir.

3.3. Guardar un documento nuevo

1. Haga clic en Guardar en la barra de herramientas Estandar.
2. Sidesea guardar el documento en otra carpeta, busque y abra la carpeta.

3. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para el documento.
Puede utilizar nombres de archivo largos y descriptivos si lo desea.

4. Haga clic en Guardar.



4. Formato de caracter
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4.1. Cambiar la fuente del texto o de los numeros

1. Seleccione el texto que desee cambiar.

2. En la barra de herramientas Formato, haga clic en un nombre de fuente

en el cuadro Fuente

4.2. Cambiar el tamaio del texto o de los numeros

1. Seleccione el texto que desee cambiar.

2. En la barra de herramientas Formato, haga clic en un numero de tamario
en puntos en el cuadro Tamaiio de fuente.



4.3. Crear letras capitales iniciales

i 8 Haga clic en el parrafo que desee comenzar con una “letra capital”’, una
mayuscula inicial grande. El parrafo debe contener texto. En el menu
Formato, haga clic en Letra capital. Haga clic en En texto o En margen.

2 Seleccione las demas opciones que desee.

4.4. Aplicar formato de negrilla al texto o a los nameros

1. Seleccione el texto que desee modificar.

2. En la barra de herramientas Formato, haga clic en Negrita. O utilice la
letra N ubicada en la parte superior de la barra de herramientas.

4.5. Aplicar formato de cursiva al texto o a los numeros

1. Seleccione el texto que desee modificar.

2 En la barra de herramientas Formato, haga clic en Cursiva.

4.6. Aplicar formato de relieve, grabado, contorno o sombra

i Seleccione el texto al que desee modificar.

. En el menu Formato, haga clic en Fuente y, a continuacion, en la ficha
Fuente.

3. En Efectos, seleccione las opciones que desee.

Para obtener ayuda acerca de una opcidén, haga clic en el signo de
interrogacion y, después, en la opcion.

4.7 Cambiar el color del texto y de los nimeros

b Seleccione el texto que desee modificar.

2. Siga uno de estos procedimientos:



Para aplicar el ultimo color utilizado para el texto, haga clic en Color de
fuente en la barra de herramientas Formato.

Para aplicar un color distinto, haga clic en la flecha situada junto al boton
Color de fuente y seleccione el color que desee.

4.8. Cambiar el uso de mayusculas o minusculas en el texto

1. Seleccione el texto que desee cambiar.
2. En el menu Formato, haga clic en Cambiar mayusculas y minusculas.
3. Haga clic en la opcién de mayusculas o minusculas que desee.

Para obtener ayuda acerca de una opcion, haga clic en el signo de
interrogacion y, despueés, en la opcion

5. Formato Parrafo

5.1. ¢ Qué es un parrafo?

En Microsoft Word, los parrafos son unidades de informacidén especificas que
tiene sus propias caracteristicas de formato, como la alineacion, el espaciado y
los estilos. Los parrafos siempre van seguidos de una marca de parrafo. El
formato que se va a aplicar a los parrafos de un documento depende de cémo
se va a utilizar el documento y la apariencia que se desee que tenga.

5.2. Funcién de la marca de parrafo

Al abrir un documento nuevo en blanco y hacer clic en Mostrar u ocultar en la
barra de herramientas Estandar, vera el punto de insercidon seguido de una
marca de parrafo. La marca de parrafo contiene todo el formato para el primer
parrafo. Para cambiar el formato de parrafo, seleccione la marca de parrafo y
establezca los atributos de formato correspondientes antes de comenzar a
escribir o bien, escriba el texto, selecciénelo junto con la marca de parrafo y, a
continuacion, modifique el formato del texto.

Cuando presione la tecla ENTRAR para finalizar un parrafo y comenzar otro, el
nuevo parrafo resultante tendra las mismas caracteristicas que el anterior

Puede ocultar o mostrar marcas de parrafo y otras marcas de formato si hace
clic en Mostrar u ocultar. Si muestra las marcas de parrafo, esto le ayudara a



saber dénde finaliza cada parrafo y le permitira seleccionar mas faciimente las
caracteristicas de formato que desee modificar.

5.3. Colocacion de los parrafos en la pagina

Varios factores determinan la colocacion de los parrafos en la pagina:

Los margenes establecen el ancho global del area del texto principal, es
decir, el espacio entre el texto y el borde de la pagina. Establecer los
margenes de pagina

La sangria establece la distancia del parrafo respecto a los margenes
izquierdo o derecho. En los margenes, es posible aumentar o reducir la
sangria de un parrafo o un grupo de parrafos mediante los botones
Aumentar sangria y Disminuir sangria de la barra de herramientas
Formato. También puede crear una sangria negativa (también denominado
anulacion de sangria), que empuja el parrafo hacia el margen izquierdo.
Aplicar sangrias a los parrafos

La alineacién horizontal determina la apariencia y la orientaciéon de los
bordes del parrafo: alineados a la izquierda o a la derecha, centrados o
justificados. Por ejemplo, en un parrafo alineado a la izquierda (la
alineacién mas comun), el borde izquierdo del parrafo esta nivelado con el
margen izquierdo. Cambiar la alineacion horizontal del texto

La alineacion vertical determina la posicion del parrafo respecto a los
margenes superior e inferior. Esto resulta util, por ejemplo, cuando se crea
una pagina de titulo, ya que puede colocar el texto con exactitud en la
parte superior o en el centro de la pagina, o para justificar los parrafos de
manera que estén espaciados uniformemente en toda la pagina. Cambiar
la alineacion vertical del texto

5.4. Colocacion del texto en un parrafo

Puede aplicar sangria a una sola linea de un parrafo para que destaque
del resto del parrafo. Es posible crear una sangria francesa, que no aplica
la sangria a la primera linea del parrafo, pero si a las lineas siguientes.
Vea ejemplos de sangria de parrafo.

Para establecer la sangria de lineas individuales se utiliza la regla
horizontal, la ficha Sangria y espacio (menu Formato, comando Parrafo) o
se hace clic y escribir. Obtenga informacion sobre Hacer clic y escribir.

También es posible aplicar sangria a texto utilizando tabulaciones. Las
tabulaciones resultan muy utiles para aplicar formato a lineas de texto



individuales, especialmente si se desea establecer tabulaciones con
caracteres de relleno. No se recomiendan las tabulaciones para crear
elementos complejos, como columnas o tablas.

5.5. Cambiar el espacio vertical entre lineas o parrafos

El interlineado determina la cantidad de espacio en sentido vertical entre
las lineas de texto de un parrafo. De manera predeterminada, se utiliza el
interlineado sencillo para las lineas, lo que significa que en el espacio cabe
la fuente de mayor tamano de la linea, mas una pequefa cantidad de
espacio adicional. Obtenga informacién sobre las opciones de interlineado.

El espacio entre parrafos determina la cantidad de espacio por encima o
por debajo de un parrafo. Si desea destacar un parrafo de los demas de
una pagina o cambiar el espacio entre varios parrafos, puede aumentar la
cantidad de espacio delante o detras de ellos, 0 en ambas partes.

Una vez establecidas las opciones de espacio para lineas o parrafos, la
configuracion se convierte en parte del formato de parrafo y, al igual que
los demas tipos de formato de parrafo, se incluye en la marca de parrafo.
Asi, por ejemplo, si esta trabajando en un parrafo con doble espacio y
presiona la tecla ENTRAR para comenzar otro nuevo, no soélo se aplicara
el formato de doble espacio al siguiente parrafo, sino también al espacio en
blanco entre los parrafos.

5.6. Controlar los saltos de parrafo

Cuando el texto llega al final de la pagina, Word lo continda
automaticamente en la siguiente. Pero, a veces puede desear mantener
los parrafos juntos, mantener las lineas juntas o controlar las lineas viudas
y huérfanas de una pagina. En estos casos, es posible seleccionar
opciones en Word para mantener el texto del parrafo junto.

5.7. Mantener parrafos juntos

1.

2.

Seleccione los parrafos que desee mantener juntos en la misma pagina.

En el menu Formato, haga clic en Parrafo y, a continuacién, en la ficha
Lineas y saltos de pagina.

Active la casilla de verificacion Conservar con el siguiente.

in



5.8. Mantener lineas juntas

1. Seleccione los parrafos que contengan lineas que desee conservar
juntas.

2. En el menu Formato, haga clic en Parrafo y, a continuacién, en la ficha
Lineas y saltos de pagina.

3. Active la casilla de verificacion Conservar lineas juntas.

5.9. Controlar las lineas viudas y huérfanas

1. Seleccione los parrafos en los que desee controlar las lineas viudas y
huérfanas.

2. En el menu Formato, haga clic en Parrafo y, a continuacién, en la ficha
Lineas y saltos de pagina.

3. Active la casilla de verificacion Control de lineas viudas y huérfanas.

Nota De forma predeterminada, esta opcidn esta activada.

5.10. Crear una sangria de primera linea

1. Seleccione el parrafo al que desee aplicar una sangria.
2. Sino aparece la regla horizontal, haga clic en Regla en el menu Ver.

3. En la regla horizontal, arrastre el marcador Sangria de primera linea a la
posicion donde desee que comience el texto.

SUGERENCIAS

« Puede utilizar Hacer clic y escribir para crear una primera sangria de
primera linea. Primero pase a la vista Diseno de impresién o a la vista
Disefio Web. Al comienzo de un nuevo parrafo, mueva el cursor en |
hasta que vea el icono Sangria izquierda. Haga doble clic y comience a
escribir texto. A medida que escribe vera que Microsoft Word ha
establecido la sangria de primera linea en el punto en el que hizo doble
clic. Obtenga informacién adicional sobre Hacer clic y escribir.

« Si desea establecer una sangria de primera linea con mayor precision,
puede seleccionar opciones en la ficha Sangria y espacio del menu
Formato, comando Parrafo. En la lista Especial de Sangria, haga clic
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en Primera linea y después establezca las demas opciones que desee.
Para obtener Ayuda acerca de una opcion, haga clic en el signo de
interrogacion y, a continuacioén, haga clic en la opcién. Una vista previa
muestra el resultado de los ajustes, de modo que puede experimentar
antes de tomar la decision final.

5.11. Crear una sangria francesa

1. Seleccione el parrafo en el que desee crear una sangria francesa.
2. Sino encuentra la regla horizontal, haga clic en Regla en el menu Ver.

3. En la regla horizontal, arrastre el marcador Sangria francesa a la posicion
en la que desee que comience la sangria.

SUGERENCIA Para una mayor precision al establecer la sangria francesa,
utilice la ficha Sangria y espacio (menu Formato, comando Parrafo). En la
lista Especial, en Sangria, seleccione Francesa. En el cuadro De,
establezca la cantidad de espacio para la sangria francesa. Una vista previa
muestra los resultados de los ajustes realizados, para que asi pueda
experimentar antes de tomar la decision final.

5.12. Alinear texto al margen derecho

1. Seleccione el texto que desee alinear al margen derecho.
2. En la barra de herramientas Formato, haga clic en Alinear a la derecha

SUGERENCIA También puede utilizar Hacer clic y escribir para agregar texto
alineado con el margen derecho. Pase a la vista Disefio de impresién o la vista
Disefio Web. Al principio de un nuevo parrafo, mueva el puntero en | hasta que
aparezca el icono Alinear a la derecha, haga doble clic y, a continuacion,

comience a escribir texto. Obtenga informacion adicional sobre Hacer clic y
escribir.

5.13. Justificar el texto

1. Seleccione el texto que desee justificar.

2. En la barra de herramientas Formato, haga clic en Justificar.
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SUGERENCIA Como a menudo la ultima linea de texto de un parrafo es mas
corta que las demas lineas, puede no parecer que esté justificado. Para justificar
la ultima linea de un parrafo justificado, coloque el punto de insercién al final de la
linea y presione las teclas MAYUS+ENTRAR. Tenga en cuenta que la
justificacidn de una linea de texto muy corta puede no quedar bien debido a la
gran cantidad de espacio que va a crearse entre las palabras.

5.14. Cambiar la alineacion vertical del texto

1. En el menu Archivo, haga clic en Configurar pagina y, a continuacion, en
la ficha Disefio de pagina.

2. Haga clic en la opcion que desee del cuadro Alineacion vertical.

Para obtener ayuda acerca de una opcion, haga clic en el signo de
interrogacion y, después, en la opcion.

5.15. Ajustar el interlineado o espacio entre parrafos

Obtener informacion sobre las opciones de interlineado.

1. Seleccione los parrafos en los que desee cambiar el interlineado o el
espacio entre parrafos.

2. En el menu Formato, haga clic en Parrafo y, a continuacion, en la ficha
Sangria y espacio.

3. Para cambiar el interlineado, seleccione las opciones que desee en el
cuadro Interlineado.
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6. ESTABLECER TABULACIONES
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g Seleccione el parrafo en el que desee establecer una tabulacion.
2, Haga clic en en el extremo izquierdo de la regla horizontal hasta que

aparezca el tipo de tabulaciéon que desee: o haga clic en la posicion de
la regla informacién donde desee establecer una tabulacion.

SUGERENCIAS

- Para establecer medidas precisas para las tabulaciones, haga clic en
Tabulaciones en el menu Formato.

. Puede utilizar hacer clic y escribir para insertar una tabulacion en
cualquier posicion en una linea en blanco. Para ello, pase a la vista
Disefio de impresion o la vista Disenio Web. A continuacion, mueva el
puntero en forma de barra | hasta que vea el icono Alinear a la
izquierda, Centro o Alinear a la derecha y haga doble clic. Obtenga
informacién adicional sobre Hacer clic y escribir.

7. ESTABLECER TABULACIONES CON CARACTERES DE RELLENO

1. Seleccione el parrafo en el que desee insertar caracteres de relleno
antes de una tabulacion.

1A



7.1,

7.2.

En el menu Formato, haga clic en Tabulaciones.

En el cuadro Posicién, escriba la posicibn que desee para una
tabulacion nueva o seleccione una tabulacién existente a la que desee
agregar caracteres de relleno.

En Alineacion, seleccione la alineacion que desee para el texto escrito
en esa tabulacion.

En Relleno, haga clic en la opcion de relleno que desee y, a
continuacion, haga clic en Fijar.

Para obtener ayuda acerca de una opcidn, haga clic en el signo de
interrogacion y, a continuacion, en la opcion.

Activar o desactivar la Edicién de texto con arrastrar y colocar

1

En el menu Herramientas, haga clic en Opciones y, a continuacion,
haga clic en la ficha Edicién.

Active o desactive la casilla de verificacion Edicion de texto con
Arrastrar y colocar

Reunir y pegar varios elementos

Obtener informacién sobre reunir y pegar.

(P

En un programa de Microsoft Office, muestre la barra de herramientas
Portapapeles.

Si el elemento que desea copiar se encuentra en otro programa, cambie
a ese programa.

Seleccione el elemento que desee copiar.
En la barra de herramientas Portapapeles, haga clic en Copiar

Repita los pasos del 2 al 4 para copiar todos los elementos (hasta 12)
que desee.

En un programa de Office, haga clic en el lugar donde desee pegar los
elementos.

Si desea pegar todos los elementos, haga clic en Pegar todo en la barra
de herramientas Portapapeles.
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8. Si no desea pegar todos los elementos, 0 si no esta disponible Pegar
todo, puede pegar elementos especificos.

7.3. Pegar elementos especificos desde el Portapapeles de imagen

1. En un programa de imagenes imagen, haga clic en el lugar donde
desee pegar los elementos.

2. En la barra de herramientas Portapapeles, haga clic en el icono
correspondiente al elemento que desee pegar.

Si la barra de herramientas Portapapeles esta acoplada, haga clic en
Elementos e imagenes en el elemento que desee pegar.

3. Repita el paso 2 para cada elemento que desee pegar.

SUGERENCIA Para ver los 50 primeros imagenes del texto de un
elemento en el Portapapeles de imagen, situe el puntero del mouse
(ratén) sobre el icono del elemento. Si el elemento es un objeto de dibujo
0 una imagen, o un elemento que no contiene texto, imagenes Word
muestra una etiqueta como “Imagen 2”, que indica el orden en que se
copi6 el elemento. Observe que las etiquetas numeradas de objetos de
dibujo e imagenes solo indican el orden en que se copiaron los objetos y
las imagenes; las etiquetas numeradas de elementos que no contienen
texto indican el orden de copia de todos los elementos.

7.4. Ver el contenido del Portapapeles de Office

- En el menu Ver, elija Barras de herramientas y haga clic en
Portapapeles.

Si la barra de herramientas Portapapeles esta acoplada, haga clic en
Elementos.

SUGERENCIA Para ver los 50 primeros caracteres del texto de un
elemento en el Portapapeles de Office, situe el puntero del mouse (ratén)
sobre el icono del elemento. Si el elemento es un objeto de dibujo o una
imagen, o0 un elemento que no contiene texto, Microsoft Word muestra
una etiqueta como "Imagen 2", cuyo numero indica el orden en que se
copid el elemento. Observe que las etiquetas numeradas de objetos de
dibujo e imagenes soélo indican el orden en que se copiaron los objetos y
las imagenes; las etiquetas numeradas de elementos que no contienen
texto indican el orden de copia de todos los elementos.
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7.5. Borrar todos los elementos del Portapapeles de Office
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. En la barra de herramientas Portapapeles, haga clic en Borrar

Portapapeles

7.6. Ajustar automaticamente el espacio alrededor del texto eliminado o
insertado

Cuando elimine o inserte texto, Word puede ajustar automaticamente el
espaciado. Por ejemplo, puede quitar el espacio extra delante de un punto o
agregar un espacio entre dos palabras.

1. En el menu Herramientas, haga clic en Opciones y, a continuacion, haga
clic en la ficha Edicion.

2. Active la casilla de verificacion Usar Copiar y pegar inteligentemente.

7.7. ¢Qué formato se aplica al copiar texto entre documentos?

Al copiar texto de un documento de Word a otro, el formato que Word aplica
depende de la seleccidon que se haya copiado.

¥



Si la seleccion

Word copia

No incluye ninguna marca de|El estilo del caracter y cualquier formato de

parrafo (1))

caracter adicional aplicado a la seleccion.

Es una sola marca de parrafo |El estilo del parrafo y cualquier formato de

parrafo adicional aplicado al parrafo.

Incluye una marca de parrafo

El estilo del parrafo y cualquier formato de
parrafo adicional aplicado al parrafo, asi como
el estilo del caracter y cualquier formato de
caracter adicional aplicado a la seleccion.

Incluye un salto de seccion

Todo el formato de la seccidon precedente,
incluidos los margenes, el numero de
columnas, los numeros de linea, el tamano y la

orientacion de la pagina, y los encabezados y
pies de pagina.

Nota Cuando copie texto con un estilo de parrafo especifico en un documento

que contenga un estilo con el mismo nombre, el texto adoptara el estilo del
documento de destino.

7.8. Modificar los formatos de la lista numerada o con viietas
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desee cambiar.

Seleccione los parrafos que tengan el formato de numeros o vifietas que

1Q




En el menua Formato, haga clic en Numeracion y viiietas y en la ficha
correspondiente al tipo de lista que desee modificar.

Haga clic en el formato de lista correspondiente al formato de vifieta o
numero existente de la lista.

Haga clic en Personalizar.

Elija las opciones de formato que desee.

Para obtener ayuda acerca de una opcidon, haga clic en el simbolo de
interrogacion y, a continuacion, haga clic en la opcion.

Word aplica los cambios que realice la proxima vez que haga clic en
Vifietas o Numeracion en la barra de herramientas Formato

7.9. Reiniciar la numeracion en el medio de una lista numerada

;

2.

En la lista numerada, haga clic en el elemento que desee reiniciar con 1.

En el menud Formato, haga clic en Numeracién y viiletas y, a
continuacion, en la ficha Numeros.

Haga clic en el formato de lista que coincida con el de la lista numerada
existente.

Haga clic en Reiniciar numeracion.

7.10. Quitar la numeracion o las vifietas de las listas

!

2.

Seleccione los elementos cuya numeracion o vifietas desee eliminar.

En la barra de herramientas Formato, siga uno de estos procedimientos:

Para eliminar vifietas, haga clic en Vifetas.
Para eliminar la numeracion, haga clic en Numeros.

Word ajusta automaticamente la secuencia de numeracion de las listas
numeradas.

Sugerencia Para eliminar un solo numero o vifieta, haga clic entre el
numero o la vifeta y el texto correspondiente y presione la tecla
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RETROCESO. Para eliminar la sangria adicional, presione RETROCESO
de nuevo.

7.11. Crear columnas de estilo periodistico para continuar un articulo en la
columna siguiente de la misma pagina

1. Pase a la vista Disefio de impresion.

2. Para dar formato de columnas al documento completo, haga clic en
Seleccionar todo en el menu Edicion.

Para dar formato de columnas a una parte del documento, seleccione el texto.

Para dar formato de columnas a las secciones existentes, haga clic en una
seccion o seleccione todas las que desee cambiar.

3. Enla barra de herramientas Estandar, haga clic en Columnas

4. Arrastre para seleccionar el numero de columnas deseado.

5. Si desea ajustar los anchos de columna y el espaciado, arrastre los
marcadores de columna de la regla horizontal.
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7.12. Cambiar el numero de columnas de estilo periodistico

1.

F

Pase a la vista Disefio de impresion.

Para cambiar el numero de columnas del documento completo, haga clic
en Seleccionar todo del menu Edicién.

Para cambiar el numero de columnas de una parte del documento,
seleccione el texto.

Para cambiar el numero de columnas de secciones existentes, haga clic en
la seccidn o seleccione todas las que desee cambiar.

Haga clic en Columnas y, a continuacion, arrastre para seleccionar el
numero de columnas deseado.

7.13. Cambiar el ancho de las columnas de estilo periodistico

1.

2.

3.

Pase a la vista Diseno de impresion.

Si el documento esta dividido en secciones, haga clic en la secciéon que
desee cambiar.

Arrastre los marcadores de columna de la regla horizontal.

NOTAS

Si los anchos de columna son iguales, cambian todas las columnas. Si los
anchos de columna no son iguales, s6lo cambia la que esté ajustando.
Para pasar de columnas de igual ancho a columnas de distinto ancho y
especificar medidas exactas para el ancho y el espaciado, utilice el
comando Columnas del menu Formato.

Si no puede ampliar una columna porque hay otra a su lado que se lo
impide, reduzca primero el ancho de esta ultima.

7.14. Crear un titulo que abarque las columnas de estilo periodistico

1.

2

Pase a la vista Diseno de impresion.

Si el texto aun no tiene el formato de columnas, cree las columnas.
Realice una de las siguientes acciones:

Al principio de la primera columna de la izquierda, escriba el titulo,
presione ENTRAR vy, a continuacion, seleccione el texto del titulo.



Si el texto del titulo ya existe, seleccidnelo.

4. Haga clic en Columnas y, a continuacion, arrastre para seleccionar una
columna.

7.15. Forzar el inicio de una columna de estilo periodistico

1. Pase a la vista Disefio de impresion.

2. Haga clic donde desee que empiece la nueva columna.
3. En el menu Insertar, haga clic en Salto.

4. Haga clic en Salto de columna.

Word mueve el texto situado a insercion del punto de insercién a la parte
superior de la siguiente columna.

7.16. Agregar lineas verticales entre las columnas de estilo periodistico

1. Pase a la vista Diseno de impresion.

2. Si el documento esta dividido en secciones, haga clic en la seccidén que
desee cambiar.

3. En el menu Formato, haga clic en Columnas.

4. Active la casilla de verificacion Linea entre columnas.

7.17. Equilibrar el largo en columnas de estilo periodistico

1.  Si el texto aun no tiene el formato de columnas, cree las columnas.

2. En la vista Disefio de impresion, haga clic al final de las columnas que
desee equilibrar.

3. En el menu Insertar, haga clic en Salto.

4. Haga clic en Continuo.

5. Word inserta un salto de seccidon continuo que equilibra el texto
uniformemente entre las columnas.
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SUGERENCIA Si desea que empiece una nueva pagina después de las
columnas equilibradas, haga clic detras del salto de seccidn continuo y, a
continuacion, inserte un salto de pagina manual.

7.18. Quitar columnas de estilo periodistico

1. Pase a la vista Diseno de impresion.

2. Si el documento esta dividido en secciones, haga clic en la seccién o
seleccione todas las que desee cambiar.

3. Haga clic en Columnas y, a continuacion, arrastre para seleccionar una
sola columna
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8. INFORMACION GENERAL DE TABLAS

Las tablas se componen de filas y columnas de celdas que se pueden rellenar
con texto y graficos. Las tablas suelen utilizarse con frecuencia para organizar y
presentar informacién, pero también tienen muchos otros usos. Las tablas
pueden utilizarse para alinear numeros en columnas y posteriormente ordenarlos
y realizar operaciones con ellos. También pueden utilizarse para crear disefios
de pagina interesantes y organizar texto y graficos.
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Bordes y lineas de cuadricula De manera predeterminada, las tablas tienen

un borde formado por una linea continua negra de 1/2 punto. Si gquita este borde,
aun vera las lineas de division que forman los limites de las celdas. Las lineas de
division no se imprimen.

Marcas de fin Las marcas de fin de celda y fin de fila son caracteres no
imprimibles que, como las lineas de division, sélo aparecen en la pantalla.

Espacio y margenes de celdas Si utiliza una tabla para organizar texto y
graficos, por ejemplo, en una pagina Web, puede agregar espacio entre las
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celdas de la tabla. También puede agregar "relleno” de celda (espacio entre el
texto y el limite de la celda) cambiando el margen de la celda.

Tablas anidadas Si utiliza una tabla para disefiar una péagina y desea utilizar
otra para presentar informacion, puede insertar una tabla anidada; es decir, una
tabla dentro de otra. Obtener informacién sobre tablas anidadas.

Controladores de movimiento y cambio de tamaiio de tablas Utilice el
controlador de movimiento de tabla para mover la tabla a otro lugar de una
pagina, y el controlador de cambio de tamario de tabla para cambiar el tamano
de una tabla.

8.1. Crear una tabla sencilla

1. Haga clic en el lugar en que desee crear una tabla.

2. Haga clic en Insertar tabla en la barra de herramientas Estandar.

3. Arrastre para seleccionar el nimero de filas y columnas que desee.

Nota Puede utilizar el comando Autoformato de tablas para dar un

aspecto acabado a una tabla mediante una variedad de bordes, fuentes y
sombreado.

8.2. Escribir y desplazarse en una tabla

Presione Para

La tecla TAB en cualquier lugar de la tabla|ir a la celda siguiente
excepto al final de la dltima fila

La tecla TAB al final de la ultima fila Agregar una nueva fila al final de una
tabla

MAYUS+TAB Ir a la celda anterior

FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO Ir a la fila siguiente o anterior

ALT+INICIO, o ALT+7 en el teclado|Ir ala primera celda de la fila
numeérico (la tecla BLOQ NUM debe estar
desactivada)
ALT+FIN, o ALT+1 en el teclado numérico|Ir a la ultima celda de la fila
(la tecla BLOQ NUM debe estar
desactivada)

8.3. Mover o copiar elementos en una tabla

1. Seleccione las celdas, filas o columnas que desee mover o copiar.
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Para mover o copiar texto a una nueva posicion sin cambiar el texto
anterior, seleccione solo el texto que se encuentra en la celda y no la
marca de fin de celda.

Para sustituir el texto y el formato existentes en la nueva posicion,
seleccione el texto que desee mover o copiar y seleccione la marca de fin
de celda.

Siga uno de estos procedimientos:
Para mover la seleccion, arrastrela a su nueva posicion.

Para copiar la seleccién, mantenga presionada la tecla CTRL. mientras
arrastra la seleccion a la nueva posicion

8.4. Eliminar una tabla o elementos de una tabla

Puede eliminar celdas, filas, o columnas multiples o individuales, asi como
una tabla entera. También puede borrar el contenido de algunas celdas sin
eliminar la celda.

8.5. Eliminar una tabla y su contenido

- 5

2.

Haga clic en la tabla.

En el menu Tabla, elija Eliminar y haga clic en Tabla

8.6. Eliminar celdas, filas o columnas de una tabla

1.

2.

Seleccione las celdas, filas 0 columnas que desee eliminar.

En el menu Tabla, elija Eliminar y, a continuacién, haga clic en
Columnas, Filas o Celdas.

Si esta eliminando celdas, haga clic en la opcién que desee.

Para obtener ayuda acerca de una opcion, haga clic en el signo de
continuacion y, a continuacion, haga clic en la opcion.

8.7. Borrar el contenido de una tabla

;
4

Seleccione los elementos que desee borrar.

Presione la tecla SUPRIMIR.
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FORMATO DE EVALUACION WORD
EL SISTEMA SOLAR

Segun nuestros conocimientos, existen nueve planetas que circulan en orbitas
alrededor del sol. S6lo uno, nuestra tierra tiene vida; pero hay innumerables galaxias

repartidas a través del universo. Todavia no sabemos si hay vida en otros planetas
de otras galaxias.

TIERRA

Durante casi 500 millones de afios después de su formacion inicial, la tierra se
mantuvo con una temperatura bastante estable de 874,78° grados centigrados.
Compuesta periédicamente de hierro y silice, la tierra contenia también pequerias
cantidades de elementos radioactivos, principalmente uranio torio y potasio

Editar el documento anterior con las siguientes caracteristicas:

1. Fuente Arial de 12 puntos alineacién justificada y titulo Arial Narrow de 18

2. Copiar dos veces el titulo y el parrafo del sistema solar al final del documento
Colocar los parrafos en dos columnas

3. Aplicar sangria francesa

4. Configure su documento asi: Margenes superior 4 cm, izquierda 4cm, inferior 3
cm, derecha 3 cm

5. Tabule la siguiente lista

HORARIO
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
ETICA PLANEACION SEGURIDAD ETICA SISTEMAS
PLANEACION SISTEMAS ETICA ESTRATEGIA INGLES
ESTRATEGIA DERECHO SISTEMAS DERECHO PLANEACION
DERECHO ESTRATEGIA DERECHO INGLES ETICA

6. Elabore la siguiente tabla

LUNES ~ MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES

ETICA PLANEACION SEGURIDAD ETICA SISTEMAS
PLANEACION | SISTEMAS ETICA ESTRATEGIA INGLES
ESTRATEGIA | DERECHO SISTEMAS DERECHO | PLANEACION
DERECHO | ESTRATEGIA | DERECHO INGLES ETICA

7. Guarde su documento con proteccién para escritura con la clave CEM
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INTERNET

LECCION 1: (QUE ES INTERNET?

Esa es una buena pregunta por la que empezar. Dar una buena definicion
de Internet es algo que no resulta demasiado sencillo, ya que Internet
engloba conceptos demasiado extensos en si mismos como para hacerse
una idea clara de todos ellos en tan sélo un par de lineas.
Sin embargo, después de haber leido bastante acerca del tema, creo que
existen algunas de ellas que dan una idea bastante aproximada de lo que
es Internet. Estas son:

« Internet es una red mundial formada por millones de ordenadores de todo
tipo y plataforma, conectados entre si por diversos medios y equipos de
comunicacion, cuya funcion principal es la de localizar, seleccionar, e
intercambiar informaciéon desde el lugar en donde se encuentra hasta
aquella donde haya sido solicitada o enviada.

« Internet es la unién de miles de redes informaticas conectadas entre si,
mediante una serie de protocolos (TCP/IP), que hacen posible, para
cualquier usuario de una de estas redes, comunicarse o utilizar los servicios
de cualquiera de las otras.

« Una coleccion de redes unidas mediante un conjunto de protocolos
comunes a todas ellas.

¢CUALES SON SUS CARACTERISTICAS PRINCIPALES?

« GLOBAL: Internet esta formada por mas de 8
millones de servidores distribuidos en mas del
90% de los paises del mundo, estimandose en
mas de 80 millones el numero de usuarios de la
Red, con una tasa de crecimiento exponencial.

« MULTIDISCIPLINARIA: Integra gente de todas las profesiones,
nacionalidades, creencias religiosas, culturas, edades y niveles de



preparaciéon, tales como empresas, instituciones educativas vy
gubernamentales, profesionales independientes, organizaciones regionales
e internacionales, y gente con todo tipo de ocupaciones.

- FACIL DE USAR: Los nuevos ordenadores y los nuevos
programas de acceso a la red permiten al nuevo usuario
adquirir una destreza en un tiempo minimo. Toda la parte
técnica en cuanto a la utilizacibn de equipos de
comunicaciones, protocolos, etc. queda oculta detras de
una pantalla grafica facil de usar que es manejada a
través de un raton. Una vez que un usuario tiene acceso a
Internet, lo mismo intercambia informaciéon con su vecino
gue con una persona o empresa al otro lado del mundo.

- ECONOMICA: La conexién a la Red mediante
un médem y una llamada telefénica local es la
manera mas economica de tener al alcance toda
la informacion y versatilidad de la Red. Al usuario
le cuesta unicamente la llamada local, el pago
mensual del servicio de acceso al nodo local de la
Red (Siempre que no se disponga de alguna de
las multiples conexiones gratuitas que existen...) y
ciertos servicios que se soliciten a proveedores
locales o internacionales por via de la Red. Por
tanto, es lo mismo enviar o recibir mensajes de
Londres, Sidney o Nueva York, por lo que permite
grandes ahorros en llamadas a larga distancia.

¢QUE COSAS PUEDO HACER CON INTERNET?

* MANDAR E-MAIL: O también llamado Correo Electrénico, para contactar
con personas en casi cualquier parte del mundo, a un bajo coste, como lo
es el de una llamada local.

- OBTENER SOFTWARE DE DOMINIO PUBLICO: Como Antivirus,
Manuales, Clip Arts, Archivos de Audio, Drivers para dispositivos, Juegos,
Imagenes, Animaciones,...



- ENTRAR EN BASES DE DATOS ESPECIALIZADAS: Para obtener las
direcciones de correo de los autores de articulos, reportajes, cronicas, etc...

« CONSULTAS DE BIBLIOTECAS: Obtener listados
de Bibliografias respecto a algun tema o algun autor y
en ocasiones leer en linea algun libro, obra o novela.

- LEER PERIODICOS DE DIFERENTES PARTES
DEL MUNDO: Cada vez son mas los periodicos y
Diarios que tienen su propia pagina en Internet.

- LEER REVISTAS DE TODO GENERO: Politica,
Economia, Entretenimiento, Cultura, Informatica,...

 RESERVAS A DISTANCIA: Hacer reservas en hoteles, aeropuertos,
restaurantes, etc. Aunque relativamente aun son pocos los lugares que
ofrecen este tipo de servicios, su incremento es muy notable.

« PUBLICIDAD: Dar a conocer de manera mundial una empresa o
compania; cualquiera puede solicitar un catalogo de productos al instante
desde lugares donde seria practicamente imposible liegar por métodos
tradicionales. Quedan registradas de manera automatica las estadisticas de
interés: sabremos quién solicité informacién, su perfil socioeconémico,
teniendo asi mejores herramientas para acoplar la estrategia de ventas a las
necesidades del mercado.

- COLABORACION CON GENTE A DISTANCIA: Realizacion de proyectos

de cualquier tipo con empresas o personas mediante correo electronico, sin
necesidad de desplazamientos a otros paises.



* MULTIMEDIA: Gracias a los nuevos entornos graficos,
el usuario puede ver en pantalla articulos con &

fotografias, animaciones e incluso audio digitalizado. &

« VISITAS VIRTUALES: Conocer de manera virtual
paises, museos, exposiciones, monumentos histéricos y

sitios de interés.

¢ QUE NECESITO PARA CONECTARME?

y por supuesto:

* Un Ordenador (PC, Mac, AS400, etc.) o un
terminal conectado a un host.

Evidentemente, se debe contar con un ordenador.
Aungue en la actualidad existen otros dispositivos
como los televisores, teléfonos con tecnologia
WAP, ... que permiten la conexion a Internet, la
completa funcionalidad de la red, es ofrecida
unicamente por el ordenador.

Este debe disponer de unas caracteristicas
minimas para que la busqueda de informacién por
la red pueda denominarse verdaderamente
"navegacion".

Estas son las siguientes (Considerando
ordenadores PCs):

. Procesador Pentium 133 Mhz.
* Memoria RAM de al menos 32 MB.
« Ratdn (No es estrictamente necesario, pero
facilita mucho la navegacion).
* Disco Duro de tamaino medio.



« Un Médem: Es el elemento fundamental para
poder establecer conexion con Internet.
Son dispositivos que realizan la funcion principal
de convertir la sefal del ordenador (digital,
compuesta por tanto por 0's y 1°s) en analdgica,
para que esta pueda ser enviada por las lineas
telefénicas y en el lugar de destino vuelve a ser
convertida a formato digital, para asi poder ser
entendida por el ordenador de destino. ¥

En la actualidad estos son los dispositivos mas
extendidos para la conexién a Internet, ya que son
relativamente baratos (Podemos encontrar
modems de 56 Kbps. de marcas importantes por
tan soblo 8.000 pesetas.).

En condiciones normales de trafico en Internet,
podemos descargarnos cantidades en torno a los
15 MB/hora, lo cual no esta mal para una simple
conexion telefonica.

OTROS ELEMENTOS IMPORTANTES

« Un medio fisico de transmision. Como ya hemos comentado
anteriormente el mas importante de ellos es la linea telefénica, debido a que
casi todo el mundo dispone de una linea telefonica en su casa y con la
simple compra de un Modem para instalar en nuestro ordenador,
cumpliremos todos los requisitos "fisicos" o de hardware necesarios para
poder conectarnos a Internet.

Aparte de la linea telefonica existen otros medio fisicos como pueden ser el
par trenzado, el cable coaxial, la fibra optica, etc... Que garantizan un mayor
ancho de banda y por tanto mayor velocidad a la hora de navegar. Este tipo
de medios es principalmente utilizado en el ambito profesional.

- Un software que permita las comunicaciones (TCP/IP). Adicionalmente se
puede instalar un programa amigable para la navegacion a través de
Internet (tradicionalmente llamados "navegadores” o "browsers". Entre estos
podemos destacar Internet Explorer, Netscape, Mosaic, ...



« Un contrato con uno de los proveedores de servicios de internet, el cual
nos permitira acceder a la red utilizando los servicios que se hayan
concertado (correo electronico, transferencia de ficheros, servicios de
noticias, entrada a bases de datos, etc.).

¢QUE COMPONE A INTERNET?

« La respuesta ha cambiado con el paso del tiempo; hace ocho afos era
sencilla, ya que se componia de todas las redes que utilizan el protocolo IP
y cooperan para formar una sola red para dar servicio a sus usuarios
colectivos.

- Se conectan redes sin el protocolo IP. Estas conexiones, llamadas
puertas, permitian usar correo electronico. Adicionalmente han ido
surgiendo conexiones como las de los teléfonos moviles mediante un
protocolo llamado WAP (Wireless Application Protocol) diferente al TCP/IP
estandar en Internet.

» ¢ Forman parte de Internet estas nuevas redes? Esta es una pregunta que
no tiene facil respuesta y que nosotros tampoco podemos despejar...

LECCION 2: HISTORIA DE INTERNET

W

ORIGEN DE INTERNET

1969: Surge ARPAnet, que es una Agencia de Proyectos de Investigacion
Avanzada de Defensa, del Departamento de Defensa de EEUU.

Es una red experimental en la cual se probaron las teorias y software en los
que esta basado Internet en la actualidad. Esta red no existe en la
actualidad.



Esta red gestionada por DARPA, es el origen de Internet, basado en el
intento de conectar esta red (ARPAnet) a otras redes mediante enlaces de
satélite, radio y cableado.

Es una red experimental que apoya a la investigacion militar, en concreto
sobre la resistencia a fallos parciales.

La filosofia de esta red consiste en que cada uno de los ordenadores que
componen la misma sea capaz de comunicarse, como elemento individual,
con cualquier otra computadora de la red.

ARPAnet en principio interconectaba 4 grandes ordenadores en
localizaciones secretas de EEUU.

DARPA fue quien disend especificamente el protocolo de comunicaciones
TCP/IP (Transmission Control Protocol/Internet Protocol), extendido
actualmente de forma espectacular.

HISTORIA DE INTERNET - DESARROLO EN LOS 70

1972: Existen ya 40 hosts o nodos de red. Se
organiza la Conferencia Internacional de
Comunicaciones entre Ordenadores, con Ila
demostracion de ARPAnet entre estos 40 equipos.

Incremento de la demanda de usuarios académicos
e investigadores. Primeras conexiones
internacionales con ARPAnet: Inglaterra y Noruega
(1973).

Ademas de utilizarse como medio de intercambio de
datos de investigacion, los usuarios comienzan a
comunicarse mediante buzones personales de
correo electrénico.



A su vez, la Organizacidon de la
Estandarizacién Internacional (ISO:
International Organization for
Standarization) disenaba el ultimo
estandar para la comunicacion entre
ordenadores.

Los disenadores de Internet en EEUU,
en respuesta a las presiones del
mercado, empezaron a poner el
software IP en todo tipo de
ordenadores.

En la actualidad hay del orden de 200

fabricantes que poseen el protocolo
TCP/IP.

1976: Se desarrolla la tecnologia
UUCP (Unix to Unix CoPy) en los
laboratorios Bell de AT&T. Un ano
después se distribuye con Unix.

HISTORIA DE INTERNET - DESARROLO EN LOS 80

Progresiva conexion de ordenadores pertenecientes a Universidades y
Centros de Investigacion, desarollando programas e investigaciones con
usos militares.

1983: Se desarrolla el servidor de nombres (DNS), evitando direcciones
numéricas (a nivel usuario). Frente al incremento de trafico, se divide la red
en MIL (Militar y restringida) y ARPA (Para el resto de comunicacion).

Frente al incremento de trafico, se divide la red en MIL (Militar y restringida)
y ARPA (Para el resto de comunicacion). La union de ambas se denomina
DARPA Internet.

Paralelamente, se desarrollan las redes de area local Ethernet con
protocolos de comunicacion de ARPANet, permitiendo el entendimiento
entre redes. (En 1983 aparecen las primeras estaciones de trabajo para
escritorio).

Estas redes pertenecen a Universidades, Centros de Investigacion y Firmas



Comerciales (Usenet, BlTnet, EUNet, DECNet).

1984: La NSF (Fundacion Nacional de la Ciencia) intenta hacer uso de
ARPANet para facilitar el acceso a cinco Centros de Proceso de Datos,
localizados en las principales universidades americanas. Por razones
burocraticas no se pudo utilizar ARPANet.

1984: La NSF decide crear su propia red, denominada NSFNet, basada en
la tecnologia ARPANet, que acabaria convirtiéndose en la auténtica espina
dorsal de Internet.

El numero de hosts rebasa los 1.000.

El éxito alcanzado fue tal, que hizo necesaria sucesivas ampliaciones de la
capacidad de la lineas troncales. NSFNet, es todavia una de las piezas mas
importantes dentro de Iinternet.

Debido al coste de las lineas telefénicas, se decidié crear redes regionales.
El trafico en la red se incrementd con el tiempo hasta la saturaciéon de los
ordenadores centrales y lineas telefonicas.

En 1987 se realizd un contrato para actualizar y administrar la red, con la
compania Merit Network Inc., en colaboraciéon con IBM Y MCI (Microwave
Comunnications Incorporated). Se mejoraron las lineas en un factor de 20,
con hosts mas poderosos.

El "gusano” (worm) de Internet, se transmite por la red, afectando a 6.000
ordenadores de los 60.000 que componian la red.

1989: El numero de hosts es de 100.000.

El grupo de mayor autoridad sobre el desarrollo de la red es la Internet
Society, creado en 1990 y formado por miembros voluntarios, cuyo
propésito principal es promover el intercambio de informacion global
mediante la tecnologia Internet.

Desaparece ARPANet.



HISTORIA DE INTERNET - DESARROLO EN LOS 90

1992: Se desarrolla World Wide Web. El numero
de hosts, rebasa un millon.

1993:

« Comienza a transmitir Internet Radio Talk.
» Las Naciones Unidas y el Banco Mundial estan
en linea.
« WWW prolifera tasas de crecimiento del 341 %
« El crecimiento de Gopher es del 997 %

A principios de 1994 comenz6 a darse un
crecimiento explosivo de las companias con
propositos comerciales en Internet dando asi
origen a una nueva etapa en el desarrollo de la
red.

Surgen los centros comerciales de Internet.

1995:

- Los sistemas tradicionales de acceso a la
informacién via telefonica (Compuserve, Prodigy,
America On Line) comienzan a proporcionar
acceso a Internet.
« El registro de dominios deja de ser gratuito.
« Espectacular aumento de nodos en Internet:
4.000.000 de nodos y 40.000.000 de usuarios.

1997: 8.000.000 de nodos y 80.000.000 de
usuarios.



LECCION 3: NAVEGADORES DE INTERNET

{QUE ES WWW?

Antes de hablar de lo que es propiamente un
navegador, necesitamos hablar obligatoriamente a
cerca de lo que es WWW. Este es el servicio mas
utilizado en la actualidad por los usuarios de Internet,
junto al tan conocido e-mail, del que hablaremos mas
adelante.

WWW te permite conectar con un ordenador remoto
y acceder a la informacion que éste te proporciona,
ya sea texto, imagenes, sonido 0O programas.

WWW es un acronimo de World Wide Web, a veces
escrito como W3. Lo que pretende WWW es g
proporcionar al usuario un entorno sencillo, con el § ¥
que acceder a servicios complejos como puede ser §
hacer consultas a un servidor de bases de datos.

Puede parecer exagerado pero el Web ha cambiado
en la forma de moverse por Internet, ya que permite
a golpe de ratén viajar de un punto a otro de la red.

El invento del Web llegd de las manos de Tim
Berners-Lee de la empresa norteamericana CERN,
el Laboratorio Europeo para la Fisica de las
Particulas, quien lo defini6 como "un sistema capaz
de saltar de un sitio a otro de una forma automaética,
presentando una diversidad de datos que de otra
forma no estarian disponibles".

Se predispuso que los recursos disponibles en
distintas conexiones fuesen disponibles para cada
investigador desde su ordenador, de una forma
transparente y exenta de dificultades.



Este sistema te ofrece hipertextos, es decir,
palabras subrayadas e imagenes recuadradas y
diferenciadas del resto, y que al pulsar sobre ellas
con el boton del raton te conduciran a otros textos,
imagenes, o incluso otros Web.



¢{QUE ES EL PROTOCOLO HTTP?

No podemos hablar de WWW sin hacer mencion del
protocolo HTTP. Basicamente, un protocolo es la
forma o el modo que se emplea para comunicarse
determinados elementos entre Si.

De un modo sencillo podemos decir que es el
lenguaje en el que hablan entre si

Para las paginas Web, este protocolo es el HTTP,
que es acronimo de HyperText Transfer Protocol y

que es el lenguaje que emplean los servidores de
Web.

Por esta razén se pone la etiqueta "http://" en la
barra de direcciones del navegador cuando
introducimos una direccion web. Ya que en la
actualidad, los navegadores son capaces de
soportar otros servicios como el fip o el gopher.

El uso de estas etiquetas antes de la direccidon Web
gue vamos a usar, le permite al navegador identificar
el servicio que empleamos. Pero en el caso de las
direcciones Web Ila etiqueta "http://" no es
necesaria, ya que se trata del servicio por defecto
para los navegadores

Este protocolo de alto nivel esta pensado para el
futuro, dado que puede negociar la forma en que se
representan los datos por la pantalla del ordenador,
ya sea en forma de imagenes, sonido, animaciones
0 videos.



¢ QUE ES UN NAVEGADOR?

Para poder acceder al World Wide Web es
necesario emplear un programa cliente de este
servicio.

A estos clientes se les suele denominar "browsers" o
"navegadores", ya que al movernos de un servidor
Web a otro es como si estuviésemos "navegando"
por la red.

Los navegadores han sido fundamentales para la
popularizacion de Internet, principalmente debido a
su facilidad de manejo para usuarios no expertos en
informatica y que permiten capturar cualquier
documento de Internet, independientemente de su

localizacion y formato y presentarlo al usuario. .. .

Gracias a esto no es necesario seguir los
complicados pasos que requerian el conocimiento
del sistema Unix para poder realizar, por ejemplo, la

transferencia de un archivo por ftp.

Los navegadores ofrecen un interfaz grafico que
permite navegar por la red simplemente usando el
raton en un soporte multimedia, para poder realizar
cualquier tipo de busquedas y encontrar lo que
deseamos.

Basicamente, los navegadores son visualizadores
de documentos escritos en lenguaje HTML, los
cuales pueden incluir texto, graficos, sonidos,
enlaces (links) a otros documentos o servidores
Web.




¢CUALES SON LOS NAVEGADORES MAS CONOCIDOS?

a INTERNET EXPLORER NETSCAPE NAVIGATOR

Los navegadores mas conocidos en la actualidad son el Netscape
Navigator y el Microsoft Internet Explorer.

La historia de estos dos navegadores ha estado siempre ligada a
constantes enfrentamientos entre ambas empresas.

Netscape en un principio supo ver mejor las posibilidades de negocio que
ofrecia Internet y rapidamente se posicioné como el navegador estandar de
Internet, acaparando la mayor parte del mercado.

Microsoft, en cambio, tardé mas tiempo en reaccionar, pero poco a poco y
valiéndose de sus mayores medios y su posicion privilegiada debido a su
total dominio del mercado de los sistemas operativos domeésticos con el
controvertido Windows 95 y todos sus derivados consiguié ponerse a la
cabeza en la lucha de los navegadores o también llamados browsers..

NETSCAPE VERSUS MICROSOFT

El problema fundamental entre Microsoft y Netscape surge cuando Microsoft
incluye Internet Explorer de serie incorporado en Windows 95 OSR2, una

version mejorada de Windows 95, que corregia muchos fallos de la version
original.

Posteriormente el problema seria mas grave, ya que con Windows 98,
Microsoft hizo que Internet Explorer fuese ademas del navegador de
Internet, el Explorador de archivos del Sistema. Teniendo como
consecuencia que fuese mucho mas complicado instalar Netscape
Navigator en nuestros sistema y obligando a los usuarios de Windows a
tener el navegador de Microsoft en sus sistemas aunque estos no
quisieran..

Esto provocd la ira en los dirigentes de Netscape que demandaron a
Microsoft por un supuesto delito de abuso de una situacién de monopolio.
Esto ha llevado consigo una serie de procesos judiciales que todavia no han
concluido, pero que pueden traer consigo la division de Microsoft en dos
empresas distintas. Una de Sistemas Operativos y otra de Aplicaciones.



EVOLUCION TECNOLOGICA

En lo que se refiere al aspecto tecnolégico la evolucion de ambos
navegadores ha sido muy desigual. Mientras Internet Explorer ha ido
evolucionando adaptandose a las nuevas tecnologias como ActiveX, los
Applets del lenguaje Java o Javascript. Netscape ha ido quedandose mas
estancada.

También es cierto que el presunto monopolio ejercido por Microsoft le ha
quitado gran cantidad de clientes y por lo tanto posibilidades de expansion y
mejoras de cara al futuro.

A pesar de estas diferencias, actualmente cualquiera de los dos cumple a la
perfeccion su cometido de visualizar paginas web. Los dos ofrecen unas
prestaciones muy parecidas.

El Explorer tiene la ventaja de existir version en castellano desde siempre,
en el caso de Netscape séOlo las ultimas versiones lo tienen.

Para el Navigator existen mas visualizadores de tipos de archivos, llamados
plug-ins, que segun los servidores a los que queremos acceder, puede ser
muy util.

Existen otros navegadores, como Mosaic, pero han ido perdiendo mercado
en favor de estos dos.

Como curiosidad podemos decir que Internet Explorer surgié del desarrollo
de Mosaic. Mosaic, fue el primer navegador de Internet. Tuvo una gran
aceptacion y gracias a su condicién de primer navegador del mercado, se
situd con una gran cuota de este.

Posteriormente Microsoft adquiri6 Mosaic, adquiriendo toda la experiencia
de Mosaic y parte de su gente. Esto fue una buena operacién por parte de

Microsoft, que con el paso del tiempo le ha llevado a ser el navegador mas
utilizado.



CONCLUSION

Al final, la eleccion del navegador puede resumirse unicamente en una
cuestion de gustos. Sea el navegador que sea, todos ellos son muy
semejantes entre si y sus caracteristicas suelen ser muy similares, ya que
cuando uno de ellos incorpora una novedad significativa, los demas en la
siguiente version ya la habran incluido.

En general las prestaciones principales de los navegadores son:

« Introduccion por teclado de un direccion web o URL para poder acceder a
ella..

« Grabar la pagina que estamos visualizando en un fichero.
- Visualizar paginas web grabadas en disco como si estuviésemos

navegando realmente.
« Guardar una agenda de direcciones, de modo que no sea necesario
memorizar una direccién web.

» Poder acceder a servidores de otros tipos como pueden ser FTP, Gopher,

. Imprimir la pagina que estamos viendo.

« Ver un histérico de localizaciones por las que hemos pasado para volver
mas facilmente a ellas.

A pesar de todo esto, si que pueden existir diferencias, principalmente a la
hora de visualizar las paginas. Esto hace que los programadores web
tengan doble trabajo, ya que tiene que programar las paginas
condicionalmente, es decir tienen que decir en el codigo fuente de la pagina
que si el navegador es Internet Explorer ejecute una serie de instrucciones y
si es Netscape Navigator ejecute otras. Pero estas diferencias tampoco son

muy grandes, varian para la reproduccion de sonidos, la visualizacion de
marcos y cosas por el estilo.



CARACTERISTICAS DE LOS NAVEGADORES Y LUGARES DE DESCARGA

Para acceder a las pagina de descarga de estos navegadores, pulsa sobre
las imagenes de cada uno de ellos.

a| Actualmente podemos decir de el que es
; el navegador por excelencia. Ostenta una
| posicion privilegiada en el mercado ya
: que tiene detras el apoyo de Windows, el
sistema operativo usado en el 90% de
los ordenadores personales del planeta.

[
t 41 Kicresoft leanologiass Windows

En la pagina web, podremos
descargarnos el Uultimo Service Pack
(palabra ya mitica en la historia de
Microsoft) que nos solucionara los ultimo
agujeros de seguridad que se hayan
encontrado en el navegador o las ultimas
versiones del navegador en toda clase de
idiomas, incluido el catalan o el euskera.

El navegador Netscape ha perdido mucho
NEtscape terreno ultimamente, tal vez demasiado
como para que pueda recuperarlo

nuevamente frente a la posicion del
semi-monopolio de Microsoft.

Tal vez esto sea un punto a su favor y el
famoso juicio contra Microsoft por abuso
de monopolio pueda dividir a Microsoft en
dos empresas distintas dando lugar a
unas nuevas reglas del juego, pero por el
momento y hasta la llegada de su
esperado Netscape Communicator 6.0 le
queda tiempo de espera en el segundo
puesto del ranking.

Este es un proyecto de Netscape de
m [] l I I I ﬂ g n r q hacer un navegador "cddigo abierto" al
igual que sucede con el sistema operativo
Linux en la actualidad.

La pagina destaca por su pobre
terminacibn y por los mensajes que
curiosamente nos invitan a no probar
demasiado este naveaador va aue se



encuentra en una fase de desarrollo
demasiado temprana (deberia haber
estado listo hace ya batante tiempo, pero
bueno...).

Nos destaca que ellos no se hacen
responsables de los detrozos que este
navegador pueda causar en nuestro
equipo, como pérdidas de datos o
problemas de seguridad.

Un navegador que como ellos mismo
dicen tiene demasiados bugs (errores)
todavia no resueltos y por tanto lo
convierte en una opcion poco
recomendable a excepcién de gente gque
entienda de que va todo esto...

Este navegador ha ido tomando mucha
relevancia ultimamente y no es de
extrafiar, ya que después de ver su
pagina web y en especial su pagina de
descargas podemos decir que es uno de
los mas completos que hemos visto.

En su pagina web, presumen de ser el
navegador mas rapido de todos y la
verdad es que accede realmente rapido a
las paginas web que hemos probado, con
lo cual podemos decir que no se trata de
una publicidad engafnosa.

En cuanto a las descargas del navegador
nos encontramos con multitud de
posibilidades. Podemos descargarlo con o
sin soporte Java y para practicamente
cualquier sistema operativo que podamos
imaginar; BeOS, EPOC, Linux, Mac, 0S/2
y por supuesto Windows en todas sus
versiones, 95, 98 NT4, 2000 e incluso las
mas antiguas 3.1 o NT 3.51.

También se incluyen todo tipo de
idiomas, desde el africano hasta el
Noruego, pasando por supuesto por el
Castellano.



PLUG-INS DE LOS NAVEGADORES

Antes de la llegada del famoso Mosaic, cualquier archivo que no fuese texto
o HTML y quisiese ser visualizado tenia que descargarse o guardarse para
abririo mas tarde con una aplicacion separada.

Posteriormente con la llegada de Mosaic, algunas imagenes podian ser
visualizadas en linea pero otros tipos de objetos multimedia seguian siendo
del tipo "guardar y reproducir’. También es cierto que antes los equipos no
estaban preparados para multitarea y la verdad es que la mayoria de los
usuarios no utilizaban ningun tipo de audio con su equipo y por supuesto
mucho menos video.

Pas6 el tiempo y llegd Netscape Navigator 1.1 que podia ejecutar
automaticamente aplicaciones de ayuda para la reproduccion de estos
archivos. El audio empez6 a formar parte de internet y programas como
Adobe Acrobat entraron en escena (¢,quién no se ha topado por Internet con
archivos en formato .PDF?)

Netscape Navigator 2 dio un paso mas y cambié la apariencia de la web.
Los plug-ins podian reproducir o visualizar cualquier tipo de archivo que uno
pudiera imaginar. Ahora no solo se pueden visualizar peliculas Shockwave
Flash (tecnologia de Macromedia basada en graficos vectoriales que crean
animaciones, generalmente muy divertidas) sino que ademas se puede
insertar musica de forma invisible en las paginas web e, incluso, RealAudio
(programa para escuchar audio de la casa RealMedia) puede reproducir
estos archivos mientras se estan descargando.

La respuesta de Microsoft a los plug-ins fueron los controles ActiveX, un
lenguaje de guiones que usaba Visual Basic y tecnologia OLE (Object
Linking & Embedding) para duplicar la idea de plug-in y dar un paso mas.

Actualmente uno de los plug-ins mas utilizados en las paginas web, por la
espectacularidad y buen acabado de los mismos son los applets Java, que
son programas que son cargados por el navegador (s6lo aquellos que
soporten Java).

Como hablar acerca de lo que es un applet es un poco complejo, creemos

que la mejor forma de que comprendan a lo que nos referimos es que vean
un ejemplo por si mismos.



LECCION 4: BUSCADORES

¢ QUE ES UN BUSCADOR?

Un buscador es una pagina de Internet en la que nosotros podemos entrar y
buscar todo tipo de informacién. Pero no nos equivoquemos, realmente la
informacién que nosotros encontramos al realizar busquedas en este tipo de
paginas no reside en la pagina del buscador. (Salvo casos excepcionales,
en los que el buscador pretenda encontrar palabras o articulos alojados en
la misma pagina en la que nos encontramos. Como sucede en esta misma
pagina web).

La funcion del buscador consiste en, segun la informacion introducida para
la consulta comparar con sus listas indexadas y comprobar cuantas paginas
conoce en las que se trate dicho tema. Tras la consulta, mostrara al usuario
todas aquellas coincidencias que haya encontrado, y asi nosotros podremos
acceder a todas ellas

..COMO HACEMOS UNA BUSQUEDA?
Para hacer una busqueda en cualquiera de los buscadores existentes en
Internet, simplemente tendremos que acceder a la pagina en la que resida
el buscador y escribir en el cuadro de texto que aparecera en dicha pagina

que es lo que queremos buscar.

Aqui te mostramos una pequena muestra de una busqueda directa con
Yahoo Espana:

Principio del formulario

| opciones
Final del formulario

Otra opciodn ofrecida en muchos buscadores es la de acceder a una lista de
informaciones clasificada por temas, usando una estructura jerarquica en
forma de directorios donde, con estructura de arbol, se iran agrupando
todas las materias de un tema en comun.



Esta se trata mas bien de una busqueda selectiva, en la que iremos
encontrando la informacion clasificada de un modo mucho mas preciso,
segun vayamos pulsando en los diferentes enlaces.

El peligro de este sistema radica en que si no tenemos muy claro lo que
buscamos, podemos perdernos, encontrar algo que nos llame la atencion y
terminar en un sitio al que no nos habiamos propuesto llegar.

Aqui te mostramos una pequefia muestra de una busqueda selectiva con

Yahoo Espana:
Arte y cultura internet y ordenadores
Literatura, Teatro, Museos... WWW, Aplicaciones, Revistas...
Ciencia y tecnologia Materiales de consulta
Animales, Informatica, Ingenieria... Bibliotecas, Diccionarios...
BUSQUEDAS AVANZADAS

Siempre se dice que en Internet se puede encontrar de todo. Pero ahi
radica también su mayor inconveniente; debido a la enorme cantidad de
informacién y el crecimiento espectacular que esta sufriendo, es dificil, sin
ayuda, encontrar algo sobre un tema concreto.

Para facilitar la labor de busqueda, se ha desarrollado un tipo de programas
que funcionan por todo el mundo y a los que se accede como a un servidor
Web mas: son los buscadores.

Los buscadores se nos presentan como paginas de Web y tienen,
principalmente, dos formas de trabajar bien diferenciadas:

En la primera, nos encontramos ante una pantalla donde introduciremos las
palabras claves relacionadas con el tema que nos interese, después
elegiremos el tipo de busqueda (un AND ldgico de las palabras introducidas,
un OR, etc.) y para finalizar pulsaremos en el botén con la palabra "Search"
(o algo parecido). En breves instantes (o no tan breves, pues depende de lo
saturada que esté la linea y de la velocidad del buscador), aparecera una
lista con varias direcciones y un pequeno resumen sobre lo que podremos
encontrar en ellas (lo normal es que aparezcan en grupos de unos 20).
Dependiendo de la complejidad del buscador, del algoritmo utilizado y de lo



concreta que hayamos hecho la busqueda, esta lista sera mas o menos

grande. Un ejemplo de este tipo de buscadores es AltaVista, de la compania
Digital.

En la segunda nos encontraremos con un menu clasificado de temas a los

que iremos accediendo aproximandonos sucesivamente en nuestra
busqueda.

OTRA CLASE DE BUSCADORES

Ademas de estos buscadores cuyo cometido, basicamente, es buscar
términos en paginas web, también existen otros buscadores que sirven para
buscar direcciones de e-mail (no siempre encuentran) y para buscar en
articulos pasados y presentes de las news, cosas bastante interesantes, ya
que dichos mensajes tienen un tiempo de consulta relativamente corto,
sobre todo Si son grupos con mucho movimiento.

Independientemente de la forma de presentar la informacion, la eficacia de
los buscadores no sélo dependeran de la cantidad de datos (del tamario de
sus base de datos) sino también del método que empleen para organizar la
informacion y realizar la busqueda. Existen multitud de buscadores, pero de
entre ellos destacan los siguientes:

LISTA DE LOS BUSCADORES MAS CONOCIDOS

Aqui tienes una lista de los buscadores mas conocidos con sus
caracteristicas mas importantes. Si quieres acceder a cualquiera e ellos,
solo tienes que pulsar en el logo de cada uno de ellos.

Es uno de los clasicos de Internet junto
con el archiconocido Yahoo. Tiene una
de las bases de datos mas extensas y
precisas. Puedes encontrar
practicamente cualquier cosa que

busques.
ASTALAVISTA

A pesar de no ser un buscador



tradicional, no podiamos dejar de lado
a uno de los buscadores mas usados
en la actualidad para encontrar cracks
de programas.

Porque queramos o no la pirateria
tiene un hueco grande en la sociedad
actual y por tanto también en Internet.

c4

Este buscador se caracteriza por
darnos la opcidén de tener una cuenta
de correo gratuita en su servidor.

Ademas esta especialmente indicado
para buscar MP3s, consigue buenos
resultados en este aspecto.

Realmente este buscador es uno de los
veteranos de Internet y es una buena
opcidon para encontrar lo que
buscamos.

EUROSEEK

Buscador europeo con el que puedes
encontrar muchas cosas. De creacion
mas 0 menos reciente te permite
buscar cosas en cualquier idioma
europeo que te puedas imaginar.
Desde el croata al estonio, pasando por
cualquier idioma imaginable, incluido el
esperanto.

Una opcién muy recomendable.

EXCITE

Este es otro de los clasicos que se
encuentran en Internet casi desde su
comienzo.

Es un buscador americano que por
tanto tiene muy buenos resultados a
nivel mundial, pero que no resulta
recomendable si lo aue buscamos son



cosas relacionadas con nuestro pais.

EXCITE ESPANA

Version en castellano del buscador
Excite que soluciona en parte los
problemas del anterior para encontrar
en castellano.

Bastante completo.

OOGLE

Buscador muy interesante. Podemos
encontrar cosas que no se encuentran
habitualmente.

En las busquedas precisas resulta muy
efectivo, encontrando muchas de las
cosas que le pedimos.

Uno de los mejores que puedes
encontrar.

HOTBOT

Es uno de los mejores. Pertenece a
Lycos y resulta muy recomendable.
Especialmente en la busqueda de
MP3s.

Es capaz de encontrar cualquier
artista, cancion o discografia que
encontremos.

Tras encontrarlo, nos clasifica los
resultados, por ejemplo en el caso de
la musica, nos lo clasificara

por MP3s, discografias, paginas
relacionadas, ...

Es uno de los mas completos.

LYCOS ESPANA

También pertenece al grupo de los
clasicos. En un principio no tenia aran



YasHoO!

parte del mercado, pero con el tiempo
ha ido colocdndose en un gran posicion
gracias a la mejora de sus servidores y
a buscadores filiales como HOTBOT.

TERRA

Pagina de Telefdnica que surgio de la
union de diferentes buscadores clasicos
en castellano, como fueron Olé, 0Ozy,
etc.

Actualmente tiene muchos servicios a
parte de los de buscador de
informacion. Entre ellos estan el envio
de mensajes a moviles gratuito, el
acceso gratuito a Internet a través del
proveedor Terra o el servicio de correo
electrénico gratuito. Una pagina muy
completa, que no debes dejar de
visitar.

WEB CRAWLER

Con éxito en Estados Unidos, pero con
poca aceptacion en Espafia. Muy bueno
para las busquedas alli, pero poco
completo para usarlo aqui.

YAHOO!

¢Qué se puede decir de este buscador?
Pues simplemente que es el buscador
por excelencia en Internet. A pesar de
que su disefo sigue siendo algo
anticuado (conserva el disefio original,
huyendo de elementos graficos
atractivos). Sigue teniendo muchisima
informacion en sus servidores, gracias
a los muchos anos de experiencia con
los que cuenta. Ademas proporciona
correo gratuito a sus usuarios

YAHOO! ESPANA

Version en castellano del famoso
buscador Yahoo!.



Internet Explorer 4.0

Vamos a familiarizarnos con la pantalla del Internet Explorer 4.0
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A continuacion se describe uno a uno los botones de la barra de herramientas
estandar de Internet Explorer 4.0.

Atras: Sirve para retornar a la pagina anterior.

Adelante: Sirve para saltar a la pagina siguiente, para usarla primero se debe
haber retrocedido paginas.

Detener: Detiene la lectura de la pagina actual.



Actualizar: Vuelve a leer la pagina actual actualizando su contenido.

Inicio: Lee las paginas iniciales de Internet Explorer, es decir, se configura al
programa para que acceda a cierta direccion URL cada vez que se inicia el
programa, esa direccion sera el Home y utilizando éste boton ira directamente a
ésta pagina.

Busqueda: Salta a las Paginas Web de la empresa Microsoft, a un servicio que
permite realizar busquedas de informacion.

Favoritos: Salta a las Paginas Web que usted predeterminé como sus paginas
preferidas, apareciendo en un listado en la parte izquierda inferior y pudiendo
elegir la direccidn que usted desee para asi navegar.

Historial: Le indica por fecha las paginas que usted ha visitado con anterioridad.

Canales: Salta a una ventana donde se encuentran Paginas Web predeterminadas
por Internet Explorer, éstas paginas pueden ser de noticias, revistas, etc.

Pantalla Completa: La ventana del Internet Explorer ocupa toda la pantalla del
monitor.

Correo: Abre una ventana nueva de Outlook Express Mail o el programa de correo
electrénico que usted haya predeterminado.

Imprimir: Imprime la pagina actual.

Operaciones mas comunes en Internet Explorer 4.0

1. Exploracién de una pagina Web:
Una vez dentro de Internet Explorer y conectado al Internet, para visitar una
nueva Pagina Web tan solo necesita posar el cursor sobre la ventana de
Direccion: y escribir la direccion URL, luego presione [enter] y la pagina
sera buscada, si ésta existe comenzara a ser desplegada en la pantalla y si
ésta no existe un mensaje le indicara que no se puede acceder a dicho
URL.

Esto podria tener dos motivos, primero que el URL no existe o esta fuera de
servicio y segundo que Ud. escribié mal la direccion, no olvide que el WWW



es sensible a las mayusculas y minusculas y que las direcciones URL no
llevan espacios en medio.
Dentro de una Pagina Web, Ud. podré continuar navegando utilizando los
links que ésta posea, un link es una conexién con otra Pagina Web, los
links son faciles de distinguir pues casi siempre son textos o graficos
distintivos y cuando se coloca el cursor del Mouse sobre ellos, éste cambia
a la forma de una mano con un dedo extendido, en ése momento haga click
con el botén izquierdo del Mouse y accederd a dicho link.

2. Para nuestra suerte, las Paginas Web estan construidas de forma facil de
entender, con menus que nos permiten entrar directamente a los lugares
deseados y con vias de salida rapidas si se equivoco el camino.

3. Utilizacion de Favoritos:
Favoritos no es otra cosa que un registro de direcciones URL de las
Paginas Web que preferimos o visitamos con frecuencia, asi para no tener
que recordar y escribir cada vez las direcciones las guardamos en Favoritos
y recurrimos a €l para obtener la informacion rapidamente.
¢ Cémo adicionar una direccién en Favoritos? Una vez que estamos en la
Pagina Web que deseamos marcar, elegimos el menu Favoritos y el sub
menu Agregar a Favoritos. Aparece una ventana donde se adicionard la
dire’ccién URL actual con su nombre.
¢ Coémo llamar una direccién en Favoritos? Elegimos del menu Favoritos y



en la parte inferior de la ventana desplegada podra seleccionar la direccion
deseada y con un click de Mouse el Browser comenzara a leer la pagina
seleccionada.

3. Guardando Paginas Web:

Ya que cada minuto dentro de la red representa un costo, aunque bajo, algunas
veces es mejor revisar una Pagina Web sin estar conectado al Internet, para esto
cuando se encuentre en la pagina deseada y el Browser ha terminado de leerla
seleccione del menu la opcion Archivo y el sub menu Guardar como, la opcion le
permitira seleccionar el lugar y el nombre del archivo que se almacenara en su
maquina, su extension normalmente es .htm o .html, formatos tipicos de archivos
de Internet y que pueden ser vistos por cualquier Browser, pero también posee la
opcién de guardarlos en formato .txt, de texto que le permitira ver los archivos en
cualquier aplicacién del Windows.
Es importante recalcar que al guardar Paginas Web se guarda solo la informacion
de ésta y no las aplicaciones multimedia que contenga, o sea que no se guardan
las imagenes, sonidos ©0 animaciones que €sas paginas contengan.

4. Recuperando Paginas Web locales:

Una Pagina Web local es una pagina que esta alojada en la propia computadora y
no en el Internet, por lo que para verlas no es necesario estar conectado al
Internet.

Para abrir una pagina local seleccione del menu principal la opcién Archivo y luego
el sub menu Abrir.

La nueva ventana le permitira escribir la ubicacién y nombre del archivo que se
desea abrir o con el boton de Examinar seleccionarlo directamente del disco, una

vez ubicado y especificado presionar el boton Aceptar y éste sera mostrado en la
pantalla de Internet Explorer.



LECCION 12
ABRIR EL PROGRAMA TLOOK 2 de MICR FT

Existen varias formas o caminos para poner en marcha el programa.

Una posibilidad es:

e Partir del boton "Inicio" de la @Inicicfk
esquina inferior izquierda

e Marcamos Programas.

Microsoft Access
e Y del meni que muestra los Microsoft Excel

distintos programas pulsamos sobre

Outlook Microsoft FrontPage

Microsoft PowerPoint !

Y nos aparece en pantalla el programa. El aspecto de la pantalla puede variar
dependiendo de las "vistas" que tengamos activadas.

: Carpetas personales - Miciosoft Outiook

Calendario Tareas Mensajes

Bawea b entadi0
Borador 0
Baweadssada U
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LECCION 22

Las vistas
La informacion que el programa muestra en pantalla depende de las Barras de
Herramientas y de las distintas carpetas que tengamos activadas.

Para seguir el curso correctamente es muy importante conocer las diferentes partes que el
programa muestra y el modo de activar o desactivar las diferentes barras y vistas.

Para cambiar las distintas barras y las distintas vistas que muestra la pantalla utilizamos la
instruccion VER de la barra superior. Si durante el curso se hace mencion de una barra de
menu que no aparece en su pantalla debe activarla en el menu que aparece pulsando "ver".

Por ejemplo para hacer aparecer y desaparecer la lista de carpetas de la pantalla.

1. Nos situamos en "Ver" de la barra superior.
2. Hacemos click sobre "Lista de carpetas".

y_er Favoritos Herramientas Acciones 7
ra - »

Barras de herramientas »
M

e v T T T T

El programa dispone de varias Barras en la parte superior que nos dan acceso a las funciones
principales:

A) Una Barra superior desde la que pulsando aparecen los menuds con las principales
funciones.

B) Una Barra Estandar que nos permite acceder directamente a las funciones como abrir un
nuevo contacto, nota, tarea, y otras funciones habituales como imprimir

C) Una Barra avanzada que facilita funciones especiales.

Y la Barra de Outlook que se muestra a la izquierda de la pantalla y nos da acceso a los
componentes basicos o las areas en que se encuentra dividido el programa.



LECCION 32

Partes de la pantalla

Veamos las distintas partes que el programa muestra en pantalla.

En la parte superior muestra distintas barras que permiten acceder a las principales funciones
del programa.

e - TR
& Carputac perconales - Microsott Outlook

AThWD LROon Yer DS HEramestss Soows 7
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La Barra superior permite desplegar los menus donde aparecen las principales funciones. Por
ejemplo abrir un nuevo elemento.

Archivo Edicion Yer Favoritos Herramientas Acciones 7

e I ———
’ 5

ok 4 | Carpeta... CtrHMayiis+E
oy Acceso directo a la barra de Outiock...

erd T Tlcita Cr+Mayis+A

Importar y exportar... £ Contacto Cir HMayts+C

& Imprimir... CrhP ) Lista de distribucidn Cir+Mayis+

: s;w_ . S

A4 Entrada del Diario Ctri+Mayls+]

e La Barra de Outlook que permite un acceso rapido a las diversas areas de gestion
aparece en la parte izquierda de la pantalla. La lista de carpetas nos muestra
ordenadas en grupos los diferentes elementos.

Barra de Outlook A continuacion la lista de Y la vista de informacién. En este caso esta activada

de acceso rapido carpetas. Si no aparece "Outlook para hoy" que nos permite acceder rapidamente a
pulsamos "Ver" y "Lista la informacion del Calendario, a la gestion de las Tareas y
de carpetas” gestionar los correos.
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LECCION 42

La Barr look

La barra de acceso directo nos permite acceder de forma rapida a las carpetas favoritas o
mas usadas. Para activar una carpeta simplemente tenemos que pulsar sobre el icono
correspondiente.

Podemos hacer que la barra aparezca o no en la pantalla utilizando:

Q_;‘ Eamribs Herramientas »

"Ver" en la barra superior Vista actual 4
Y pulsando sobre "Barra de = ;

Outlook" Ira Ly

3 v > - 2
Lista de carpetas I!

La barra de Outlook nos facilita un acceso rapido a las diferentes carpetas



Al pulsar sobre outlook para hoy
podemos gestionar los correos del dia.
las tareas de hoy y el Calendario

g _
e, ’
X £ correspondiente

Qutlonk pars hoy' §

Pulsamos sobre bandeja de entrada y
se activa a la derecha la ventana para
gestionar los correos recibidos.

Pulse el icono Calendario. La ventana
Calendario nos permite elegir el dia
que queremos gestionar.

Mediante Contactos gestionamos
nuestra agenda de direcciones y
teléfonos

Tareas para gestionar los asuntos
realizados y pendientes. Para organizar
el trabajo

El Diario graba los distintos ficheros
correspondientes a nuestro trabajo con
los programas de Office

Y las Neotas funcionan como los
papelitos amarillos que se pegan en la
oficina, los Post it.

La barra de Outlook de acceso directo esta organizada en varios grupos de carpetas. Podemos
cambiar de un grupo a otro pulsando en la barra. Por ejemplo cambiamos al grupo mis accesos

Pulsando sobre Mis Accesos directos
cambiamos la barra que se muestra
desplegada.




Aparecen las distintas carpetas
correspondientes a la barra Mis
Accesos directos

Personalizar la Barra de Outlook

ANADIR NUEVO GRUPO.
Para anadir un nuevo grupo de carpetas a la barra:

1. Situamos el cursos sobre la barra pero sin colocarnos sobre un Icono
2. Pulsamos el boton DERECHO del ratén
3. En el menu seleccionamos "Agregar nuevo grupo"

ANADIR CARPETA A LA BARRA DE OUTLOOK

Para anadir una nueva carpeta a la barra de outlook seleccionamos en la barra superior:

1. Archivo
2. Nuevo
3. Pulsamos sobre "Acceso directo a la barra de Qutlook"
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ELIMINAR CARPETAS DE LA BARRA

Podemos eliminar carpetas de cada grupo para dejar nuestras favoritas, las que usamos
mas frecuentemente. Por ejemplo vamos a quitar el icono que activa el Calendario.

Nos situamos por ejemplo
sobre el icono "Calendario” y
pulsamos el boton DERECHO
del raton.

Para quitar el icono
Calendario de la barra de

Outlook seleccionamos
"Quitar de la barra de
Outlook"

LECCION 62

Es sencillo activar el Calendario pulsando sobre el icono de la barra de Outlook situada a la
izquierda de la pantalla.

Disponemos de varias formas de presentar la informacion en la pantalla del ordenador.

En la Barra de Herramientas Estandar podemos seleccionar si deseamos mostrar en la
agenda un dia, una semana o un mes. Nosotros vamos a seleccionar la vista que muestra la
agenda diaria. Si en su pantalla no aparece la Barra Estandar debe activarla Seleccionando



"Ver" en la Barra Superior, dentro del ment colocar el cursor sobre "Barras de herramientas”
y pulsar sobre "Estandar”
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Y en la Barra de Herramientas avanzadas seleccionaremos el tipo de vista o de informacion
que deseamos activar.
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LECCION 72
Anadir una Cita

Anadir una Cita al Calendario es sencillo y podemos realizarlo por varios caminos. Desde la
Barra Superior:

1. Archivo
2. Nuevo
3. Cita

- Archivo Edicion Ver anorm tp'ramaentas
&  ravy [palE

Nos aparecera un formulario donde pondremos la informacion de la cita.
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En Asunto pondremos una descripcion de la cita. Podemos escribir hasta 255 caracteres por
tanto es aconsejable describir con una cierta extension y precision. Por ejemplo escribimos
Presupuesto Anual

El apartado Ubicacion nos permite designar el sitio donde se produce la cita. Por ejemplo
Despacho

En Comienzo y Fin establecemos el dia y la hora desde que empieza hasta que termina la
cita. Por ejemplo queremos establecer la cita para el dia 11 de Junio de 8 a 8 y media de la
mafana.

e Para seleccionar un mes distinto al actual pulsaremos sobre la barra donde se
encuentra el nombre del mes. Pulsando sobre el nombre del mes o sobre las flechas
nos podemos desplazar a un mes distinto del actual.

e En el calendario del mes marcamos el dia de la cita.

Seleccionamos la hora de inicio y final de la actividad.
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Aviso si deseamos que el programa nos avise mediante un sonido de la proximidad de una cita

dejamos marcado el recuadro.

e Para cambiar la antelacion del aviso a mas de 15 minutos pulsamos sobre el boton de
flecha. Nosotros en el siguiente ejemplo vamos a poner el aviso con una hora de

antelacion.

Mostrar la hora como nos permite seleccionar en que situacion se encuentra cuando otros
usuarios vean su agenda, permite establecer prioridades. Para cambiar situamos el cursor
sobre "Ocupado" y pulsamos el bot6n izquierdo del raton. Podemos elegir entre:

Libre de forma que estamos disponibles para una actividad importante.

Ocupado. Es la opcidn por defecto. no podemos ocuparnos de otra actividad o reunion

a esa hora.
e Provisional. No estamos seguros de nuestra agenda.

Fuera de oficina. Si vamos a estar fuera es importante indicarlo al resto de los

compafieros con los que se comparten tareas y reuniones.

En el siguiente ejemplo hemos seleccionado una hora de preaviso e informar que estaremos

Fuera de la oficina

W aviso: [1 hora :J_@_s_! Mastrar la haora como:

Fuera de la oficina

Libre
Provisional




En el recuadro que aparece en la parte inferior del formulario podemos escribir un texto o
comentario sobre la cita. Incluso si el texto lo tenemos en un fichero podemos incorporario
utilizando la instruccion Insertar de la barra superior del formulario y Archivo

Anadir un Evento

Un evento es una actividad que dura 24 horas o0 mas. Un cumpleanos o un seminario de
varios dias serian ejemplos de eventos. El evento no tiene asignado un horario especial y por
tanto no ocupan bloques de tiempo en el calendario. El evento se muestra en la parte superior
de los dias especificados. Un evento muestra las horas como disponibles.

Para crear un evento:

1. Tenemos que activar "Calendario" en la Barra de Outlook

2. Seleccionar una fecha pulsando sobre el calendario. Podemos movernos a otros
meses pulsando en las flechas que se encuentran a los lados del nombre del mes. En
nuestro caso seleccionamos del 10 al 14 de septiembre.

3. Seleccionar en la barra superior "Acciones" y del mena que aparece marcar "Nuevo
evento Todo el dia"

4. Rellenamos el formulario que aparece correspondiente al Evento.

e En "Asunto" pondremos el titulo del evento. En
nuestro ejemplo pondremos "Seminario de Calidad".

e En "Ubicaciéon" sefnalaremos donde se desarrolla el
evento. En nuestro ejemplo el Seminario de Calidad se
desarrolla en el Aula de formacion.

o Por defecto se encuentra marcado "Todo el dia". Si
pulsamos sobre la casilla de verificacion aparece el
menu para asignar un horario. Al asignar un horario el
evento se transforma en una cita.

e En el recuadro en blanco podemos afadir informacion.

en el ejemplo pondremos para recordarlo "llevar
informe"

e Pulsamos "Guardar y cerrar".



ﬁ Seminarioc de Calidad - Evento
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Llevar informe

LECCION 92

Citas Peridodicas

Una cita periddica es aquella que se repite a intervalos regulares. Por ejemplo si todos los
jueves tenemos una reunién de calidad, podemos poneria como cita periédica.

1. En la Barra de acceso Outlook pulsamos sobre "Calendario"
2. En la Barra superior seleccionamos "Acciones" y marcamos "Nueva cita periodica"
3. Debemos rellenar el formulario "Repetir cita" que aparece.

« Seleccionamos la hora de inicio y final de la cita. En nuestro ejemplo el
horario de la cita sera de 10 a 11 de la manana.

e Marcamos la periodicidad. Si la cita se repite cada cierto numero de
dias, semanas, meses o0 afos. En nuestro ejemplo se repetira cada
dos semanas los jueves por lo que marcamos "Semanal”, en "Repetir
cada" ponemos "2" y marcamos el jueves.

e Fijamos el comienzo de las citas. En nuestro ejemplo el dia 7 de Junio.
Podemos fijar la fecha de finalizacion de estas citas periédicas, fijando
un namero de repeticiones o el dia de finalizacion.



Repetir cita

Horade la cita
Inicio: 1 —_J En lllm -_J wxﬁn ! —J
- Frecuencia

" Diaria R@eﬂcadall semanas

© Semanal W lunes ™ martes I~ miércoles W jueves

€ Mensual ™ wiernes " sabado ™ domingo

C Anual
- Intervalo de repeticion

Comienzo: [lueves 7/06/01 :J @ Sin fecha de finalizacién
" Finalizar después de: IlD repeticione
C Finalizar el:  {lunes 5/07/01 :_'

AceptaL\J Cancalar];-"

Pulsamos el boton Aceptar.

Y el formulario Citas lo rellenamos como hemos visto anteriormente. Pulsando al final Guardar
y cerrar

LECCION 102

Eliminar Elementos del Calendario
Para eliminar citas o eventos que tenemos en el Calendario:

e Marcamos la cita que queremos eliminar. Si son varias podemos marcarias

manteniendo pulsada la tecla Control que se encuentra en la esquina izquierda del
teclado.

e Si las que queremos eliminar son varias consecutivas podemos marcarlas pulsando
sobre la primera y manteniendo pulsada la tecla de mayusculas, marcar la dltima del
bloque que queremos eliminar.

o Pulsamos el boton Eliminar de la Barra de herramientas Estandar.
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e Igualmente podemos utilizar el comando Editar de la Barra superior y pulsar sobre
eliminar.

dano - Microsoft Outiook
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LECCION 112

La lista de tareas nos permite gestionar y realizar un seguimiento de las actividades a realizar.

Podemos activar la lista de tareas desde la Barra de Outlook que se encuentra a la izquierda
de la pantalla. Si la pantalla no muestra la Barra, puede activarla desde el comando "Ver" de la
Barra superior.

Para afadir una nueva tarea pulsamos sobre "Nuevo" de la Barra Estandar.

Archivo Edicion Yer Favoritos Herramientas
Hnuevo~ & - Hpbuscar §organ




Otra opci6n para activar la lista de tareas es comenzar por el comando "Archivo" de la Barra
superior

Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas Acciones 2

_ ) Aruncio en esta carpeta  CirMayisS
Acceso directo a la barra de Outlook...
Cerra'mdos los elementos
: ’ Cita Ctri+Mayls+A
T Carpeta —J :
| ¥ <1 contaco Ctri+Mayis+C |
- & Imprimir... crhP &R Lista de distribucion Cir H-Mayls+L
Salir _{J Tare ri+Ma T
& \~ Nota Ctri+Maylis+N
v
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Nos aparece el formulario de Tarea.

LECCION 122

Formulario Tareas

¥ Sin titulo - Tarea

Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Accignes 7
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Asunto: ]
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En "Asunto” describimos la tarea. Por ejemplo "realizar informe de Calidad".

En "Vencimiento" seleccionamos la fecha en que debe estar concluida la actividad. Por
ejemplo el dia 6 de Junio.

"Inicio" marcamos la fecha de comienzo de la actividad. Por ejemplo el dia 5 de Junio

Asignaremos la "Prioridad" dependiendo de la importancia de la tarea. Por defecto es normal.
Asignamos por ejemplo prioridad "Alta".

"Aviso" nos permite cambiar la hora en que el programa nos recordara la tarea. Podemos
desactivar la funcion dejando sin marcar el recuadro.

El recuadro en blanco nos permite afadir informacion relacionada con la tarea. Por ejemplo
"Calcular ratios del Departamento”

La opcion "Categorias" nos permite ordenar las tareas por grupos. En nuestro ejemplo la tarea
corresponde al grupo de las tareas del grupo "trabajo".

La casilla "Privado" de la esquina inferior derecha, nos permite ocultar la tarea a otros que

tienen acceso a esta carpeta. En nuestro ejemplo la dejamos marcada para no permitir el
acceso a esta informacion.

Asunto: IReauza informe de Calidad

(:J mimierm lmlercolac 6/06/01 _:] ;?] Esiadn ]No comenzada _J
i Inicio: {martes 5/06/01 :J Prioridad: ]Alta vl %conpp!ado ‘0% j
3 P oavisn:  [miercoles 6/06/01 ~|[po0 __] __JPrmbta'io [{Unknown

Calcular ratios del departamento _J

| o
|' i I Categorias... | [Trabajo Privado ¥

LECCION 132

Los Contactos

Los contactos permiten gestionar la agenda de direcciones, teléfonos y datos de las
diferentes personas y empresas con las que nos relacionamos.




Podemos abrir esta libreta de direcciones pulsando "Contactos"” en la Barra de Outlook que se
encuentra a la izquierda de la pantalla.

También podemos partir del comando "Archivo" de la Barra Superior, seleccionar "Nuevo" y
"Contacto"

j Carpetas personales - Microsoft Dutlook
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Nos aparece el formulario que nos permite introducir la informacion relacionada con una
persona o0 empresa.

En "Nombre Completo" pondremos el nombre de la persona. Podemos comenzar con el
tratamiento por ejemplo "Don" y escribir Don José Garcia. Outlook divide automaticamente lo
que escribimos en tratamiento, nombre y apellido.

Si escribimos dos nombres y un apellido como por ejemplo "José Antonio Garcia" el programa
puede poner "Antonio" como apellido. Para asignar nombres y apellidos correctamente
podemos pulsar sobre "Nombre Completo” y rellenar correctamente el formulario.

Podemos seleccionar un tratamiento como Don o Sr. Rellenamos el nombre correctamente y
pulsamos el botén "Aceptar".

Comprobar el nombre completo

Detalles

Tratamiento: |D. l] ‘_—_[k'l

Nombre: |10sé Antonio st
Apellidos: |Garcia

¥ Mostrar de nuevo si el nombre esta incompleto o confusa



LECCION 142

Formulari ntactos

Podemos escribir directamente en el recuadro en blanco de "Direcciéon” o pulsar sobre
"Direccién" para asegurarnos que todos los campos se rellenan adecuadamente. Y pulsando
sobre el botdn flecha asignamos el tipo de direccion entre trabajo, particular u otras.

M Enviar la corregpondencia aestac

En la parte derecha del formulario tenemos los campos para incluir los nimeros de teléfono
correspondientes a esta persona y su direcciéon de Correo electronico.

En el recuadro en blanco junto a "Correo electréonico" escriba la direccién por ejemplo
joseantonio.garcia@sinformatic.com. Si la persona correspondiente a esta ficha de contacto
que estamos creando utiliza varias direcciones de correo podemos archivarlas pulsando sobre
la flecha. De esta forma podemos diferenciar las direcciones de Correo electrénico 1, 2y 3.

| tonio, garcia@sinforma EJ
™ Enwiar utilizando texto sin formatc

Si la direcciéon de correo ya la tenemos en la "Libreta de direcciones" podemos obtenerla
puisando sobre el boton de la derecha.

g Emia'uﬁﬁzammb:vshfu'vﬁ

LECCION 152

-

Categorias

En la parte inferior del formulario tenemos el recuadro "Categorias".

e Las categorias son palabras claves que nos permiten agrupar los distintos elementos



e De esta forma podemos gestionar de forma conjunta diferentes elementos que
mantenemos relacionados mediante su asignacion a a una categoria. Los diferentes
aspectos de un determinado proyecto podemos agruparlos en una categoria.

Categorias.. | |

Y asignamos el contacto a una cierta categoria. Por ejemplo el contacto corresponde a una
persona de una empresa proveedora y lo asigno a la categoria proveedores.

'Categorias

Los elementos pertenecen a estas categorias:
Proveedores Wablista‘

Categorias disponibles:
Estrategias _._._l

Favoritos
Ideas
Internacional

. Llamadas de teléfono
Metas y objetivos
Miscelanea
Personal
Personalidades

Principales contactos
v b
_ Regalos Foon
Tarjetas de dias no laborables o festividades
' Tiempo v gastos ..'._I

Aceptar Cancelar l Lisﬁpritpa!cbcaegmias...]

Puedo anadir o eliminar categorias de la lista principal pulsando sobre "Lista principal de
categorias".

Vamos por ejemplo a crear una nueva categoria denominada "Planta de energia”

! Regalos —
| Tarjetas de dias no laborables o festividades
Tiempo ¥ gastos _IJ
Aceptar Cancelar Lista principal da!gaEQmas l

Para agregar una categoria escribimos en el recuadro que aparece el nombre de la nueva
categoria y pulsamos "Agregar".



Cateqgoarias

Los elementos pertenecen a estas categorias:

Planta energia Agregar a la lista
"

Igualmente puedo eliminar categorias de la lista marcandolas y pulsando sobre eliminar.

Cuando terminemos de introducir la informacién, incluyendo la informacion de las distintas
fichas que se explican a continuacion guardamos el contacto.

Archivo Edicion Yer [nsertar Form

Howd yeora B & 8 ¥

Gereral | Detalios | Actvidacks |

LECCION 162
Fichas Detalles, Actividades, Certificados y Todos los Campos del

formulario Contactos

Ficha Detalles

La ficha detalles me permite ampliar la informacion sobre la persona de contacto.
Activamos la ficha detalles pulsando sobre la solapa "Detalles"

M Jose Antomio Garoia Ordones - Contacio

SIS Aehon X ety [omeE Dmamunte Ao
it it £l 8 i
General ] Deialbshl Actividades ] Certificados ] Todos los ¢

Il Jeft
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La parte inferior nos permite realizar la configuracion para una conferencia mediante
Netmeeting.



e En "Servidor de", hay que poner el nombre del servidor que utilizaremos para
conectarnos.

e Pulsamos el boton "Llamar" para realizar la conferencia en linea utilizando
Netmeeting.

Ficha actividades

La ficha actividades nos permite visualizar los elementos relacionados con un contacto.

E Jose Antonio Garcia - Contacto

Hﬂmﬁdtmxar Insertar Formato tbrramian
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Mostrar: [Todos Ios elementos ~|

DAsmto

Ficha Certificados

Esta ficha muestra los certificados digitales de los que se dispone para el envio de
correo cifrado a los contactos.

Los certificados son un procedimiento para mejorar la seguridad en las comunicaciones.

o El sistema de certificados digitales permite comprobar la autenticidad del
COrTeo.

e Los certificados son ficheros emitidos por una entidad emisora de certificados
de seguridad.

o Permite el envio de correo cifrado a otros usuarios y comprobar la identidad de
un correo firmado digitalmente.

Ficha Todos los campos

La ficha Todos los campos nos muestra agrupada la informacion del contacto en
distintas vistas. Para elegir el tipo de informacion pulsamos sobre la flecha de
"Seleccionar de" y elegimos en el ment la informacion deseada. En nuestro ejemplo
elegimos Campos de direccion.



José Antonio Garcia - Contacto

mmwmammrmm Accignes 2
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Seleccionar @
Nombre - Valor
C. Postal 17002
Calle del domicilio
Calle del trabajo Avenida de la Marina 25
Ciudad Madrid
Ciudad de residencia
Ciudad de trabajo Madrid
Codigo postal del domicilio
Codigo postal del trabajo 17002

LECCION 172

Eliminar y Modificar Contactos

ELIMINAR CONTACTOS

Para eliminar contactos los marcamos.

e Podemos marcar uno o varios a la vez.

« Podemos marcar varios contactos manteniendo pulsado la tecla de Control "Ctrl" que
se encuentra en la esquina inferior izquierda y marcandolos con el botén izquierdo del
ratén.

e Podemos marcar varios contactos consecutivos marcando el primero y manteniendo

pulsada en el teclado la tecla para las mayusculas pulsar la flecha "Abajo" de su
teclado.

’ﬁ' Contactos - Microsoft Outiook
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e Para eliminar los contactos una vez marcados pulsamos sobre el boton Eliminar de la
Barra Estandar

e Oftra forma es pulsar sobre Edicién en la Barra superior y dentro del menu elegir
Eliminar.

Archivo Edl:m Yer Favoritos Herramient
‘ _Irakoy [Tloi

MODIFICAR UN CONTACTO

o Para modificar un contacto tenemos que abrir la vista de contactos. Por ejemplo desde
la Barra de Outlook de la izquierda de la pantalla.
e Hacer doble clic sobre el contacto que queremos modificar

LE N 182
Vi lizacion fa infor ion n n pantall

La informacion de los distintos contactos que tenemos almacenados en la carpeta
Contactos podemos mostrarla en pantalla organizada en distintas vistas.

e Podemos seleccionar las vistas una vez que tenemos abierta la carpeta Contactos en
la Barra Avanzadas

:@' Contactos - Microsoft Outlook

R &wﬁmm«_ﬁ T

Tarjetas de visita detalladas
Lista de telefonos
Bienvenido a los contar PO Categoria

Por organizacion

Garcia Ordofies, Jose #  Por ubicacion

Correo electronico 1 jo—.0F MArca de seguimiento

e Oftra opcion para seleccionar las vistas es partir de Ver en la Barra superior, elegir
Vista Actual y marcar la opcion deseada. Recordar que las opciones que aparecen en
el menu de Vista Actual depende de la carpeta que tengamos activada. Si por ejemplo,
estamos situados en la carpeta Calendario se mostraran las distintas opciones para
visualizar el Calendario.
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Disponemos de otras opciones de presentacion en pantalla. Por ejemplo mostrar una lista con
los teléfonos que puede ser muy util.
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LECCION 192

Libreta de Direcciones

ENVIAR UN CORREO A VARIAS PERSONAS A LA VEZ

Una funcién especialmente Gtil de Outlook 2000 es la posibilidad de enviar un correo a varias
direcciones a la vez. Si tenemos un equipo de trabajo de varias personas, podemos enviar un
correo a todos los componentes del equipo mediante la utilizacién de un grupo de direcciones
de correo.

e En la Barra superior pulsar sobre Herramientas y en el menu sobre Libreta de

direcciones.
e Pulsar sobre el boton Nuevo y sobre Grupo Nuevo

B2 Libreta de direcciones

e Le damos un nombre a la lista de distribucién o grupo de direcciones de correo que
queremos utilizar de forma conjunta.

Prapiedades Equipo de Calidad

Grupo ‘Deta!les del grupo |

&J Escriba un nombre para el grupo v agregue
grupo, puede agregar o quitar elementos et

Nombre del grupo: ]Equipo deCelided T

Para agregar una persona al grupo. seleccidnelaenlal
&l o. simplemente. escriba el nombre y la direccidn de o

Agregar.

e Para anadir las direcciones de correo a la lista o grupo que estamos formando
podemos:

o Podemos anadir a la lista o grupo de correos que vamos a enviar de forma
conjunta, direcciones de correo que tenemos ya en el Outlook mediante
Seleccionar miembros

o Anadir nuevas direcciones escribiéndolas en los recuadros de la parte inferior y
pulsando Agregar



i sl Nombre: IPepe Garcia

~0 m@ : Correo electronico: lpepe.garcia@gmpoﬁnanciero.con'\l Q Agregar
Quitar
LECCION 202
Notas

Las notas en el Outlook se utilizan igual que las notas adhesivas de papel amarillo que usamos
en las oficinas. Utilicelas para anotar ideas, recordatorios o cualquier empleo que suela darle a

las notas de papel. Con la ventaja de poder archivarlas, agruparlas y guardarlas de modo
ordenado.

e Podemos activar las notas desde la Barra de Outlook situada en la izquierda de la
pantalla.

e Oftra opcion, es pulsar en la Barra de Herramientas Estandar sobre el botén situado
junto a Nuevo y seleccionar Nota

e Igualmente podemos hacerlo desde el comando Archivo de la Barra superior,
seleccionar Nuevo y del menu que aparece Nota.

‘« Carpetas personales - Microsoft Outlook

 Archivo Edicién Yer Favoritos Herramientas Acciones ?
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e Aparece la nota donde podemos escribir. Por ejemplo queremos recordar que tenemos
que enviar flores el dia 13 de mayo.

e Podemos facilmente cambiar el tamafio de la nota situandonos en el borde y
manteniendo pulsado el boton izquierdo del ratén nos desplazamos. Para modificar la
altura nos situamos en el borde superior y para modificar el ancho en el lateral.



Enwiar Flores s .
Costs : Enwiar Flores
El 13 de Mayo enviar El 13 de Mayo enviar flores

flores a Fatima la

a Fatima la mejor muchacha
mejor muchacha

Puede mantener abiertas las notas mientras trabaja.

Puede cerrarlas pulsando sobre la "X" de la esquina superior derecha de la nota y
queda almacenada.

Al modificar una nota, los cambios se guardan automaticamente.

Para visualizar las notas que tiene almacenadas active la carpeta Notas desde la
Barra de Outlook. Si desea abrir una nota concreta haga doble clic sobre la nota.

e Pulsando con el bot6n izquierdo del ratén sobre la esquina superior izquierda de la nota
aparece el menu que permite seleccionar donde quiero Guardar la nota, Eliminar las
notas no deseadas, cambiar el color de la nota, asignar una categoria a una nota o
imprimiria.

] SRR

- Nueva nota

Sk m ~ ar flores a
% Eliminar uchacha

Color 4

=

& Imprimir...
Cerrar

CAMBIAR EL ASPECTO DE LAS NOTAS
Podemos cambiar el color, el tamaiio y el tipo de letra de las notas.

En la Barra superior seleccionamos Herramientas y Opciones

 Elegimos Opciones de nota en el formulario que aparece
Aparece el cuadro Opciones de Nota donde podemos seleccionar el color, Tamarfio y
tipo de letra de las notas.



Opciones de Notas

Herramientas Acciones 2
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Aceptar lkCatelar

PRESENTACION EN PANTALLA DE LA CARPETA NOTAS

Para visualizar y gestionar las notas podemos optar por varios modos de presentar la
informacion en pantalla. Tenemos disponibles distintos formatos y modos de agrupar las notas.

e Si no tenemos activada la carpeta Notas, pulsamos sobre el icono Notas de la Barra
de Outlook situada a la izquierda.

e En la Barra superior pulsamos sobre Ver y del menl que aparece pulsamos sobre
Vista actual y sobre la opcidon deseada. En nuestro ejemplo hemos seleccionado

Ilconos

Ver Favoritos Herramientas Accignes 7

' v Iconos
¥ ’ I:istademtas
, Enitnan Ultimos siete dias
v Barra de Outlook Por categoria
{3 Lista de carpetas Por color
[Z] panel de vista previa Personalizar la vista actual...

Barras de herramientas » Defigir vistas...

e En la vista elegida aparecen las notas representadas por iconos. Para leerlas o
cambiarlas pulsamos dos veces sobre la imagen correspondiente a la nota.



:é* Notas - Microsoft Outlook

e Podemos visualizar la lista de notas que muestra informacion detallada, las notas de
los ultimos siete dias, agrupadas por colores o por categorias. En la siguiente imagen
hemos cambiado de una visualizacion mediante Iconos a la vista correspondiente a
Lista de notas
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LE N 212
| Diari

CARPETA DIARIO



e Para activar la carpeta Diario como ocurre con el resto de las carpetas tenemos varias
opciones.

e Podemos pulsar sobre el icono Diario de la Barra de Outlook que se encuentra a la
izquierda de la pantalla.

e Otra opcion es pulsar sobre Diario en la Lista de carpetas. Si su pantalla no muestra
la Lista de carpetas puede activarla pulsando sobre Ver de la Barra superior y Lista de
carpetas.

- 4 Outlook para hoy - [Carpe
®2 Bandeja de entrada
<} Bandeja de salida
<& Borrador
3 Calendario
¢ Contactos
<3 Diari
(2 Elent®ntos eliminados

- {3 Elementos enviados
(> Notas
O Tareas
+ Q) Carpetas personales

Muy util para acceder a los ficheros, con los que hemos trabajado.
Outlook mantiene un registro automatico de las actividades que realizamos con Outlook
y el trabajo que hacemos con archivos de Office 2000 o programas compatibles.

e El diario nos permite localizar y recuperar rapidamente archivos con los que hemos
trabajado. Podemos acceder facilmente a los ficheros con los que hemos trabajado
utilizando diferentes programas como Word o Excel.

Outlook crea un acceso directo al archivo en la carpeta Diario.

Las actividades que Outlook no registra automaticamente podemos incorporarlas de
forma manual.

ANADIR UNA ACTIVIDAD AL DIARIO DE MODO MANUAL

e Pulsamos sobre Archivo en la Barra superior, nos situamos sobre Nuevo y en el menu
que aparece pulsamos sobre Entrada de Diario



Carpetas personales - Microsoft Outlook
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e Nos aparecera el formulario Entrada del diario.
En Asunto describimos el elemento que afiadimos al diario. Por ejemplo Orden del dia.

e En el Tipo de entrada seleccionamos que tipo de asunto se trata. Por ejemplo una
reunion. Si nuestra actividad no encaja con las opciones que presenta el programa por
defecto seleccionamos Nota y asignamos la categoria apropiada al elemento.

« Iniciar cron6metro nos permite registrar el tiempo que dedicamos a una actividad. Por
ejemplo una reunién o una llamada.

e Podemos asignar una Categoria a la entrada en el diario. las categorias nos permiten
agrupar los distintos elementos y ordenarlos.

e Una vez rellenado el formulario de la nueva entrada en el diario, pulsamos Guardar y
cerrar.

iEs Orden del dia - Entrada d=l Dhiano
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LECCION 222

Las Vi | Diari

LAS VISTAS DEL DIARIO

e Outlook permite presentar la informacion del diario agrupada segun distintos criterios.
Podemos facilmente cambiar la forma de mostrar en pantalla la informacion.

e Tenemos abierta la carpeta Diario.
En la Barra superior pulsamos sobre Ver y nos situamos sobre Vista actual para que
aparezca el menu con las diferentes opciones. En nuestro ejemplo seleccionamos la
opcion Lista de entradas.

nsoft Outiook

3 Lista de carpetas

Ultimos siete dias

[Z] panel de vista previa Llamadas de teléfono

e La pantalla nos mostrara la informacién ordenada segun el tipo de vista seleccionado.

LECCION 232
Imprimir
LA FUNCION IMPRIMIR

e Outlook permite imprimir facilmente un determinado elemento, un grupo de elementos



e Las diferentes vistas asociadas a las carpetas tienen asignadas varios estilos de
impresion. Tendremos que seleccionar que estilo deseamos.

e Puede utilizar el estilo de impresion estandar o configurar un estilo de impresion
personalizado.

IMPRIMIR UN ELEMENTO
1) Tenemos que seleccionar los elementos que deseamos imprimir.

e Para seleccionar un elemento como un correo, se trata simplemente de marcario
pulsando sobre el mismo.

e Podemos marcar varios elementos para imprimirlos a la vez, manteniendo pulsada la
techa Control "Ctrl" que se suele encontrar en la esquina inferior izquierda del teclado,
vamos seleccionando los elementos pulsando el boton izquierdo del ratén.

e Cuando queremos imprimir un grupo de elementos consecutivos podemos seleccionar
el bloque marcando el primero y manteniendo pulsada la tecla de mayusculas,
marcamos el Gltimo elemento del grupo.

e Si queremos imprimir todos los elementos una orden muy Uutil es Seleccionar Todo.
Esta orden esta disponible en la vista de iconos, tabla o tarjetas de visita. Para
seleccionar todos los elementos de una carpeta pulsamos en la Barra superior sobre
Edicion y dentro del menu pulsamos sobre Seleccionar Todo.

2) Si deseamos comprobar antes de imprimir, como se vera por defecto en el papel, los
elementos seleccionados, utilizamos el comando Vista preliminar que se encuentra en el
menu Archivo de la Barra superior.

o Bandeja de entrada - Microg

Nuevo . >
Abrir ~ »
Cerrar todos los elementos

3) Comando Imprimir.

+ Si queremos imprimir directamente aceptando las opciones que tenemos definidas por
defecto podemos hacerlo pulsando la imagen de la impresora de la Barra Estandar

:31 Calendario - Microsaft Outlook




e Para definir el tipo de impresion, pulsamos el comando Archivo de la Barra superior y
dentro del menu pulsamos sobre Imprimir.

Bandeja de entrada - Micra
érchivo Edicién Yer Eavoritos b
Nuevo »
Abrir >
Cerrar todos los elementos

- Guardar comao...
Guardar datos adjuntos >

Carpeta >
. Configurar pagina B
[& vista preliminar

Eliveore coie |

4) Aparece un Cuadro de dialogo que nos permite definir la forma en que se imprimiran los
elementos.

m primis ﬂm
[OMArE P Dedkdet SEOC Din Copia 3 =] g edaces
Estada: Inaclive
To: HP DadhJet 30T Prinier ‘
Lhicac:  LPTL: : : : I impranr 3 wtna~hin

Comesrta 2

- Oopias
Rl de pagnas ‘—J.Fﬂ ']
ROnero de copias l'. :',__3-§ :

T ecalar tooies

i i O 2
Conietee 1n=s 300400 v! Fir comirgp 59501 «-J

T Coela s st pvadas

e En Estilo de impresion podemos seleccionar uno de los estilos predefinidos por el
programa. Si preferimos crear una forma de imprimir propia podemos disefiarla en
Definir estilos.

» Podemos seleccionar el Nimero de copias y el orden en que se imprimen las paginas
marcando el recuadro Intercalar copias.



e Configurar pagina. Este boton nos permite modificar la apariencia de la pagina,
cambiando el formato, el encabezado o el pie de pagina.

e Vista previa. Si hemos realizado cambios puede ser interesante comprobar como se
vera realmente en el papel mediante este comando de Vista previa.

5) Pulsar el botén Aceptar

LECCION 242

Modificar vy Crear un Estilo de Impresion

ADAPTAR EL ESTILO DE IMPRESION

e Podemos personalizar la impresion mediante Definir estilo. Para cambiar un estilo
debemos tener abierta la carpeta para la que deseamos realizar la modificacion del
estilo.

e En el Cuadro de dialogo Imprimir, pulsamos sobre Definir estilo. Para llegar a este
cuadro de didlogo como vimos anteriormente seleccionamos Archivo e Imprimir

Imprimir

Nombre:  |HP Desklet 560C Prin (Copia 3)
Estado: Inactiva
Tipo: HP DeskJet S60C Printer
Ubicacion: LPT1:
Comentario:

deimpresin--—— .

e Aparece el cuadro de dialogo Definir estilos de impresién que nos permite realizar
cambios en el estilo de impresion. Si pulsamos sobre el botén Modificar podemos
cambiar el estilo para adaptarlo a nuestras necesidades.

Estilo de memorando




Definir estilos de yimpresion

i Estilo de memarando

Mudiﬁcar..n

Restablecer

e Pulsando sobre Modificar aparece el cuadro de didlogo que permite elegir el formato
de la impresion.

Configurar pagina: Estlo de tabla

Nombre del estilo:  [Estilo de tabla

Formatn ] Papel ] Encabezados y pies ]

e La pestaia de Formato nos permite definir el aspecto estético. Seleccionamos el tipo
de letra, su tamano y el color.

e La pestaiia Papel es importante puesto que se refiere al tamafo y caracteristicas del
Papel que introducimos en la impresora. Tener seleccionado exactamente, el tipo de
papel que se utilizara y si queremos imprimir en vertical u horizontal es fundamental
para una correcta impresion. Outlook diferencia entre Papel que es el elemento fisico y
Pagina que se refiere al area del papel donde se imprime. En nuestro ejemplo elegimos
poner en la impresora papel del tipo DIN A4.



Configurar pagina: Estilo de tabla

Nombre del estilo:  |Estilo de tabla

Formato | Papel | Encabezados y pies |

Papel
Tipo:

Carta ' -]
Oficio i
E ivO i
Avery 41-206 !!

Avery 41-256 L] ;

e Pestana Encabezado y pies. Pulsando sobre esta pestaiia podemos escribir un
encabezado o pie que se imprimira en todas las paginas del documento. Por ejemplo
vamos a imprimir todas las tareas correspondientes al informe de calidad y deseamos
que en la parte superior de todas las paginas aparezca "Informe de Calidad"

Confiqurar paqgina: Estlo de tabla

Nombre del estilo:  |Estilo de tabla
Formato ] Papel ] Encabezados y pies ]

Encabezado:

IBplan'\ot;ia E Euenel

Imfurme de Calidad| |

e Pulsamos Aceptar en el cuadro de dialogo Configurar pagina
e Pulsamos Cerrar en el cuadro de didlogo Definir estilos de impresion.

CREAR UN NUEVO ESTILO

e Debe activar el Cuadro de didlogo Definir estilos de impresion (Archivo, Imprimir y
Definir estilo), tal como hemos visto anteriormente para modificar un estilo y pulsar
sobre Copiar



Definir estilos de impresion

Estilo de memorando
Maodificar...

Restablecer

e Le ponemos un nombre al nuevo estilo escribiéndolo en el recuadro en blanco
correspondiente a Nombre de Estilo

e Elegimos las opciones deseadas.
Pulsamos Aceptar en el cuadro de didlogo Configurar pagina
e Pulsamos Cerrar en el cuadro de didlogo Definir estilos de impresion.

LECCION 252

La gestion de los Correos

En la siguiente pagina veremos como instalar una cuenta de correo. Puede que su
ordenador tenga ya configurada una cuenta de correo.

Para enviar y recibir correos podemos partir de varios comandos. Una opcién es partir del
icono Bandeja de entrada de la Barra de Outlook que se encuentra a la izquierda de la
pantalla.

Aparece un listado de los correos recibidos. Desde esta vista podemos gestionar nuestros
COITeOS.

Teniendo activado Outlook para hoy podemos acceder directamente a Bandeja de entrada,
Borrador y Bandeja de salida



e La Bandeja de entrada muestra los correos recibidos.

El Borrador permite realizar cambios y mantener sin enviar un correo del que no hemos
realizado la version definitiva. El borrador permite guardar versiones sin terminar de los
correos que vamos a enviar. También podemos abrir un borrador que tenemos sin
terminar, desde la carpeta Borrador de la Lista de carpetas y realizar doble clic sobre
el borrador en el que queremos trabajar.

e La bandeja de salida muestra correos por enviar.

LECCION 262

El Correo Electrénico de Outlook 2000

Si ya tiene una cuenta de correo electronico configurada en su ordenador, puede
recibir y enviar mensajes, asi como mantener una lista de direcciones para ello con las
caracteristicas de correo electronico de Outlook 2000.

Como configurar el correo electronico.

Abra el menu Herramientas:




Elija la opcion cuentas. Le aparecera la ventana de configuracion de cuentas de correo.

Cuentas de Intenet ﬂﬂ

Todo Comeo | Servicio de diectorio | Agregar v
Cuerta Tipo " Conesibn : Quitar |
@ Coneo [predete... Usando marca... .
Haaa Coneo Ugvdo marca... __ Propiedades
Importar...
Exportar... |
Coro

Pulse en el Boton Agregar y elija la opcion Correo. Tras esto se iniciara el asistente para
agregar una nueva cuenta de correo:

Asizients pasa (a conenion a intemet

Dueccion de coneo electionico de Intemet

La duscoiin de coueo elechidnce e: la dieccdn que olas personas uilizaan pata
enviaie mensaEs.

Dueccien de ponso slectidnicn: | sucuental@deconea com

Por epemple. siguen@necrosalt com
< Shras Siguente >, Cancela ! 1

oV




Inserte le nombre que desea que aparezca siempre que envie o reciba correos a través de
la cuenta y pulse siguiente.

b Asistente para la conexion a Indemet

Nombre del servidor de coneo electiomco

Mi servidor de comes ertianis es | FUF 3 =1

Servdor de cofrso entrants (PUP 2 ¢ IMAP]

woveny SuSeradoDelorecEntiante. com

El serador SMTP 22 utiiza pars of coneo saiente
Servidon de conen taliente (SMTFPE
]e,» iy SuServidolaConecSalents com

Luego inserte la direccion de su servidor de correo entrante y saliente. Esta informacion
se la ha de dar su proveedor de Internet. Una vez rellenados los campos pulse siguiente.

LECCION 273

La Libreta de Direcciones

Anadir una direccion:



Para anadir una nueva
direccion de correo
electronico a su lista para
enviar correo a dicha
direccion seleccione la
opcion Libreta de
direcciones del menu
Herramientas, o pulse en el
botén Libreta de
direcciones de la barra de
herramientas.



Ei Libieta de -jirm:n.mrt‘»:
fychwo Ldcién Yer Henamienias Ay

B S 8 i A
personas

E scriba el nombre o seleccidnelo de la fista:

Nombre ImelondammMnJ Teléfc

Pulse en el boton Entrada

Nueva

la barra de

herramientas de la libreta de

d

ﬁ;j Libreta de nec.t.\one::,
- VEH !ﬁ_ﬂrmr'i 7

Mw Dl D Bue | Accidn

3 Contactos Ewhad_theoselecdﬁnﬂotblaida

Nombre | Direccién de comeo electré.. | Teléfc

wl




Fropiedades prueba

Nombre | Domiciic | Negocios | Personal | Otios | NetMesting | Identificadores digiales | A

Q, E scriba agqui el nombre y la informacion de coneo electiénico del contacto.

AR . - |
Tie: [ Mostar [prueha ~] Sobrenombe: |

Direcciones de conen

[

[ Erwiar comeo electiénico 26lo con texto sin formato.

Aceptar Cancelar

Seleccione Nuevo contacto en el menu que aparece.

. Elijja la opcion direccion de Internet y pulse Aceptar.

- Introduzca el nombre que desee que se visualice en su libreta de
direcciones.



Propiedades prueba

g Esciiba aqui el nombre y la mformacian de comeo electrdnico del contacto.

Titulo: l Mostiar:  |prueba ~| Sohtemnhe:‘l

g:%ciu_nefdameo ldi' e amecy I

[T Enviar comeo electrdnico sélo con tegto sin formato.

E: Libieta de duecciones

Aschivo Edicén Ver Hemamientas Ayuda

x

1 Contactos ~ Escriba el nombre o seleccidnelo de la lista: r—‘"
Nombie - [ Diteccién de comeo electré.. | Teléfe

g




Introduzca a continuacion la direccion de correo electronico. Si el receptor tiene
problemas para visualizar mensajes que contengan formato, elija la opcion Enviar
correo electrénico sélo con texto sin formato.

Rellene los demas campos de informacion que existen en las distintas solapas
(Domicilio, Personal, Otros, Netmeeting, Identificadores digitales) si lo estima
conveniente (no es necesaria esta informacion para el envio de mensajes con la
direccion introducida).

Puede usted comprobar que la nueva direccion de correo electronico se ha
afiadido a la lista de direcciones. Cierre la libreta de direcciones pulsando en el boton
Cerrar o seleccionando la opcion Cerrar del ment Archivo.

Enviar M i r lectroni

Para enviar un mensaje, pulse el boton de Nuevo mensaje de correo o elija la
opcion Nuevo mensaje del menu acciones.

e

e

PR s e )

prrrees IR : Tricags e conio Eon -ugs T ae %

e Una vez en la pantalla de edicion del nuevo mensaje, deberemos rellenar los
siguientes campos:



e Destinatario. Pulse en el cuadro de texto Para (no sobre el boton) y escriba la
direccion de correo electronico de la persona a la que quiere enviar el mensaje.

o Copia. Para enviar una copia del mensaje pulse en el cuadro de texto CC, e
introduzca la direccion de correo electronico de la persona a la que desea enviar
la copia. Puede usted enviar varias copias, afladiendo en este campo mas
direcciones de correo electronico separadas por punto y coma.



» o Hcoﬂe@cméb.cmn{
)

o s

Agints; |

Asunto. Los mensajes de correo electronico suelen llevar una breve descripcion del contenido
denominada asunto. Puede usted enviar mensajes sin el asunto, aunque Outlook le dara un
aviso.

Pulse en Asunto y haga una breve descripcion (dos o tres palabras) sobre el mensaje
que va usted a enviar.
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e Mensaje. Para escribir el contenido del mensaje debe usted pulsar en el cuadro
de mensaje, a continuacion puede usted escribir el mensaje que desea enviar.
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E3tamDs enviandc un nueve mensad de Crorreo

MLCC, ;}




« Envio. Para enviar el mensaje, una vez que se haya escrito, pulse en el boton
enviar. Si actualmente su ordenador no esta conectado a Internet (en linea),
Outlook situara el mensaje en espera (en la bandeja de salida) hasta que se
conecte.
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Estamos enviandc un nuevo mEnsals de crorreo sSlsotronioo. “.3
LE I N a

Leer el Correo

Ver si hay nuevos mensajes:

Pulse en el boton Enviar y recibir para ver si hay nuevos mensajes de correo.
Los nuevos mensajes se afladiran a la lista marcados en negrita para una rapida
localizacion.
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Abrir un mensaje para leerlo:

Para abrir un mensaje, seleccionelo de la lista de mensajes y pulse dos veces.




Figura

Para poder ver el siguiente mensaje de la lista o el anterior, sin tener que volver a
la lista pulse en los botones Elemento Siguiente o Elemento anterior.

Imprimir un mensaje:

Puede usted imprimir un mensaje pulsando en el boton de impresion de la barra
de herramientas del mensaje abierto, o seleccionar el mensaje de la lista de mensajes y
darle al boton de imprimir de la barra de herramientas de Outlook.
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Eliminar un mensaje:

Para eliminar el mensaje abierto o uno o varios mensajes de la lista, pulse el
boton Eliminar de la barra de herramientas del mensaje abierto o de la de la lista. Para
eliminar varios correos de la lista previamente ha de seleccionarlos.



Puede usted responder a un mensaje abierto y a los mensajes de la lista pulsando
en el boton responder de la barra de herramientas del mensaje abierto o de la lista de
COITEOS.
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(Bt gutiook. . 2000 es el rincipal
cliente de mensajeria y colaboracion que le
ayuda a lograr los mejores resultados mediante
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Escriba el texto del mensaje. La respuesta incluye el mensaje al que se responde,
puede seleccionar usted lo que quiera y eliminarlo. Por ultimo pulse usted en el boton

enviar
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REENVIAR UN CORREO

Puede usted reenviar a un mensaje abierto u a un mensaje de la lista pulsando en
el boton reenviar de la barra de herramientas del mensaje abierto o de la lista.
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Rellene el campo Para con la direccion de correo electronico a la que desea

reenviar el mensaje o pulse en el boton Para para seleccionar una direccion de la libreta
de direcciones.

kPa"r,a\ e ! !G?th‘afb‘.!kvree.ccm
i “ = o A

- Agurka ¥ Mhicrosoft Outlook 200D

-
F——-flensaje original—— ﬂ
Pe: Mioresot Cutlook 2000
Enviado el: martes, 23 de mayo de 2001 2256
Asunto: Microsaft Outlook 2000

Por ultimo pulse usted en el boton enviar
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Adij r un Archiv n

Si desea enviar un archivo (texto, imagen , archivo comprimido, etc...) en un
mensaje que se dispone a enviar, pulse en el boton Insertar Archivo de la barra de
herramientas, o pulse en el boton insertar de la barra de herramientas.



Eatamss adjvkxntamwﬁ%wn- mensgie que vamss a anviar.

. Inserts archiveopl

E:—*tas*.tn.-'—' «'11 mrandc un archive al mengaie gue vames a anviar.,

e Marcar el archivo en el cuadro de dialogo y pulsar Insertar.
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Aparecera un icono dentro del mensaje con el nombre del archivo adjuntado.

Aguto:  |Aduote Archivo

Eatamos adiuntande un archive al mensaje que vamss a 2nviar.
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Guardar Mensaijes de Correo

Para guardar un mensaje pulse en la opcion guardar como del menua archivo
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Introduzca un nombre para el archivo, Elija un formato para guardarlo en de la
lista de la opcion Guardar como tipo (generalmente fomato de mensaje o HTML) y
pulse en Guardar.

GESTION DE LAS CARPETAS

o Pulse en la cabecera de las carpetas.



Wicroscft Dutoos Exiieees 5

+ Enla lista de carpetas, pulse en la chincheta para que quede fijada.



CREAR UNA NUEVA CARPETA

Seleccione la carpeta en la que quiere crear una nueva sub-carpeta. Pulse el
botén derecho y elija la opcion nueva carpeta en el meni emergente.
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e Introduzca el nombre de la carpeta y pulse en Aceptar. Puede seleccionar el
contenido de esta de la lista de la opcion Contenido de la carpeta.

Liear nueva carpela
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TRASLADAR ELEMENTOS

Seleccione el elemento que desea mover a otra carpeta. Elija la opcion Mover a
una carpeta... del menu Edicién.
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o Elija la carpeta a la que desea trasladar el elemento seleccionado y pulse
Aceptar.



ELIMINAR UNA CARPETA

Seleccione la carpeta que desea eliminar y pulse en el boton eliminar.
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Outlook le presentara un mensaje de aviso. Pulse en el boton si para confirmar la

operacion.



Microsoft Dutlook

éEsta seguro de que desea eliminar la carpeta "prueba” y mover todo su contenido a la
carpeta Elementos eliminados?
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