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INTRODUCCION

El presente trabajo se prepara con la finalidad de satisfacer las necesidades de nivel
y lenguaje de las Licenciaturas en Contaduria, Administracion e Informética
Administrativa que se cursan en la Facultad de Contaduria y Ciencias Administrativas
de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo, para darles a conocer en
forma practica los conocimientos basicos que se requieren en la Informética como

una herramienta de la Investigacion Cientifica.

En estos apuntes se desarrolla el contenido programético de la asignatura:
Informética I, que se imparte a los alumnos que cursan el primer semestre de Tronco

Comun.

Ademas tienen por objeto proporcionar a los alumnos un material de apoyo que
presente la Informatica del primer semestre de la manera mas clara y sencilla

posible.

Al recopilar estas notas y organizarlas, se ha hecho siempre pensando en los
alumnos, con el fin de vencer las dificultades que con frecuencia enfrentan los

alumnos que cursan dicha asignatura.

Ha sido elaborado tomando como guia, para el desarrollo de sus capitulos, el
programa de estudio de la materia establecido actualmente, y puede tratarse
durante el total de sesiones dedicadas en el semestre a la materia, distribuidas en
clases por semana. También puede ser Util para toda aquella persona que necesita

entender y aplicar la Informacion automatizada.

En cada capitulo hay ejercicios adicionales para que el alumno pueda practicar en

casa y de esta manera no se dependa exclusivamente del ejemplo dado.
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INTRODUCCION A LA INFORMATICA

La definiciéon a la informatica varia de acuerdoeacppcion de cada autor de tal forma que
algunos opinan que es una ciencia, para otros &senie de técnicas y procedimientos. Lo
cierto es que en los Ultimos afos, se ha desatoolianto que hoy en dia esta presente en
todas las actividades del hombre, sin embargo idefada uno de estos conceptos resulta
importante para que cada uno forme su propio writer

1.1. CIENCIA.

En su definicion mas amplia, es el conocimientoepadlo que se utiliza para organizar
experiencias y confirmarlas de manera objetivap&ede dividir en dos partes: una es la
ciencia pura, que es la busqueda del conocimiento, la otra egehcia aplicada que es la
busqueda de usos Utiles para los conocimientosradiigl

1.2. TECNOLOGIA.

Es el proceso que le permite a los seres humarsesiali herramientas y maquinas para
controlar su ambiente material y aumentar la congiéa de este.

El termino proviene de dos palabras griegasné que significa “arte” u “oficio”, ylogos
gue significa “conocimiento” o “tratado”.

En conclusion, la tecnologia es el conocimientdodeoficios. La informacion es todo lo que
reduce incertidumbre entre varias alternativashpes; son los datos que necesitamos conocer
para tomar decisiones de manera mas efectiva.

1.3. INFORMACION.

El matematico estadounidense Claude E. Shannohaeaglor de la “teoria moderna de la
informaciéon”. De acuerdo con él, la informaciontedo lo que reduce la incertidumbre entre
varias alternativas posibles. Son los datos quesitacnos conocer para tomar decisiones de
manera mas efectiva.

1.4. INFORMATICA.

Es la ciencia de la informacion. El término se farae la combinacion de las palabras
informacion y autmatica. Por tanto, es el conjunto de conocimientos quemipen el
tratamiento automético de la informacién y se zdilpara abarcar a todo lo relacionado con el
manejo de datos mediante equipos de procesamigttimatico como las computadoras.
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La informatica tiene que ver con la programacion, la arquitectitedas computadoras, la
inteligencia y la robdtica, entre otros temas.

1.5. COMPUTADORA.

Magquina o dispositivo electronico capaz de redaiaitos, procesarlos y entregar los resultados
en la forma deseada, ya sea en el monitor o imprdsos datos son procesados por
instrucciones en forma de programas.

1.6. DATOS.

Conjunto de simbolos que representan la informaaén manera que se permita su
procesamiento.
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1.7. SISTEMA INFORMATICO.

Es el conjunto de elementos necesarios para l&aei@n y utilizacion de aplicaciones
informaticas. Esté integrado por cuatro elementogipales:

Equipos (hardware)
Programas (software)
Firmware

Personal informéatico

Sisterma MES & Solucidn inPlant-A®

Calidad Produccion Mantenimiento Trazabilidad Logistica

Maquinas | Maguinas

FAERICACIGN L’
@ —~ & . - m _;\' s i)

MATERIA PRIMA OPERACION SUBCONTRATADA PRODUCTO TERMINADOD

Integracion con otros sistemas (ERF, etc.), Monitorizacion, Explotacion, Mensajeria, Internet, Logistica,

Trazabilidad, Produccion, Calidad, Mantenimiento

Equipos (hardware). Es el conjunto de piezas fisicas que integran ongatadora: unidad
central de proceso, placa base, periféricos y redes
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Unidad de proceso central (C.P.U.) . Se le conoce como procesador o CPU su funcién es
controlar, coordinar y llevar a cabo todas las agienes del sistema.

Placa base. Llamada tarjeta madre, es la tarjeta principal qastiene los componentes
esenciales de un sistema de computacién. Es elrdonge circuitos impresos, chips y
conectores. Aqui se localizan el procesador y laoni& principal, entre otros elementos.

(/P EERRTT

W20
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Periféricos. Son dispositivos que transmiten datos entre difesemedios de informacio
Mediante los periféricos, ICPU guarda mucha informacion y se puede comunicar ¢
mundo exterior.

Redes. Hay dos tipos de redes. Uno de ellos son las fledakes, concidas comd.AN (local
area network), que son un conjunto de computadmesonales conectadas entre si. El
tipo de red son las redes de area amplia, conocaaeWAN (wide area network), en las g
las computadoras estan separadas por grandencias.

E Bus Estrella Mixta

Estacian
de trabajo

Estacidén

' de trabajo

Portatil de

Servidor Web,
FTP, Correo,

 Multifuncion
MySQL y Jabber Anille Doble Anillo

= - O O
Servido! Totalmente

Acceso
AntiSpam y : Arbol Malla onexa

Inaldambrico
[ C
AntiVirus ~ b | |
| Portatil de A L
Sergio i
o =

stacidn Estacidn Estacidin
Intemet de trabajo de trabajo de trabajo

HUB o SWITCH
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Programas (software). Contiene las instrucciones que le permiten al exmtigico realizar
una tarea especifica. Estan entregados por varabévas que realizan diversas funciones.
Hay tres tipos de software: los sistemas operatilass lenguajes de programacion y las
aplicaciones informaticas.

Sistemas operativos. Son el software basico que controla los recursobaldware de la
computadora. Sirven de enlace entre la computadasaaplicaciones informaticas y los
lenguajes. Realizan tres funciones principales:

Coordinan y manejan el hardware de la computadora.
Organizan los archivos en varios dispositivos deaknamiento.
Solucionan los errores de hardware y la pérdiddadies.

Lenguajes de programacion. Son lenguajes artificiales, Se utilizan para defima serie de
instrucciones, que representan las tareas que sam@ceina computadora. Al conjunto de
instrucciones agrupadas en un archivo ejecutaliEe®moce comprograma

A las Aplicaciones informaticas, también se lesomencomo interfaz de usuario, han sido
disefladas para realizar una tarea especifica, ebprocesamiento de textos.

Firmware. Es el software de sistema que reside en la mempermmanente de la computadora.

Personal informatico . Son los usuarios del sistema informatico de losameladores,
quienes disefian el sistema y el personal que segande mantenerlo en funcionamiento.

[ DESARROLLADORES.]
[ TECNICO EN ]

COMPUTACION
I’4

Il

PERSONAL
INFORMATICO

USUARIOS

CAPACIDAD DE UN

PERIFERICOS HARDWARE SISTEMA
- INFORMATICO
SISTEMA

RED SOFTWARE
LOCAL
INFORMATICO
LENGUAJES
PROGRAMACION APLICACIONES SISTEMAS
INFORMATICAS OPERATIVOS
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1.8. LA INFORMATICA'Y LA SOCIEDAD

La era informética ha producido cambios en la adeibn entre las personas a diario se
modifican las formas de organizacion, diversiérosnanicacion de las sociedades. Por ello es
necesario que las reglas éticas se adapten alesassrsituaciones.

Los expertos en computacion Han obtenido un poderepcima de los usuarios normales.

Algunos genios computacionales denominados hagkerakers, hacen de las suyas al dafar
o hurtar informacion. Programadores ociosos créas informaticos que dafan los sistemas.
Todos esos actos carecen de ética.

Es importante que aprendas sobre la computacidnugcede la computadora, Al hacerlo,
debes recordar que solo se trata de una herramigmtafacilita la realizacion de tareas
repetitivas y de calculos complejos.

Por tanto debes obedecer las normas éticas quenémposociedad. Asi seras respetado,
siempre y cuando tu también respetes a tus seragjant
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CAPITULO 2

ANTECEDENTES
HISTORICOS
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ANTECEDENTES HISTORICOS
2.1. GENERACIONES DE COMPUTADORAS

En comparacion con otras tecnologias, la computagersonal ha evolucionado en un
periodo muy corto. Los desarrollos han sido immmsintes y no han cesado de ocurrir. En el
lapso de tan solo dos décadas, la PC ha pasad@rdanspasatiempo novedoso para
convertirse en una herramienta de flexibilidad gazadades inmensas que se encuentran en
millones de hogares y negocios.

Para diferenciar las computadoras por su arquitecttapacidad de cémputo y tipo de
componentes, se habla de generaciones de compmgads dificil sefialar con exactitud el
final de una generacion de computadoras y el irdei@tra; sin embargo los grandes cambios
tecnologicos que tuvieron lugar en la segunda mikaldsiglo XX, especial mente en los
campos de la microelectronica y las telecomunicesipson los que marcan el inicio y el fin
de cada una de ellas.

Otro elemento que permite distingue entre una gei@r y otra son los avances en la
programacion y el desarrollo de los sistemas opesat También se pueden considerar los
dispositivos de almacenamiento masivo de infornmacio

A continuacién se enumeran las caracteristicascipalies de las cinco generaciones de
computadoras aceptadas:

2.2. PRIMERA GENERACION
(Finales de los afios 40’s a mediados de los 50’s)

Las computadoras de esta generacion se construgenonrelevadores electromecanicos
(Markl), o tubos de vacio (ENIAC).

Grandes y costosas

Generaban mucho calor

Los datos se introducian mediante cintas o tarfteeradas
La programacion se realizaba en lenguaje maquina.
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' '-'_ .-|-
La computadora ENIAC es una clasica representamia grimera
generacion. Estaba construida con tubos de vacio

L

77,0 T
77 ooE
% ’?777',.,” $655
"”’s' 7775
8

1 Losy, 77733
'!af.‘.' .'llt-..sa'" L | s

Tarjeta perforada
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2.3. SEGUNDA GENERACION

(Mediados de los 50’s a mediados de los 60’s)

Su caracteristica principal es la incorporaciéntidglsistor.

En 1954, John Bardee, Walter Brattain y William &tley, de los laboratorios Bell,
construyeron la primera computadora transistoraizad

En 1957 Jonh Bakus crea el primer lenguaje denalt: fortran (formula translator), que se
utiliza en la investigacion Cientifica, las matéices y la ingenieria.

En 1960 Grace Murry y un equipo de programadorearcrel lenguajeobol (common
bussiness oriented lenguage, lenguaje comuln odiertaegocios)

1948

1955

/

2.4. TERCERA GENERACION
(Segunda mitad de los afios 60’s hasta 1971)

La iniciacion de gran numero de transistorescigouitos integradosJack S. Kilby-Texas
Instruments.

El circuito consta de muchos elementos electronicosno resistencias, condensadores,
diodos y transistores, que se colocan sobre urtdlpads silicio y se disefian con un proposito
definido.
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Las aportaciones de Robert Noyce, su trabajo saleatr@a en el campo de los
semiconductores.

Se crean los lenguajes Basic y Pascal

Se incorporan los sistemas operativos

Se inicia el teleproceso

La comunicacién es mediante tarjetas perforadas.
Surgen los teclados

Los datos se almacenan en cintas y discos magsético
Se introducen las memorias intermedias ultra répidaché).

Comienza la miniaturizacion y baja el consumo dergia eléctrica

El primer circuito El circuito integrado marca el principio
integrado de la miniaturizacion en la computacion
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2.5. CUARTA GENERACION
(1971-1984)

Esta marcada por la aparicion, en 1971, del primieroprocesadofabricado por la empresa
Intel Corporation, ubicada en Silicon Valley, erestado de California en los estados unidos.
El microprocesador (chip) de 4 bits se conoce c8H1064”

En 1977 surgen las primeras microcomputadoras daaphputer, radio shack, commodore,
sinclair, etc.)

IBM se incorpora a este mercado en 1981, con lgpatadora IBM-PC con procesador 8088
de Intel y 16 kb en la memoria principal. (sistesparativo MS-DOS)

En 1984 aparece la IBM AT, con procesador Inteld802reloj interno a 16 mhz.

chipdborg

cpu-Zone.com

El 4004 de Intel, es el componente que marca
el inicio de la cuarta generacion de
computadoras.

Desde su fundacion la empresa Apple ha marcadoureba en el desarrollo de las
computadoras de escritorio d#erfaz gréafica (En 1983 presenta a lisa y un afio después
produce la Macintosh. con Sistema Operativo de amtdigrafico y raton o mouse).

Los de memoria masiva adquieren gran capacidad.

Se crean las redes de transmision de datos (tébenat
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Los lenguajes de alto nivel se vuelven mas comglejo
El sistema operativo ms-dos de Microsoft se instaléa mayor parte de las pc’s.

Se crean las memorias virtuales, aparecen los feExigegrados de software, surgen los
videojuegos.

En esta etapa la computadora se vuelve muy popular.

I -

numuuu;m -
‘ R

La IBM PC es la primera computadora que
utilizé el sistema operativo MS-DOS de
Microsoft.

2.6. QUINTA GENERACION. (1984 a la actualidad)
Aparece la microelectronica

El software para actividades profesionales aststae computadora.
La estructura cliente-servidor,

Los lenguajes que integran objetos

Sistemas expertos

Surgen las redes neurales, la teoria del caoscuass fractales, las fibras Opticas, las
telecomunicaciones y los satélites.

21 |



UMSNH-FCCA Informatical | 2009

En 1982 Seymour Cray crea la primstgpercomputadoraon capacidad de procesamiento en
paralelo

En el mismo afio el gobierno japonés anuncia elgmtoyde “inteligencia artificial” para que
las computadoras puedan reconocer voz e imagecgnseniquen en lenguaje natural.

El desarrollo de la red mundial de computadorasriet y de la Word Wide Web, ha
proporcionado grandes beneficios a las emprestesids los tamarios.

2.7. SEXTA GENERACION. a partir de los 90’s

Las computadoras de esta época tienen cientos clepricesadores vectoriales, que les
permiten realizar mas de un billén de operaciomgséticas de punto flotante por segundo
(teraflops)

Las redes del area mundial (wan) seguiran crecigndendran acceso a los medios de
comunicacion a través de fibra optica y satélites.

Las tecnologias en desarrollo, se concentran imeligencia artificial, la holografia, la teoria
de caos y los transistores 6pticos entre otros.
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CAPITULO 3

SOFTWARE DE
APLICACION
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SOFTWARE DE APLICACION

3.1. INTRODUCCION

Es el conjunto de instrucciones y datos en formearim, almacenados en la memoria
principal, que le indica a una computadora qué deloer y como. Es decir, el software dirige
al hardware.

Es la parte I6gica del sistema informético. Entoienodo, transforma la computadora en
maquina de escribir, calculadora cientifica o foiara, escritorio de disefio, estudio musical,
dentro de edicion de video, etc. Una computadarassftware es como un automovil sin
motor. Sin programas, es imposible realizar cualgupo de tarea con la computadora.

3.2. TIPOS DE SOFTWARE
Software de sistema (el sistema operativo)
Software de desarrollo (los lenguajes de progra@nac

Software de aplicacion (las aplicaciones inforngio programas de propdsito especifico

3.2.1. Software de sistema

El sistema operativo es el conjunto de programas apntrola y verifica que se realice
correctamente el funcionamiento de los programassguejecutan, y administra el uso de los
recursos materiales internos de la computadora\{fzae).

El sistema operativo despierta a la computadoracg lgque reconozca a la CPU, la memoria,
el teclado, el sistema de video y las unidadesstmd

Ademas proporciona la facilidad para que los ussase comuniguen con la computadora u
sirve de plataforma a partir de la cual se corragmamas de aplicacién. Es una de las partes
mas importantes de la computadora.

El sistema operativo ademas de que debe ser ¢ficimnfiable, versatil y pequefio, tiene las
siguientes caracteristicas:

* Facilitan el trabajo.

» Administran los dispositivos periféricos del sisteimformatico.

* Mantienen el sistema de archivos en los dispositl@memoria.

* Apoyan a otros programas.

* Protegen los datos y los programas.

» Controlan el uso de los recursos utilizados podlssntos usuarios.

Cuando enciendes una computadora, lo primero qt® lgce es llevar a cabo un
autodiagnéstico llamado autoprueba de encendidawdP®n Self Test, POST). Durante la
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POST, la computadora identifica su memoria, susodissu teclado, su sistema de video y
cualquier otro dispositivo conectado a ella.

Lo siguiente que la computadora hace es buscast@ms operativo para arrancar (boot). Una
PC. Busca primero el SO en la unidad de discolflexisi encuentra ahi un SO valido, lo
utiliza; si no lo hace busca en el disco duro prima

La primera funcion del SO es como proporciona tarfaz del usuario. Existen dos amplias
categorias de interfaz de usuario: interfaces wealide comando e interfaces graficas de
usuario.

La interfaz de linea de comandoSignifica que el usuario controla el programa e el
tecleo de comandos después iddicador de peticion de entrada o prompt, el prompt el
DOS es (C>), el prompt indica que el SO esté pst@ aceptar un comando.

El kernel controla las funciones centrales de un sistenesadiyo.

Shell controla la interfaz del usuario, y en DOS tamlgé le conoce como el interprete de
comandos, toma el control de la pantalla de la ctagwra hace que el usuario teclee,
interpreta lo tecleado y lo lleva a cabo. El intétp de comandos, es la parte del programa que
establece la interfaz de linea de comando.

La interfaz grafica del usuario. La Macintosh ofdeel primer SO grafico comercialmente
exitoso, la computadora Lisa, creacién de Jobslafpeimera que proporciono la oportunidad
para aprender mas sobre la produccién de una cadgratcompletamente gréfica.

Una caracteristica que tienen un comun todos losiemtes graficos es el concepto de
ventanas, menus, iconos, cajas de dialogo y el ésuio digital .

Comandos basicos de MS-DOS

Es el Sistema Operativo en modo de texto mas cdooci
* Internos (o de sistema)

C:\>cls

C:\>cd calificaciones
» Externos (o de disco).

C:\>edit

C:\>discopy a:

Generaciones de los sistemas operativos
Primera generacion:

* Se instalaban mediante tarjetas perforadas
e Se creb el “monitor residente” para lograr un carautomatico del flujo de trabajo
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Segunda generacién

* Ayudo a la programacién
* Proporciono nuevos meétodos para aumentar la pragudel procesador.
» Se desarrollo el procesamiento en linea y fuetinda

Tercera generacion

* Mejoran el rendimiento de los sistemas informaticas

» Se crea el concepto de multiprogramacion. (Evita gliprocesador se quede sin
actividad cuando se realizan las funciones de @atyasalida).

* Se generaliza el concepto de memoria virtual guecefuna memoria principal mayor
gue la memoria fisica de la computadora.

Cuarta generacion

e Ms-dos

* Windows 3.1.
e Os/2

* Windows 95
« Macos

» Unix, y Windows NT- para estaciones de trabajo
* Novel — para redes de computadoras de escritorio
» Caracteristicas: seguridad, velocidad y servicigsahrio

Tipos de sistemas operativos

Una vez que se conoce que es un sistema operafiamos que hay diferentes maneras de
categorizarlos aparte del tipo de interfaz del uswgue utilizan.

Los sistemas operativos son disefiados con muchetsvos en mente.

* Monotareas. Se debe de esperar a terminar ungp@a@aniciar otra.

* Multitareas. Ejecuta varios programas al mismo piem

* Multiusuarios. Permite que mas de un usuario etiétsistema informatico al mismo
tiempo.

* Multiprocesos. Solo en sistemas informéticos quentan con dos 0 mas procesos
conectados entre si. (linux y unix.)

Sistemas operativos mas comunes

* Microsoft disk operating system (ms-dos).
Sistema monotarea y monousuario.
Desarrollado para procesadores de 16 bits.
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El control de archivos es la tarea mas importantergaliza, utilizando una estructura
en forma de arbol.

Microsoft Windows 95 y 98.

Disefiado para procesadores de 32 bhits.

Incorporan la interfaz grafica de usuario (GUI)izgindo iconos y ventanas.

Es multitareas

Todas las tareas presentan las mismas carac@sistic

Macos.

El primer sistema operativo con interfaz grafica.

Se emplea en computadoras Macintosh.

Se le considera el méas revolucionario y potenta gamputadoras de escritorio en
aplicaciones de multimedia.

No es compatible con Windows.

Unix.

Multiusuario

Escrito en lenguaje c.

Puede instalarse en supercomputadoras, pc’s, g sadw, en estaciones de trabajo.
Su uso resulta mas complicado porque es necesd@ § recordar comandos y su
sintaxis

En tiempos recientes, se han desarrollado intesfgragficas para UNIX con el objeto
de facilitar su uso.

Linux

Basada en Unix,

Se ha difundido mediante Internet, debido a quistebuye gratuitamente incluyendo
el codigo fuente

Los distribuye una asociacion de desarrolladoresméada GNU

Windows NT

Se emplea en sistemas de red

Incluye estrictas caracteristicas de seguridad

Disefado para aplicaciones de interfaz graficaoggsadores de 32 bits.
Ejecuta aplicaciones de Windows y Unix

Es multitarea.

Windows 2000

Es la continuacion de Windows NT

Dedicado a los sistemas de red

Incluye versiones para las estaciones de trabpprg computadoras que fungen como
servidores.

Windows Millenium (Windows ME)
Nueva version del "Windows para los consumidores”.
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Este sistema esta pensado para potenciar la exgarieultimedia de todos los

usuarios, haciendo que mejore la red de casa, ltamadia, los CDs de audio, el video
digital y la conectividad a Internet.

La mejor opcién de Windows Me es la funcién de pecacion del sistema.

Incluyen un servicio de sincronizacién del relo| dedenador con otras maquinas y
con Internet.

Windows XP

Cambio de mayor envergadura ya que se ha cambiadeleo o Kernel del sistema
operativo.

Se puede decir que WindowsXP no es solo una versiés de Windows sino que
supone practicamente un nuevo sistema.

Hasta ahora Microsoft disponia de dos sistemasatipes diferentes, para el entorno
personal o doméstico tenia Windows98 y para elreatprofesional (o de negocios) el
Windows NT/2000.

Con WindowsXP se produce una convergencia entreagsmebérsiones ya que se ha
partido del ndcleo del sistema de Windows 2000 pegar WindowsXP y a partir de
ahi se han realizado algunos retoques para difaretias versiones de WindowsXP,
una para el ambito personal llamada WindowsXP HBdigon, y otra para el ambito
profesional denominada WindowsXP Professional.

WindowsXP dispone de un nuevo sistema de usuamospletamente diferente
respecto a Windows98.

Ahora se pueden definir varios usuarios con perfiblelependientes. Esto quiere decir
gue cada usuario puede tener permisos diferentesleqypermitirdn realizar unas
determinadas tareas.

Windows vista

1. Aero: Windows Aero es el nombre de una nueva iarede usuario, con una
apariencia profesional, disefios transparentes tguma@s efectos sutiles como
reflejos y animaciones suaves. También la navegatgéescritorio en 3D.

2. Buscador integrado: caracteristica que integrablasjuedas en todo el sistema
operativo y provee nuevas formas de organizar ildserfos. Esta caracteristica
tiene dos versiones, una para las ediciones deciosgpotra para las de hogar.

3. Tecnologia Tablet PC: permite reconocimiento digieia.

4. BitLocker Drive Encryption: ayuda a que los datessibles no caigan en malas
manos si la computadora es perdida o robada.

5. Virtual PC Express: herramienta que mejora la caijidad de las aplicaciones
con versiones previas de Windows, ejecutandolasurerentorno virtual. La
herramienta esta disponible en la edicion Entezptes Windows Vista.

6. Subsistema para aplicaciones UNIX: permite ejecapdicaciones de UNIX en
Windows Vista Enterprise.

7. Windows Media Center: Aplicacion que permite grabanirar shows televisivos.

También permite conectarse con las Xbox 360.

Grabador de DVD integrado.

Versiones para 32 y 64 bits.

© ®
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Ediciones de Windows Vista. Windows Vista poses séiciones, dos para negocios,
tres para consumidores y una para mercados emesgéddada edicidn apunta a un
mercado especifico.

» Windows Vista Business: esta disefiado para argaimines de todos los tamarios.
Posee las caracteristicas 1, 2, 3y 9.

» Windows Vista Enterprise: Es ofrecido s6lo adbsntes de negocios que participan
en el programa Microsoft's Software Assurance. @€tasecaracteristicas 1, 2, 3,4, 5, 6

y 9.

* Windows Vista Home Basic: esta edicion es ideataplos hogares con las
necesidades basicas en computacion. Es para usgaeosolo usan la PC para cosas
simples como navegar por internet, correo eleatmratc.

» Windows Vista Home Premium: Permite completascimmalidades a usuarios de
hogar. Posee las caracteristicas: 1, 2, 3, 8, 9

* Windows Vista Ultimate: Esta edicion es la maanpteta. Posee todas las
caracteristicas antes mencionadas.

* Windows Vista Starter: esta edicion esta disefaaie@ mercados en desarrollo,
especialmente para computadoras de bajo costo.

La empresa “AT Internet Institute, realiz6 un egigbbre los sistemas operativos sobre sitios
Web francéfonosge aplica al territorio que esta habitado por poblacién de habla francesa), en el
segundo semestre del 2008: Buenos resultadosAggie y Linux en 2008 frente a la
decepcion de Vista, El fenomenal lanzamiento deddivs Vista en enero de 2007 no habra
bastado con asegurar su éxito... El balance es raadriste para una version que finalmente
guedaré solo intermediaria ya que Microsoft seraestt la version beta de Windows 7...
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Porcentaje de visitas por 50 2008
Julio Agosto Septiembre| Octubre  Moviembre Diciembre
Microsoft 93,64% 93,61% 93,64% 93,54% 93,32% 93,305
Windows P 72,65% 71,22% 70,59% 69,08% 67,10% B6,04%
Windows Vista 17,38% 18,99% 19,58% 21,17% 23,24% 24.47%
Windows 2000 1,78% 1,56% 1,63% 1,50% 1,28% 1,23%
Windows 2003 0,72% 0,82% 0,84% 0,82% 0,76% 0,77%
Windows 98 0,39% 0,35% 0,34% 0,32% 0,29% 0,27%
Windows Millenium 0,16% 0,15% 0,13% 0,12% 0,12% 0,11%
Windows CE 0,03% 0,04% 0,05% 0,08% 0,12% 0,03%
Windows NT 0,04% 0,04% 0,04% 0,03% 0,03% 0,02%
Windows 85 0,01% 0,01% 0,01% 0,01% 0,01% 0,01%
Windows 3.1 0,005 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00%
Windows otras versiones 0,47% 0,42% 0,43% 0,40% 0,38% 0,36%
Apple 4,10% 4,10% 4,31% 4,35% 4,49% 4,465
Mac 05X Intel 2,60% 2,65% 2,81% 2,89% 3,07% 3,08%
Mac 05X PPC 1,35% 1,25% 1,30% 1,25% 1,21% 1,12%
Mac 05X iPhone 0,09% 0,15% 0,16% 0,17% 0,19% 0,23%
Mac O5PPC 0,03% 0,02% 0,02% 0,02% 0,02% 0,02%
Mac 05 68k 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00%
Mac Os otras versiones 0,03% 0,02% 0,02% 0,01% 0,01% 0,01%
Lirux 1,17% 1,16% 1,13% 1,13% 1,18% 1,200
Consoles 0,10% 0,11% 0,09% 0,09% 0,09% 0,10%
P33 0,05% 0,05% 0,05% 0,05% 0,05% 0,06%
PSP 0,04% 0,04% 0,03% 0,03% 0,03% 0,03%
Wii 0,02% 0,02% 0,01% 0,01% 0,01% 0,01%
Osf2 0,01% 0,01% 0,01% 0,01% 0,01% 0,01%
Unix 0,01% 0,01% 0,01% 0,01% 0,01% 0,01%
Otros OS5 0,97% 1,01% 0,82% 0,37% 0,90% 0,93%
TOTAL 100% 10:0% 1005 100% 1005 100%

AT INTERMET
o IMNETITUTE

Dos afos después de su salida, Vista genera siénmees menos visitas que XP dentro de
los sistemas operativos Microsoft, hasta ese mamehsistema operativo Windows Vista
estuvo presente en el mercado, y presenté un lealmstante decepcionante: apenas 1 visita
de cada 4 en diciembre de 2008 (el 24 % de latas)siCon la salida de Windows 7 en
version beta 1 el 9 de enero de 2009, Windows Vataa sido sélo una version pasajera en
la historia de los sistemas operativos Windows deddoft.
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Evolucion mensual del porcentaje de visitas
registrado para Windows Vista*

24%

AT INTERMET

*100% : integralidad de los sistemas operativos O IMETITUTE

Analicemos ahora la situacion de las otras versialgeWindows frente a Vista. De cada 100
visitas Windows, 26,2 corresponden a Vista en dibie 2008 frente a 13,5 en enero de 2008,
es decir, 2 veces mas. En este mismo periodo daualpta de visitas de Windows XP en el

total de visitas Windows disminuye 12 puntos: WiwddXP genera asi el 70,8% de las visitas
Windows en diciembre de 2008, frente al 82,4% deede 2008. XP queda de lejos como la
version dominante de la familia Windows con cerea3dveces mas visitas que Vista en el

curso del tltimo mes de 2008...

Del total de visitas de la familia Windows, las tasode versiones distintas de XP muestran
igualmente un descenso en un afio, excepto Wind0@8, Zuya cuota (confidencial) sigue

aumentando.

« Windows 2000: el 1,32% de las visitas Windows etiedibre frente al 2,08% de
enero de 2008,

« Windows 98: el 0,28% de las visitas Windows enetitire frente al 0,66% de enero
de 2008,

«  Windows Millenium: el 0,11% de las visitas Windowss diciembre frente al 0,26% de
enero de 2008,
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«  Windows 2003: el 0,83% de las visitas Windows eciednbre frente al 0,47% de
enero de 2008.

Linux y sobre todo Apple sacan provecho, en ciertgida, de este fracaso, Con 93.3 % de
las visitas en diciembre de 2008, Microsoft siguenthando el mercado de los sistemas
operativos. Apple (4.5 %) intenta hacer frente eguada posicion, seguido por Linux (1.2
%).

Porcentaje de visitas

de las familias de sistemas operativos
(Diciembre 2008)

microsoft [ - :°:
apple ] a5%
Linux Il,Z'}{:

otros0s | 1,0%

O e
Beta 1 de Windows 7 todavia muy discreta..., Aquplaseras cifras de Windows 7, medido
por AT Internet en beta 1 desde el 14 de enerd@8.2 Su cuota es todavia anecddtica con
0,10 % de las visitas el 19 de enero de 2009, &6 déspués de su disposicion para su
descarga.

Podemos notar una cuota ligeramente superior edsab7 y domingo 18 (0,13 %) debido a

las primeras pruebas realizadas mas en un corgerxdonal que profesional.
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Evolucion del porcentaje* de visitas

registradas para Windows 7
(De Martes 14/01/2009 a Lunes 19/01,/2009)

@ 0,13% 0,13%
0,10%

) ) ] I

16-1-2009 17-1-200% 18-1-200% 159-1-200%

]

a - - - - - T TERMET
*100% : integralidad de los sistemas operativos o e

3.2.2. Software de desarrollo

Estos programas se denominan lenguajes de progcamg@stan integrados por programas y
utilerias que facilitan la contraccion de las aiiones para los usuarios del sistema
informatico. (Utilizan directamente el lenguajeinatde la computadora).

Es un conjunto de simbolos, instrucciones y endiosigue estan sujetos a una serie de reglas.
Léxico: conjunto de simbolos conocidos como vocatil
Sintaxis: reglas para construir el lenguaje

Semantica: conjunto de significado de un lenguaje.

Categoria de los lenguajes de programacion
Lenguaje maquina (lenguaje de bajo nivel)

El Unico y verdadero lenguaje de computadora dengluaje maquina, pero es ininteligible
por completo para algunas personas. Escribir ugransa en lenguaje maquina es tan dificil
gue las computadoras serian simplemente interesauntmsidades de ser esa la Unica manera
para poder hacerlas trabajar.

Para transformar a las computadoras en maquirlas,dtis primeros programadores tuvieron
gue desarrollar un programa de computo que pudraducir al lenguaje propio de la
computadora, las instrucciones que aquéllos pdém escribir y entender mas facilmente,
en otras palabras, los comandos demyunto de instrucciones.
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Sus caracteristicas principales son:
Es el Unico que entiende directamente la compugador
Las instrucciones se expresan en forma binaria
No utiliza variables
Los datos se localizan en lugares especificos oetaoria.
;:rs;g; I::rsgll]::;* Delta in Position | Programming Language MT:?(?:B M::lzt:ﬁT Status
1 1 Java 20651% | +281% | A
2 2 C 15.683% | -004% | A
3 5 it fvisual) Basic 10.795% | +2.65% | A
4 4 PHP 10138% | +068% | A
5 3 u Gt 9776% | -1.33% | A
B B Perl 5781% | -0B4% | A
7 7 Pythan 4593% | +070% | A
a g | Gt 4143% | +078% | A
g 12 it Delphi 2697% | +0.04% | A
10 10 Ruky 2661% | -011% | A
11 3 113 JavaScript 2462% | -1.02% | A
12 14 (1] D 1.107% | -016% | A
13 13 PLSAL 0.747% | -0.80% | A
14 11 148 SAS 0630% | -1.22% | A
15 18 it COBOL 0615% | -003% | A
16 21 Tttt |Pascal 0554% | -0.01% | B
17 17 Ada 0485% | -017% | B
18 16 u Lisp/Scherme 0434% | -029% | B
19 14 FoxPromBase 0423% | -018% | B
20 25 Tttt e 0.385% | -001% | B
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El sitio Tiobe.com , como todos los afios, ha pablic una tabla de ranking de los 50
lenguajes de programacion mas usados en el must®.r&nking se basa en estadisticas de
ingenieros calificados en todo el mundo, cursargetros proveedores.

Lenguaje ensamblador (lenguaje de nivel medio)

Para los cientificos que estaban desarrollandarakep programa para traducir instrucciones a
codigo de maquina, cualquier lenguaje mas faciedender que el lenguaje de maquina
habria sido considerado un lenguaje de alto nivel.

£ test_logger.rb - Notepad2 E”El D@[Z'

File Edit View Settings 2

8 require 'xml_logger _

9

10 class TC_google logging < Test::d
Unit::TestCase

11

12 def start

13 #open the IE browser

14 @@ie = Watir::IE.new

15 fileNamePrefix = 4
"test_loggerl”

16 time = Time.now.strftime(d
"%m %d %Y %H %M %s")

17 #rraata a Tnogar o

Ltn14:68 Col22 Sel0 1.72KB ANSI CR+HF INS Ruby

El lenguaje que ellos presentan se denomina enadotblya que toma instrucciones que las
personas pueden entender y las ensambla en lenguagjeina. Ahora bien para que un
ensamblador pueda hacer esto, las instruccionesltdenivel deben amoldarse a reglas
estrictas de gramética. El lenguaje que un ensamblama como su entrada se denomina

lenguaje ensamblador.

Sus caracteristicas principales son:
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Emplea representaciones simbolicas y utiliza priogietitos nemotécnicos de funciones
matematicas.

Los datos se identifican con nombres y permiténttaduccion de comentarios.

Lenquaje de alto nivel

« PLM + PASCAL « LOGO
+ BASIC « MODULA I + FORTH
« C « COBOL s ADA
Lenguajes de Calculo cientlfico:
+ FORTRAM +  ADA + ALGOL
s APL « PASCAL
Lenguajes orientados a la gestion:
+ COBOL + RPG
Lenguajes de simulacidn en general:
+ GPSS +  SIMULA «  MIMIC

ooy T
T EHER
L l-RR T
OO 1T S

Un lenguaje de alto nivel se aparta aiun mas deidoed) lenguaje ensamblador se aparta del
codigo de maquina.

Sus caracteristicas principales son:

Utilizan palabras y frases (por lo general en igigle

Permiten modificar los codigos de programas coitidad.

No aprovechan en su totalidad los recursos intedtada maquina.

Son los méas alejados al lenguaje de la maquina,l@danto es necesario un traductor
(interpretes o compiladores)
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Algunos de los lenguajes de alto nivel mas conocglson

Fortran, que quiere decir FORmula TRANSslator (traductor fdemulas) y se disefio
especificamente para problemas de matematicasngel@eria, se introdujo en 1957.

Cobol. Que quiere decir COmmon Business Oriented Leng(ajguaje orientado a
negocios comunes) fue desarrollado en 1960. etitiarienguaje de alto nivel posee algunas
de las declaraciones mas parecidas al idioma ingiéscomparacion con cualquier otro
lenguaje de computo. Lo que facilito su lectureop®y la escritura debido a la gran variedad
de verbosidad extra.

Basic. Que quiere decir Baginners All purpose Symbotistiuction Code (cédigo de
instruccién simbolica para todo propdsito, dirig@grincipiantes. Fue desarrollado en 1964,
es un lenguaje con mucho un lenguaje sencillo gaedos estudiantes aprendan.

Pascal. Se introdujo en 1971, nombrado asi en honor denitor francés Blaise Pascal, es
un leguaje excelente para aprender a cerca ded@gonacion estructurada.

« PLM « PASCAL o LOGOD
« BASIC e [MODULA « FORTH
s O « COBOL «  ADA
Lenguajes de Calculo cientifico;
e FORTRANM « ADA e ALGOL
e AFPL « PASCAL
Lenguajes orlentados a la gestion:
« COBOL e RFG
Lenguajes de simulacién en general;
« GPSS «  SIMULA «  MIMIC

C. es considerado como el pura sangre de los lerggdaj@rogramacion, fue desarrollado a
principios de los afios 70" por los laboratorios|,Bed un lenguaje muy poderoso, es muy
popular, y es el méas utilizado, pero es muy tedipam las personas que comienzan a
programar computadoras.
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C++. Es el sucesor de C, introduce la orientacion atobjen C. los objetos proporcionan una
forma completamente nueva de ver a los prograEgts. es un programa aun mas dificil de
aprender que C.

Lenquaje de Bajo Nivel

Estos dependen de la maquina en particular, palexda el lenguaje de bajo nivel es el
ensamblador (primer intento de sustituir el lenguajaquina por otro mas similar a los
utilizados por las personas)

El lenguaje de bajo nivel es el lenguaje de prog@édm que el ordenador puede entender a la
hora de ejecutar programas, lo que aumenta suigatbce ejecucion, pues no necesita un
intérprete que traduzca cada linea de instrucciones

Los lenguajes de bajo nivel permiten crear progeamay rapidos, pero que son, a menudo,
dificiles de aprender. Mas importante es el heaha@uke los programas escritos en un bajo
nivel sean altamente especificos de cada procesaide lleva el programa a otra maquina se
debe reescribir el programa desde el principio.

/“//

3.2.3 Software de aplicacion

Realiza las funciones mas comunes dentro de la essaela u oficina.
Son las aplicaciones basicas que todo usuariodiebenocer.

* Procesador de textos

* Hoja de célculo

* Programa de presentaciones

e Administrador de bases de datos

» Editor grafico

* Navegador de Internet

» Correo electrénico

» Agenda electrénica
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3.3. VIRUS INFORMATICO

Son pequefios programas que realizan funcionesiBspg@l ejecutarse en una computac
Estanescritos en lenguaje maquina, y algunas vecesgudges De alto nive

Se reproducen por si solos y toman el control d@emaputador:

Se clasifican en:
De acuerdo con el area de atac

Infectores del area de carga ini
Infectores del sister
Infectores de programas ejecutal

De acuerdo a la forma de atac
Caballos de Troya
Bombas de tiempo
Gusanos

Mutantes
Macrovirus
De correo electrénico o de Interr
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Los retos de seguridad son cada vez mayores, coafse confia en el desempefio de tareas a
los sistemas de informacion los dafios que la pgmdigdinformacion pueden llegar a poner en
peligro la continuidad del negocio.

Hemos de disponer de una vision global en cuatdseguridad:

- Contrasefias dificiles de averiguar.

- Disponer de elementos pasivos/activos de detedsdresgos.

« Mantener los sistemas de informacion con las dza@bnes que mas impacten en la
seguridad.

- Evitar programas cuyo comportamiento respectosadaridad no sea idoneo.

« Mantener separacion de sistemas operativos.

- Mantenimiento progresivo de la computadora en &asgutrabaja.

Antivirus (activo)

Estos programas tratan de encontrar la traza derémgamas maliciosos mientras el sistema
este funcionando, tratan de tener controlado ¢&ras mientras funciona parando las vias
conocidas de infeccion y notificando al usuarigpdsibles incidencias de seguridad.

Como programa que esté continuamente funcionaridantirus tiene un efecto adverso

sobre el sistema en funcionamiento. Una parte itapte de los recursos se destinan al
funcionamiento del mismo. Ademas dado que estatint@mmente comprobando la memoria
de la maquina, dar mas memoria al sistema no migjearestaciones del mismo.

Otro efecto adverso son los falsos positivos, esrdd notificar al usuario de posibles
incidencias en la seguridad, éste que normalmenteesh un experto de seguridad se
acostumbra a dar al boton de autorizar a todaaceisnes que le notifica el sistema. De esta
forma el antivirus funcionando da una sensadifalsa seguridad .

Tipos de vacunas

« CA: Sélo deteccion Son vacunas que solo detectan archivos infectsidosmbargo
no pueden eliminarlos o desinfectarlos.

- CA: Deteccion y desinfeccionson vacunas que detectan archivos infectadosey qu
pueden desinfectarlos.

« CA: Deteccion y aborto de la accionson vacunas que detectan archivos infectados y
detienen las acciones que causa el virus.

- CA: Deteccion y eliminacion de archivo/objetoson vacunas que detectan archivos
infectados y eliminan el archivo u objeto que temgaccion.

- CB: Comparacion directa: son vacunas que comparan directamente los ascha@
revisar si alguno esta infectado

40 |



UMSNH-FCCA Informatical | 2009

CB: Comparacion por firmas: son vacunas que comparan las firmas de archivos
sospechosos para saber si estan infectados.

CB: Comparacion de signature de archivoson vacunas que comparan las signaturas
de los atributos guardados en tu equipo.

CB: Por métodos heuristicosson vacunas que usan métodos heuristicos para
comparar archivos.

CC: Invocado por el usuaria son vacunas que se activan instantaneamentd con e
usuario.

CC: Invocado por la actividad del sistemason vacunas que se activan
instantdneamente por la actividad del sistema Wisdap/vista

) McAfee g

ANTI=VIRU=
AH& éCual elegir?

-

, symantec. . TSN
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CAPITULO 4

SISTEMAS
OPERATIVOS
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4.1. INTRODUCCION

Sin el software, una computadora es en esenciamasa metalica sin utilidad. Con el
software, una computadora puede almacenar, progesacuperar informacion, encontrar
errores de ortografia en manuscritos, tener avantarintervenir en muchas otras valiosas
actividades.

El software para computadoras puede clasificarsgeapral en tres clases: los programas de
sistema, que controlan la operacion de la compuiagio si, los programas de aplicacion, los
cuales resuelven problemas para sus usuarios griggajes de programacion o programas de
desarrollo.

El programa fundamental de todos los programasisiensa es el sistema operativo, que
controla todos los recursos de la computadora pquoiona la base sobre la cual pueden
escribirse los programas de aplicacion.

Un sistema de computacion moderno consta de un@® procesadores, cierta memoria
principal (a menudo conocida como "memoria cenfra¢lojes, terminales, discos, interfaces
en una red y otros dispositivos de entrada/salida.

En fin, un sistema complejo. La escritura de pnogrs que tengan un registro de todos estos
componentes y los utilice en forma correcta, yaligamos en forma 6ptima, es una labor en

extremo dificil. Si cada programador tuviera queopuparse por la forma de funcionamiento

de las unidades de disco y con las docenas de gosgsodrian ir mal al leer un bloque de un

disco, es poco probable que pudieran escribirsénasuygrogramas.

Hace muchos afios, quedd claro que debia determinara forma de proteger a los
programadores de la complejidad del hardware. kadoen que esto ha evolucionado de
manera gradual es colocando un nivel de softwaranpia del simple hardware, con el fin de
controlar todas las partes del sistema y presehtsuario una interfaz o maquina virtual que
facilite la comprension del programa.

A finales de los 40's el uso de computadoras estab@ingido a aquellas empresas o
instituciones que podian pagar su alto precio, gxistian los sistemas operativos.

En su lugar, el programador debia tener un coneaitmiy contacto profundo con el hardware,
y en el infortunado caso de que su programa falldednia examinar los valores de los
registros y paneles de luces indicadoras del estad® computadora para determinar la causa

del fallo y poder corregir su programa, ademas déreetarse nuevamente a los
procedimientos de apartar tiempo del sistema y ipangunto los compiladores, ligadores,
etc.; para volver a correr su programa, es denireetaba el problema del procesamiento
serial ( serial processing )

4.2. ¢ QUE ES UN SISTEMA OPERATIVO?

La mayoria de los usuarios de computadora tierertagéxperiencia con un sistema operativo,
pero es dificil poder precisar la definicion deeédtarte del problema es que los sistemas
operativos llevan a cabo dos funciones que, ercisamo tienen relacion entre si, por lo que,
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segun la persona que hable, usted podria oir nfidsniacion acerca de una funcién u otra.
Analicemos ambas funciones.

4.2.1. El sistema operativo como una maquina extend ida

La arquitectura a nivel del lenguaje de maquina (conjunto de isinnes, organizacion de
la memoria, E/S y estructura del bus) de la mayaeitas computadoras es primitivo y dificil
de programar, particularmente en la entrada/sakdaa que este punto sea mas concreto,
analicemos en forma breve la forma en que la EI&&®a cabo con el chip controlador NEC
PD765, el cual se utiliza en la IBM PC y otras nagltomputadoras personales. El chip
PD765 tiene 16 comandos, cada uno de los cualefagleterminado mediante la accion de
cargar entre 1 y 9 bytes en un registro de digpgosiEstos comandos se utilizan para leer y
escribir datos, mover el brazo del disco, dar feoma las pistas, asi como inicializar,
sensibilizar, volver a inicializar y volver a cabip el controlador y las unidades.

Sin entrar en los detalles reaglelebe quedar claro que el programador comun no desea
inmiscuirse demasiado en la programacion de lososdidlexibles. En lugar de esto, el
programador desearia una abstraccion sencillaajtaaivel con la cual trabajar.

En el caso de los discos, una abstraccion tipicquesel disco contenga una coleccion de
archivos, cada uno de ellos con un nombre. Cadavarpuede ser abierto para la lectura o
escritura, despueés se lee o se escribe y, porajlsencierra. Los detalles de si el registro debe
utilizar la modulacion de frecuencia modificada e @ial es el estado actual del motor no
deben aparecer en la abstraccion presentada alaisua

El programa que oculta la verdad acerca del haelvehrprogramador y presenta una
agradable y sencilla visién de los archivos con@mbre, los cuales se puedan leer o escribir
en ellos es por supuesto, el sistema operativo.cAsio el sistema operativo protege al
programador del hardware del disco y presenta enailR interfaz orientada a archivos,
también oculta varios asuntos poco agradables ioakdos con las interrupciones,
cronometros, control de la memoria y otras caristieas de bajo nivel. En cada caso, la
abstraccion que se presenta al usuario del sistper@tivo es mucho mas simple y facil de
utilizar que el hardware subyacente.

En esta perspectiva, la funcion del sistema operats presentar al usuario el equivalente de
una maquina extendida o maquina virtual que seaféddsde programar que el hardware
subyacente.

4.2.2. El sistema operativo como controlador de rec  ursos

El concepto del sistema operativo como algo quprener lugar proporciona a sus usuarios
una interfaz conveniente entra en una visidbn dgoabacia arriba. Un punto de vista

alternativo, de arriba hacia abajo, sostiene qusisééma operativo estd ahi para controlar
todas las piezas de un complejo sistema. Las caupas modernas constan de
procesadores, memorias, crondmetros, discos, tal@sin unidades de cinta magnética,
interfaces de red, impresoras laser y una amptisage otros dispositivos.
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Desde este punto de vista, la labor del sistemeatipe es la de proporcionar una asignacion
ordenada y controlada de los procesadores, memprlispositivos de E/S para los varios
programas que compiten por ellos.

Si una computadora tiene varios usuarios, es tada@s evidente la necesidad del control y
proteccion de la memoria, los dispositivos de Ef&mas recursos. Esta necesidad surge del
hecho de que, con frecuencia, los usuarios debempamir costosos recursos, como las
unidades de almacenamiento y periféricos.

Sin sefalar el aspecto econdmico, también se megaienenudo compartir la informacion
entre aquellos usuarios que trabajan juntos. Eunres, este punto de vista del sistema
operativo sostiene que su principal tarea es |H#estar un registro de la utilizacion de los
recursos, dar paso a las solicitudes de recuigesy lla cuenta de su uso y mediar entre las
solicitudes en conflicto de los distintos programassuarios.

4.3. HISTORIA DE LOS SISTEMAS OPERATIVOS

La importancia de los sistemas operativos nacéridaimente desde los 50's, cuando se hizo
evidente que el operar una computadora por meditalileros enchufables en la primera

generacion y luego por medio del trabajo en lotéaesegunda generacion se podia mejorar
notoriamente, pues el operador realizaba siem@aeeouencia de pasos repetitivos, lo cual es
una de las caracteristicas contempladas en laicéfirde lo que es un programa. Es decir, se
comenzod a ver que las tareas mismas del operad@rmplasmarse en un programa, el cual a

través del tiempo y por su enorme complejidad dkaned "Sistema Operativo”. Asi, tenemos
entre los primeros sistemas operativos al Fortranitdr System ( FMS ) e IBSYS.

Posteriormente, en la tercera generacion de couiats nace uno de los primeros sistemas
operativos con la filosofia de administrar una feamile computadoras: el OS/360 de IBM.
Fue este un proyecto tan novedoso y ambicioso gfrereé por primera vez una serie de
problemas conflictivos debido a que anteriormeat domputadoras eran creadas para dos
propésitos en general: el comercial y el cientifico

Surge también en la tercera generacion de compataeébconcepto de la multiprogramacion,
porque debido al alto costo de las computadorasesasario idear un esquema de trabajo que
mantuviese a la unidad central de procesamientotie@po ocupada, asi como el encolado
(spooling) de trabajos para su lectura hacia lgarks libres de memoria o la escritura de
resultados. Sin embargo, se puede afirmar queistsng|s durante la tercera generacion
siguieron siendo basicamente sistemas de lote.

En la cuarta generacion la electrénica avanza ledmegracion a gran escala, pudiendo crear
circuitos con miles de transistores en un centimaiadrado de silicon y ya es posible hablar
de las computadoras personales y las estaciortesodgo.

Surgen los conceptos de interfaces amigables artdatasi atraer al publico en general al uso
de las computadoras como herramientas cotidiamasa&n populares el MSDOS y UNIX en
estas maquinas. También es comun encontrar clomesoghputadoras personales y una
multitud de empresas pequefias ensamblandolasdmetonundo.
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Para mediados de los 80's, comienza el auge dedas de computadoras y la necesidad de
sistemas operativos en red y sistemas operatiaisbdiidos. La red mundial Internet se va
haciendo accesible a toda clase de instituciorss gomienzan a dar muchas soluciones (y
problemas ) al querer hacer convivir recursos esd@&s en computadoras con sistemas
operativos diferentes. Para los 90's el paradigenia grogramacion orientada a objetos cobra
auge, asi como el manejo de objetos desde lossisteperativos.

Las aplicaciones intentan crearse para ser ejexsi&m una plataforma especifica y poder ver
sus resultados en la pantalla o monitor de otexalite (por ejemplo, ejecutar una simulacion
en una maquina con UNIX y ver los resultados ea ctn DOS). Los niveles de interaccion
se van haciendo cada vez méas profundos.

4.4, CONCEPTOS DE LOS SISTEMAS OPERATIVOS

La interfaz entre el sistema operativo y los proga del usuario se define como el conjunto
de "instrucciones ampliadas" que proporciona elesia operativo. Estas instrucciones
ampliadas se conocen coltamadas al sistema.

Las llamadas al sistema crean, eliminan y utilizamos objetos del software, controlados por
el sistema operativo.

Los mas importantes son los procesos y archivas,pgesentamos en esta seccion. Para ser
mas especificos, la discusion se centrara un poddNIX y MSDOS, los que de manera
superficial son algo similares, aunque la mayoeidod principios se aplican, por lo general, a
cualquiera de los demas sistemas, variando sGlmeasgdetalles.

4.4.1. Procesos del sistema operativo

Un concepto central en todos los sistemas opemtes el de proceso. Un proceso es
basicamente, un programa en ejecucion. Constardgtgma ejecutable, sus datos y pila,
contador y otros registros, ademas de toda larrdoion necesaria para ejecutar el programa.

En forma periddica, el sistema operativo decidertatla ejecucion de un proceso y comenzar
la ejecucion de otro; por ejemplo, si el primerceties ha utilizado en el ultimo segundo una
porcion de tiempo de la CPU mayor de la permit@@iaando un proceso se detiene en forma
temporal, éste debe volverse a inicializar en ednmi estado en que se encontraba al
detenerse. Esto quiere decir que toda la informaativa al proceso debe almacenarse en
forma explicita en alguna parte durante la suspansi

Por ejemplo, si el proceso abrié varios archivehedregistrarse en algun lugar la posicion
exacta del proceso en los archivos de modo queingtaiccion READ dada después de
reiniciado el proceso lea los datos adecuados.

En muchos sistemas operativos, toda la informacelativa a un proceso, distinta del
contenido de su propio espacio de direccion, sa@ma en una tabla del sistema operativo
llamada tabla de procesos, la cual consta de eglar(o lista ligada) de estructuras, una por
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cada proceso existente en ese momento. Asi, usgrdsuspendido) consta de su espacio de
direccién, llamado imagen central (en honor demiasnorias de nucleo magnético utilizadas
antano) y los datos de su tabla de procesos, due @nas cosas contiene sus registros. Las
llamadas al sistema de control de procesos fundaieerson las que se ocupan de la creacion
y fin de los procesos. Un proceso llamado intégpdet comando o Shell lee los comandos a
partir de una terminal. El usuario acaba de esanibicomando que solicita la compilacion de
un programa.

El Shell debe crear entonces un nuevo proceso foeitara el compilador. Cuando ese
proceso ha concluido la compilacion, ejecuta uamdida al sistema para terminarlo. Si un
proceso puede crear uno 0 mas procesos (conooimns procesos hijo) y estos procesos
pueden crear a su vez procesos hijo, llegaremderera rapida a la estructura de arbol. Se
dispone de otros tipos de llamadas a proceso pécita mas memoria (o liberar la memoria
no utilizada), esperar a que un proceso hijo teengrbien encimar su programa con otro
distinto.

En ciertas ocasiones, existe la necesidad de ceaminformacion a un proceso en ejecucion
de forma que éste no quede en espera de ellajéPaple, un proceso que se comunica con
otro en una computadora distinta lo hace medidréevéo de mensajes en una red.

Para protegerse de la posibilidad de que un mepssjeréplica se pierdan, el emisor puede
solicitar que su propio sistema operativo lo nqtié después de un niamero determinado de
segundos, de forma que pueda retransmitir el mersano ha recibido una confirmacién
todavia. Después de establecer este crondmepmgrama puede continuar con otra tarea.

Al transcurrir ese numero determinado de segunelosistema operativo envia una sefial al
proceso. La sefal hace que el proceso se suspefiolara temporal sin importar lo que haga,

guarda sus registros en la “pila” y comienza awtpgacun procedimiento especial de control de
la sefial; por ejemplo, para retransmitir un mengag podria estar perdido. Cuando dicho
procedimiento termina su labor, el proceso en ejéoucontinla a partir del estado en que se
encontraba justo antes de la sefial.

Las sefiales son el analogo en software de lasrupteégones de hardware y pueden ser
generadas por una variedad de causas, ademasxjgricion de los cronoOmetros. Muchas de
las trampas detectadas por el hardware, como dacja de una instruccion ilegal o uso de
una direccion invalida, se convierten también érakes hacia el proceso culpable. Las sefiales
se utilizan también para la comunicacion entre ggos, cuando un proceso desea comunicar
algo urgente a otro.

En un sistema de multiprogramacion, es importanéatemer un registro a qué usuario
pertenece cada proceso. En dicho sistema, cadaiaisudorizado tiene asignada uoal
(identificacion del usuario), que, por lo general, es un entero de 16 o 32 Gada proceso
tiene asignada la clave de un usuario.

Cuando el proceso envia una sefal a otro, se @galee tina verificacion para ver si el emisor
y el receptor tienen la misma identificacion dellargo. En forma similar, las personas se
pueden dividir en grupos (equipos de proyecto, daepeentos, etc.) cada uno de ellos con su
gid (identificacion de grupo).Ambas identificaciones juegan un papel en la poidecde la
informacién contenida en la computadora (por ejempl veces usted podria examinar los
informes de las personas en su grupo, pero nofosries de las gentes ajenas a él).

47 |



UMSNH-FCCA Informatical | 2009

4.5. TIPOS DE SISTEMAS OPERATIVOS

En esta seccién se describirdn las caracteristjuasclasifican a los sistemas operativos,
basicamente se cubrirdn tres clasificaciones: s&seoperativos por su estructura (vision
interna), sistemas operativos por los servicios @fuecen Yy, finalmente, sistemas operativos
por la forma en que ofrecen sus servicios (visiirrea).

4.5.1. Sistemas Operativos por su Estructura

Se deben observar dos tipos de requisitos cuandanséruye un sistema operativo, los cuales
son:

Requisitos de usuario: Sistema facil de usar ypderaler, seguro, rapido y adecuado al uso al
gue se le quiere destinar.

Requisitos del software: Donde se engloban aspemos el mantenimiento, forma de
operacion, restricciones de uso, eficiencia, tolgeafrente a los errores y flexibilidad. A
continuacion se describen las distintas estructupas presentan los actuales sistemas
operativos para satisfacer las necesidades quédese quieren obtener.

4.5.2. Sistemas Operativos por Servicios

Esta clasificacion es la mas comunmente usadagcatandesde el punto de vista del usuario

final. Esta clasificacion se comprende facilmerda el cuadro sindptico que a continuacion
se muestra.
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Monousuarios

Los sistemas operativos monousuarios son aquéllessgportan a un usuario a la vez, sin
importar el nimero de procesadores que tenga |lpw@adora o el nUmero de procesos o
tareas que el usuario pueda ejecutar en un misstante de tiempo. Las computadoras
personales tipicamente se han clasificado en esgon.

Multiusuarios

Los sistemas operativos multiusuarios son capaeetad servicio a mas de un usuario a la
vez, ya sea por medio de varias terminales conagstadla computadora o por medio de
sesiones remotas en una red de comunicacionesnpwta el nimero de procesadores en la
maquina ni el nimero de procesos que cada usuaebepejecutar simultaneamente.

Monotareas

Los sistemas monotarea son aquellos que solo germita tarea a la vez por usuario. Puede
darse el caso de un sistema multiusuario y moregtareel cual se admiten varios usuarios al
mismo tiempo pero cada uno de ellos puede estartcsolo una tarea a la vez.

Multitareas

Un sistema operativo multitarea es aquél que lenperal usuario estar realizando varias
labores al mismo tiempo. Por ejemplo, puede eslitairelo el codigo fuente de un programa
durante su depuracién mientras compila otro prograamla vez que esta recibiendo correo
electronico en un proceso en background. Es coméongrar en ellos interfaces graficas
orientadas al uso de menus y el raton, lo cual iperam rapido intercambio entre las tareas
para el usuario, mejorando su productividad.

Uniproceso

Un sistema operativo uniproceso es aquél que ez acipmanejar solamente un procesador de
la computadora, de manera que si la computadoraseivmas de uno le seria inatil. El
ejemplo mas tipico de este tipo de sistemas e©8 PMacOS.

Multiproceso

Un sistema operativo multiproceso se refiere al enonde procesadores del sistema, que es
mas de uno y éste es capaz de usarlos todos parhudl su carga de trabajo.

Generalmente estos sistemas trabajan de dos fosimagrica o asimétricamente.

Cuando se trabaja de manera asimétrica, el sistggraativo selecciona a uno de los
procesadores el cual jugard el papel de procesad@stro y servirA como pivote para
distribuir la carga a los demas procesadores, eciben el nombre de esclavos. Cuando se
trabaja de manera simétrica, los procesos o paitesellos (threads) son enviados
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indistintamente a cualesquiera de los procesadiisponibles, teniendo, tedricamente, una
mejor distribucidn y equilibrio en la carga de aigbbajo este esquema.

Se dice que un thread es la parte activa en memaaariendo de un proceso, lo cual puede
consistir de un area de memoria, un conjunto distreg con valores especificos, la pila y
otros valores de contexto. Un aspecto importami@naiderar en estos sistemas es la forma de
crear aplicaciones para aprovechar los varios peatges.

Existen aplicaciones que fueron hechas para cerresistemas monoproceso que no toman
ninguna ventaja a menos que el sistema operatelcompilador detecte secciones de codigo
paralelizable, los cuales son ejecutados al migengpb en procesadores diferentes.

Por otro lado, el programador puede modificar $geriéimos y aprovechar por si mismo esta
facilidad, pero esta ultima opcion las mas de kxses es costosa en horas hombre y muy
tediosa, obligando al programador a ocupar tantoas tiempo a la paralelizacion que a
elaborar el algoritmo inicial.

4.5.3. Sistemas Operativos Por La Forma De Ofrecer  Sus Servicios

Esta clasificacion también se refiere a una vigxterna, que en este caso se refiere a la del
usuario, el como accesa los servicios. Bajo estsifidacion se pueden detectar dos tipos
principales: sistemas operativos de red y sistepastivos distribuidos.

Sistemas Operativos de Red

Los sistemas operativos de red se definen comdlagugie tiene la capacidad de interactuar
con sistemas operativos en otras computadoras ediorde un medio de transmision con el
objeto de intercambiar informacion, transferir @aol, ejecutar comandos remotos y un sin
fin de otras actividades.

El punto crucial de estos sistemas es que el wusdabe saber la sintaxis de un conjunto de
comandos o llamadas al sistema para ejecutar gstaaciones, ademas de la ubicacion de los
recursos que desee accesar.

Por ejemplo, si un usuario en la computadora hidakcesita el archivo matriz.pas que se
localiza en el directorio /software/cédigo, en lamputadora Morelos bajo el sistema

operativo UNIX, dicho usuario podria copiarlo asés de la red con los comandos siguientes:
hidalgo% hidalgo% rcp morelos:/software/codigo/magbas. hidalgo% En este caso, el

comando rcp que significa "remote copy" trae ehianxindicado de la computadora morelos

y lo coloca en el directorio donde se ejecutd ahcimnado comando. Lo importante es hacer
ver que el usuario puede accesar y compartir mueonssos.

Sistemas Operativos Distribuidos

Los sistemas operativos distribuidos abarcan logicses de los de red, logrando integrar
recursos (impresoras, unidades de respaldo, memooigesos, unidades centrales de proceso)
en una sola maquina virtual que el usuario acae$arma transparente.
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Es decir, ahora el usuario ya no necesita sabebizacion de los recursos, sino que los
conoce por nombre y simplemente los usa como sistetlos fuesen locales a su lugar de
trabajo habitual.

Los avances tecnoldgicos en las redes de areayitealreacion de microprocesadores de 32 y
64 bits lograron que computadoras mas o menosasatatieran el suficiente poder en forma
autonoma para desafiar en cierto grado a los naangs, y a la vez se dio la posibilidad de
intercomunicarlas, sugiriendo la oportunidad deiparocesos muy pesados en calculo en
unidades mas pequefias y distribuirlas en los vaniosoprocesadores para luego reunir los
sub-resultados, creando asi una maquina virtui exd que exceda en poder a un mainframe.

El sistema integrador de los microprocesadores loggee ver a las varias memorias,
procesadores, y todos los demas recursos comoolma@rgidad en forma transparente se le
[lama sistema operativo distribuido.

Las razones para crear o adoptar sistemas distobgie dan por dos razones principales: por
necesidad (debido a que los problemas a resolmenberentemente distribuidos) o porque se
desea tener mas confiabilidad y disponibilidadesteirsos.

En el primer caso tenemos, por ejemplo, el cordeolos cajeros automaticos en diferentes
estados de la republica. Ahi no es posible nieaitei mantener un control centralizado, es
mas, no existe capacidad de computo y de entrdida/smra dar servicio a los millones de
operaciones por minuto.

En el segundo caso, supdngase que se tienen gyramampresa varios grupos de  trabajo,
cada uno necesita almacenar grandes cantidadegotdeacion en disco duro con una alta
confiabilidad y disponibilidad.

La solucién puede ser que para cada grupo de ¢rabagsigne una particion de disco duro en
servidores diferentes, de manera que si uno deelvsdores falla, no se deje dar el servicio a
todos, sino sélo a unos cuantos y, mas aun, sdaptairer un sistema con discos en espejo
(mirror) a través de la red, de manera que si nnids® se cae, el servidor en espejo continGia
trabajando y el usuario ni cuenta se da de eslias,fas decir, obtiene acceso a recursos en
forma transparente.

4.6. VENTAJAS DE LOS SISTEMAS DISTRIBUIDOS

En general, los sistemas distribuidos (no solamiastesistemas operativos) exhiben algunas
ventajas sobre los sistemas centralizados quesselnEn enseguida.

- Economia: El cociente precio/desempefio de la sushgatler de los procesadores
separados contra el poder de uno solo centralizadaejor cuando estan distribuidos.
« Velocidad: Relacionado con el punto anterior, l@eidad sumada es muy superior.
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- Confiabilidad: Si una sola maquina falla, el sisketotal sigue funcionando.

« Crecimiento: El poder total del sistema puede imseementando al afiadir pequefios
sistemas, lo cual es mucho mas dificil en un siateemtralizado y caro.

- Distribucién: Algunas aplicaciones requieren de giarna distribucion fisica.

- Por otro lado, los sistemas distribuidos tambiéhien algunas ventajas sobre
sistemas aislados. Estas ventajas son:

« Compartir datos: Un sistema distribuido permite partir datos mas facilmente que
los sistemas aislados, que tendrian que duplicana@sda nodo para lograrlo.

« Compartir dispositivos: Un sistema distribuido peemaccesar dispositivos desde
cualquier nodo en forma transparente, lo cual gmsgible con los sistemas aislados.
El sistema distribuido logra un efecto sinergético.

- Comunicaciones: La comunicacién persona a persenfadtible en los sistemas
distribuidos, en los sistemas aislados no.

- Flexibilidad: La distribucién de las cargas de #jabes factible en el sistema
distribuido, se puede incrementar el poder de cdonpu

4.7. DESVENTAJAS DE LOS SISTEMAS DISTRIBUIDOS

Asi como los sistemas distribuidos exhiben grandsgajas, también se pueden identificar
algunas desventajas, algunas de ellas tan serabajufrenado la produccion comercial de
sistemas operativos en la actualidad. El problerdaa importante en la creacidén de sistemas
distribuidos es el software: los problemas de cotigi@n de datos y recursos es tan complejo
gue los mecanismos de solucidn generan mucha sofeeal sistema haciéndolo ineficiente.

El revisar, por ejemplo, quiénes tienen acces@anals recursos y quiénes no, el aplicar los
mecanismos de proteccion y registro de permisosuwrne demasiados recursos. En general,
las soluciones presentes para estos problemasagstén pafales.

Otros problemas de los sistemas operativos digtialsusurgen debido a la concurrencia y al

paralelismo. Tradicionalmente las aplicaciones @@adas para computadoras que ejecutan
secuencialmente, de manera que el identificar geeside codigo "paralelizable’ es un trabajo
arduo, pero necesario para dividir un proceso gramsub-procesos y enviarlos a diferentes
unidades de procesamiento para lograr la distrdouci

Con la concurrencia se deben implantar mecanisnara pvitar las condiciones de
competencia, las postergaciones indefinidas, gbarcun recurso y estar esperando otro, las
condiciones de espera circulares vy, finalmente,"&gazos mortales" (deadlocks). Estos
problemas de por si se presentan en los sisteneaatiops multiusuarios o multitareas, y su
tratamiento en los sistemas distribuidos es alun aoawmplejo, y por lo tanto, necesitara de
algoritmos méas complejos con la inherente sobrecasgerada.
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CAPITULO 5

AMBIENTE WINDOWS
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AMBIENTE WINDOWS

Los sistemas operativos de interfaces graficagnonia facilitar el uso de las computadoras,
poniéndolas al alcance de todo mundo. Los usugaios tienen que memorizar y utilizar una
larga serie de comandos para ejecutar una funsjggcéica (como se hace con MS-DOS).

Ahora, basta con que identifiquen el icono que asgnta la funcibn deseada, opriman y
suelten rapidamente un boton del raton para quegpuejecutarla.

Las caracteristicas mas importantes de los sistepaativos de entorno grafico son:

Escritorio. Como todos los sistemas operativoditatgas, permite mantener abiertas varias
aplicaciones. El escritorio cuneta con gran cadtida herramientas, utiles para todas las
actividades que se puedan realizar en la compwador

Multitareas

Menus desplegables

Cuadros de dialogo

Iconos.

Uso del ratén (mouse)

Con el raton se realizan tareas como:
Abrir programas o documentos

Ejecuta comandos

Se modifica el tamafio de las ventanas.
Menu contextual.

Arrastrar iconos y ventanas
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5.1. ¢ QUE SE ENTIENDE POR WINDOWS?

Es un sistema operativo de interfaz grafica quiditata ejecucion de los comandos ya que es
muy intuitivo.

5.1.1. Instalacion de Windows

Enciende la computadora

Inserta el CD-ROM con el programa de Windows amiaad lectora de CD.

Espere a que la computadora localice el archiviogtalacion e inicie de manera automatica
Escribe el numero de licencia

Sigue las instrucciones sefaladas en la pantalisapdo el boton siguiente cuando sea
necesario

Crea el disco de inicio recomendado por Windows

5.2. ESCRITORIO DE WINDOWS

i
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7 Compartir esta carpeta
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(£ Mis documentas

10 Documentos compartidos
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Detales Professional
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Mi PC. Es el icono que te da acceso a todos lmgses con que cuenta la computadora

Papelera de reciclaje. En ella se almacenan igeted 0 documentos del disco duro que
desea eliminar. Mientras se encuentren en la papske pueden recuperar.

Accesos directos. Son iconos que representan lasm@pnes, documentos o carpetas que
empleas con mas frecuencia.

Tapiz de escritorio. Es la imagen que aparece donun del mismo.
Barra de tareas. Aparece en la parte inferior gataalla:

Boton de inicio

Barra de inicio rapido

Barra de tareas

Area de aplicaciones de inicio

5.3. VENTANAS DE WINDOWS

2l Documento - Microsoft Word

Wer Insertar FEormato  Heramientas  Tabla e

~ Times Mew Roman
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5.4. CUADROS DE DIALOGO

Impresara -
Mombre: | fﬁ ‘\GerverseciHP Laser Jet 4000 PCL S ﬂ Propiedades

Estada: Imprimiendi: 1 documentos en espera e —
Tipa: HP LaserJet 4000 PCL Se

Ubicacion:  LPTL: I™ Imprimir @ archivo
Comentario: [™ Doble cara manual

Intervalo de paginas Copias

|

!

(* Todo Mimero de copias:

" Pégina actual r

(" Paginas: J 11 11 v IntM
Triba ndmeros de pagina e inkervalos separados ' l'

por comas. Ejempla: 1,3,5-12,14 L

Imprimir: Eucumentu 7| [ / _
-

i Paginas par hoja: 1 pégi
Mﬂmterva\o - ainas por o} | pagina

/ Escalar al tamafio del papel: |Sin escala j
Opciones... Cancelar

5.5. CONFIGURACION DE WINDOWS

Panel de control. Es la herramienta mas importaata la configuracion de Windows.
Administracion de energia

Agregar nuevo hardware

Agregar o quitar programas

Configuracién de la pantalla de Windows

Configuracion regional

Contrasefas

Impresoras

57 |



UMSNH-FCCA

Informatica I

2009

B Panel de control

Archiva  Edicién  Wer  Favoritos

Herramientas

MRS

Ayuda

L

L‘_')Atrés - \hﬁ ¥ .y | /._]Eﬁsqueda i- - Carpetas

Direccion IG’ Fanel de control

=l Ir ‘Nnrtnn antifieus bl -

¥ D B @ @ 3%
Panel de control = B
Actualizacion Agregar Agregar o Batra de BDE CMIL Audio  Conexiones de Configuracian Carreo CSNW
G‘ Zambiar a vista por categorias enLinea hardware quitar p...  tareas v me... Administrator Canfig red regional v ...
2 » 9 g 2 _u 2 e
¥ea también 2 4 — -
“uentas de  Dispositivos de Dispositivos de  Escéneresy  Fecha v hora Fuentes Herramientas Impresoras v InkelF) Modem
’“ windows Update usuatio juego sonido v audio  camaras adrministrati... Faxes Extre... Count,..
t_)) Ayuda ¥ soporke técnico @5 ’ ;/' i | o h — &5
Mouse Opciones de  Opcionesde  Opciones de Opciones de Opciones de Pantalla Sistema Sound Effect Symantec
accesibilidad carpeta energia Internet teléfono ... Manager LiveUpdate
i) iz
Tareas Teclado Yoz
programadas
Copiar un archivo, o disco
B Excricorio o 1o x|
Archiva  Edi Ver Faverites Herramisntas  Ayuds | &
Dawss ) - | ) eosaueda |||+ carpetss | [
Direccion [ Escritorio B> 7
Carpetas x S - i
o B V| 2 &8 %
=1 L) Mis documentos s S Mis sitios de Papelerade  Internet Microsaft Acrobat | ASPELCOIZS  AvRack
5 £ APUNTES dacumentas red reciclaie Explarer outlack Reader 5.1
(£ ADMINISTRACION FINANCIER A e —
S rrneas = @ = s
R FIscal EDDCACION iOTeT AN Contagta.me ContPAQ 2003  Marton PowerDvD winZip  Accesodiecto  MediaRing  Microsoft Microsaft
() REGIMEN FISCAL Antivirus 20.. a Historias . Dialer Excel PawerPoint
(2 corkralader de impresera 670
= SPSS
= LoTES
2 i muisica IE vt
3] Mis imagenes Microsoft PSS 10.0
1 My Broadcasts Wl ppeatindane
I3 My eBooks
= @ mec
J& Disco de 3% (A
E] < Disco local (C:} |
| 3ebbe17bb98a864755980b0FS200
[ | 548c60319b9d70274ccalddbd 1
B () Archivos de programa
E (2D BANWIN
[ () Compack
=1 () Documents and Settings
11 Al users
=1 1) user
Bl I Application Dats
() Cookies
1 Escritoria
Favoritos
B[ WINDOWS
= [ HILDA ESCUELA
ICD CONCURSO DE MATERIAS
- = q _'l_l
@ ianicio| | (5 mrormaTL. [ Eseritorio | [ Paneldeco... | j Mend tnido | ) mformatica ... | B8] TEMA S AM... | & Microsoftph.. | S Calculadora | | BB | 4/« 0sm1m

5.7. ACCESORIOS DE WINDOWS

Calculadora
Paint
Wordpad
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CAPITULO 6

ESTRUCTURA
DE MI PC
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6.1. ESTRUCTURA DE MI PC

De acuerdo con el modelo de Von Neumann, las cadpras digitales de escritorio estan
integradas por:

- Unidad Central de Proceso

- Unidad de memoria temporal
- Unidad de memoria masiva

- Unidades de entrada

- Unidades de salida

Computadora central

Se considera que esta es la parte mas importantéa cestructura funcional de una
computadora. Es su corazon y cerebro. En ella abzaelas operaciones del sistema
informatico. Esta integrada por la unidad central ptocesos Yy la unidad de memoria
temporal.

6.1.1. Unidad central de proceso.

Conocida como CPU o simplemente procesador. Etealento que controla y ejecuta las
operaciones del sistema. Algunas de las partebguetegran son:

Unidad de control Tiene tres funciones: coordina todas las aciled, se comunica con
todos los elementos del sistema y ejecuta lasur@tnes del programa que se esta utilizando
en el momento.

Unidad aritmética y légicaRealiza dos clases de funciones: las operaci(mena, resta,
multiplicaciones, division y funciones avanzadadpay funciones de tipo l6gico, (como las
comparaciones de mayor que (>), menor que (<)) mue (=), o los operadores légicos (Y),
(0O), y (NO) del algebra de Boole.

6.1.2. Unidad de memoria principal (RAM)

Su funcion es almacenar los programas y los datestras la computadora se encuentra en
funcionamiento. La informacion que se encuentr@&lense borra en el momento en que se
apaga la computadora. Por eso se le conoce comonmaeiemporal o volatil.

6.1.3. Unidad De Memoria Masiva O Secundaria

Son los dispositivos que se emplea para almacesaprogramas y los datos de manera
indefinida.

La informacion que se encuentra en ellos tienecqugarse en la memoria principal para que
el procesador pueda ejecutarla.
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Ejemplo de estos dispositivos son el disco flexilide discos duros, las cintas, y los discos
compactos.

Unidad de entrada. Es una parte del Hardware, peahdesarrollado y al usuario introducir
instrucciones o datos en la computadora. Convikxrteefial externa en cddigo especial
(binario) que puede procesar la computadora. Lesn@ps tipicos son el teclado, el
apuntador, (raton) los digitalizadores (escaner).

Unidades de salida. Son componentes del hardRareiiten a la computadora comunicarse
con el mundo exterior. Muestra los resultados deplmcesos realizados, sobre todo en el
monitor y la impresora.
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Dispositivos almacenamiento. Son los dispositiues germiten almacenar la Informacién
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ESTRUCTURA FUNCIONAL DE UNA COMPUTADORA

COMPUTADORA

CENTRAL

1 B |

6.2. CLASIFICACION DE LAS COMPUTADORAS

Se clasifican en:

Calculadoras Analdgicas: Usan sefiales eléctricasisagntes a los valores representados.
Calculadoras Digitales: Usan el sistema Binarigdjey (1).

Las computadoras, como las conocemos en la acdalpkrtenecen al grupo de sistemas
digitales, se pueden clasificar por su capacidgoroeeso en:
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6.2.1. Tipos de computadoras

« Supercomputadoras

« Macrocomputadoras (mainframe)
« Minicomputadoras

+  Microcomputadoras

« Computadoras de Mano

Supercomputadoras:Son las mas potentes y son utilizadas por UNAMSKNA etc.,, su
precio es de varios millones de ddélares y tienewcapacidad de proceso de Billones de
operaciones por segundo.

Macrocomputadoras: (mainframe): Son mas comunes y se utilizan para lohs datos
extensas y las utilizan Bancos entre otros, su@ex desde 250,000.00 hasta 5 millones de
Dolares, y procesan millones de operaciones pamsky

Minicomputadoras: Tienen arquitectura parecidas a las Macrocomptaadse utilizan para
medianas empresas Yy su velocidad es menor qus datkxiores.

Microcomputadoras: Son las computadoras personales (PC) y somh@s  populares,
estas se utilizan en las escuelas, oficinas, etc.

Computadoras de Mano Estas se conocen como agendas electronicasslacgnaocida es
la Palm, esta tiene la caracteristica de ejecutgyramas como las PC de escritorio.

6.3. REPRESENTACION DE LA INFORMACION

Los sistemas de numeracion son las distintas fodeagpresentar la informacion numérica.
Se nombran haciendo referencia a la base, quesaspieeel nimero de digitos diferentes para
representar todos los niumeros.

El sistema habitual de numeracion para las persesasl Decimal, cuya base es diez y
corresponde a los distintos dedos de la mano, raegue el método habitualmente por los
sistemas electrénicos digitales es el Binario dizai Gnicamente dos cifras para representar
la informacion, el 0 y el 1.

Otros sistemas como el Octal (base 8) y el Hexaddc{base 16) son utilizados en las
computadoras.
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Sistema Binario

Los circuitos digitales internos que componen lasnmutadoras utilizan el sistema
numeracion Binario para la interpretacion de laorimfacion, portal motivo serd el qu
desarrollaremos en mayor detalle a continua

Como mencionamos anteriormente este sistema utibzecifras (el 0 y el 1) en donde c:
una de ellas se denomina bit (contraccion de bidigit).

Para medir la cantidad de inforcidon representada en binario se utilizan multigljog a
diferencia de otras magnitudes fisicas utilizafaetor multiplicador 1024 en lugar de 10i
debido a que es el multiplo de 2 mas cercano aiéist® (2'°=1024).

Multiplo Representa
Nibble Conjunto de 4 bi 1001

Byte Conjunto de 8 bi 10101010
Kilobyte (Kb) Conjunto de 1024 byt 1024 * 8 bits
Megabyte (Mb) Conjunto de 1024 k 1024 * 8 bits
Gigabyte (Gb) Conjunto de 1024 N 1024 * 8 bits
Terabyte (Th) Conjunto de 1024 ¢ 1024 * 8 bits

6.4. INTERNET: ¢ QUE ES?

Es una enorme red que conecta redes y computad@stibuidas por todo el mund
permitiéndonos comunicarnos, buscar y transfefdrimacior.

ORDENADOR
DEL USUARIO
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Se cred en 1969 por el ejército de Estados Unidos $u comunicacion interna, a esta red se
le llamo ARPANET.

Se comunica por un Protocolo (interconexiones) dldon TCP ( transfer protocolo) y IP
(protocolo de Internet). Este también identificdaaodo para enviar y recibir la informacion,
se conecta por medio de numero asignados de 0 a 2&88a computadora (205.123.122.1),
esta direccidn es Unica para cada computadora.

Para no recordar estas direccion (202.123.122.tyesgon dominios que identifican a cada
ip, esto se hace por medio de servidores llamadhS&.DDomain name system. Ej.
www.microsoft.com

WWW (World Wide Web): es la forma sencilla de gaetar la informacion en una
computadora conectada a Internet, contiene linkkag¢es) y esté elaborado con el lenguaje
HTML y su protocolo es el HTTP, se necesita un gader como Explorer, opera, etc.

Permite cambiar mensajes entre personas conedddésrnet, se necesita un programa que
tenga un servidor para almacenar los mensajes. depgidores mas comunes  son:
http://www.msn.com, http://www.yahoo.com etc.

Mediante dispositivos de audio y video, las persgneeden ponerse en contacto directo con
otras personas que se encuentran en lugares separad
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Mediante Internet pueden jugar varias personayveza@stando en lugares diferentes.

Mediante Internet se puede intercambiar musicaovidprogramas gracias a programas como
KAZAA, MORPHEUS, etc.

Principales usos del internet

Usos de internet - datos mundiales
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Usos de Internet en Latinoamérica 2007

Latinoamérica se ubica en el promedio mundial deefracion de Internet en el mundo,
suman 85.040.000 usuarios, lo que representa 8b%b,La region ha experimentado un
crecimiento importante en los Ultimos seis afiossyumea 433%.

Los latinos en general tienen formas similaress# internet, aunque es importante destacar
algunas diferencias que hacen muy interesante a gago. Lo que mas le gusta a los
latinoamericanos de la Red es la rapidez para gairs@formacion (69,2%), disponibilidad
las 24 horas (66,9%) y cantidad y variedad de mémién (55,8%). Por otro lado, lo que
menos le gusta son los virus informaticos (75,466) hackers (49%) y el Spam (48,6%).

Los cibercafés se constituyen como la principahfode acceso a Internet, excepto en Puerto
Rico y México, donde las conexiones desde el hggarlas mas comunes. El ranking lo
siguen las conexiones en hogares, trabajos y cetdrestudios.
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Calificacion de los usuarios

Los usuarios de la regidbn se autocalifican en swoni@a como medios y basicos,
encontrandose que los expertos y avanzados predommPuerto Rico, Colombia y Chile.

Los usuarios expertos desarrollan y crea paginéis suben Podcasts, entre otras actividades
y representan un 6,4%. Los avanzados se distingoeue bajan y suben musica y fotos y
son el 27.9%, por su parte los medios, que repraseh 35.3%, estan suscritos a sitios web,
chatean y hacen transacciones. El usuario b&3icd%) envia correos electronicos y utiliza
buscadores.

Usos del Web en Latinoamérica

Los principales usos de Internet son la busquedanfdemacion, correo-e y mensajeria
instantanea. Los usuarios de los nueve paisesiadgdcoinciden en buscar informacién y
utilizar el correo electrénico.

La investigacion logré identificar cinco segmentis usuarios de acuerdo a los usos de
Internet: Los "usuarios transaccionales"”, conceogagrincipalmente en Costa Rica, Puerto
Rico y Venezuela. Por otro lado, en Ecuador ColampiArgentina se encuentran los
"Comunicandos”, los "Superandose" en Peru y logigizadores" en México. Los chilenos
se concentran mas en la "Nueva Web".

Los Latinoamericanos descubren nuevos sitios @mrlet navegando en el Web (74.4%), con
los motores de busquedas (50.4%), por recomendgcamigos y familiares (48.7%), por la
publicidad en Internet (43.6%) y en las revistag %2

Todos los latinos se interesan en la musica qusigwen en Internet y las principales areas
tematicas de interés en los usuarios de la regidmesticias, videos, tecnologia y cine. Aln
cuando hay ciertas diferencias en las principalesasade interés, se observan elevadas
coincidencias en otras areas, tales como: Jueddsep,vfarandula, ciencia, tecnologia,
deportes, cine y humor.

El promedio de tiempo de navegacién en la regiéruliea en ocho horas por semana,
observandose importantes diferencias entre losegalRuerto Rico, Costa Rica, México y
Argentina por encima del promedio. Venezuela gr@hedio.

Indice relativo de uso de Internet

Tendencias Digitales desarroll6 un indice relatt® uso de Internet, que contempla la
penetracion, intensidad, diversidad, complejidedhsacciones y contenidos.
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indice Relativo de Uso de Internet
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Puerto Rico lidera el ranking de uso de Internelaeregion, seguido de Chile. El tercer lugar
esta compartido por cinco paises. Los criteridgzatlos para la conformacion del indice son:
Penetracion de Internet, intensidad de uso, did@dsde usos, complejidad de los usuarios,
realizacion de transacciones y uso de contenida.loc

Este estudio fue realizado en nueve paises: Arggnfiolombia, Costa Rica, Chile, Ecuador,
México, Puerto Rico, Perl y Venezuela, los cuagsasentan, segun Tendencias Digitales, el
79% de la region latinoamericana de habla hispar@nté con el patrocinio de Google y
Mercantil e importantes alianzas con MercadoLilinec Universia, Mi Punto.com, |-
Network, Tu carro.com, El Nacional de VenezuelaNazion de Costa Rica, EI Comercio de
Peru, El Mercurio de Chile y El Nuevo Dia en Padtico y un universo de 12.076 encuesta.
Incluye temas como el numero de usuarios, la paeciétr en cada uno de los paises
estudiados, lugares de acceso, cOmo usa el lateraamo Internet y aplicaciones de negocio
tales como banca por Internet, publicidad en Irtieigomercio electronico e Internet movil.
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Argentina

Distribucion de los usuarios
en la region estudiada

Chile
Mexico
Ecuador
_,--'-""'_H-F

1.5% Costa Ri

_ g4 — Costa Rica
Colombia

Per Puerto Rico

Venezuela

Al mirar el resumen del trabajo, publicado graiméate por Tendencias Digitales (TD)
encontramos que los peruanos y los venezolanoksanas intensos usuarios de ‘cibercafés’,
mientras que en Puerto Rico es donde menos usas @sitros de conexion. En esta misma
clasificacion, el trabajo de TD reporta que, enracleelacion inversa con el uso de los
cibercafés, es precisamente en Perl y en Venedoalde la conexion desde el hogar es la
menos preponderante. Asi mismo, los paises dandee popular conectarse desde el hogar
son precisamente Puerto Rico y México, donde s&epta la menor incidencia de cibercafés.
Aunque las diferencias son menos marcadas, loegs&i muestran que en Argentina, donde
es alta la incidencia tanto de conexion desde ghhocomo desde cibercafés, esta en el nivel
mas bajo de los nueve paises estudiados cuandadeeehuso de centros de estudio y el
trabajo como lugares usados para conectarse alla Re

Otro aspecto llamativo es que mas del 75% de laziestados describidé a "los virus
informaticos"”, algo que algunos expertos repontadamo relativamente controlado en el
presente, como el aspecto que menos gusta deeneetos latinoamericanos. A esta misma
pregunta menos del 49% clasific6 como lo mas molest'spam’, la 'autoinstalacion de
paginas', la pornografia o la 'publicidad excesiya30% o menos de los encuestados
consideraron significativos aspectos como la insdgd, la desconfianza en el e-commerce o
la falta de privacidad.

Por otro lado, a la pregunta "lo que mas le gustintérnet' se recibieron respuestas mucho
menos concentradas en un aspecto especifico. AuRgrdez para conseguir informacion”
y "Disponibilidad las 24 horas" fueron los aspeatads populares (entre el 66 y el 69%),
practicamente todos los otros temas consideradoslgso encuestados rondan el 50%,
destacando levemente "Cantidad y variedad de ifoidn"”, "Posibilidad de comunicarse con

todo el mundo”, "Actualidad de la informacién”, "§@argar y subir archivos" y "Facilidad de

uso.
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En lo referente a la clasificacion de los usuadesacuerdo a su experticia, el trabajo de TD
sorprende reportando que en los nueve paises tmoesel 36,4% de los usuarios son
"Expertos" o "Avanzados" (27,9%), con 65,7% clasifios como usuarios medios o bajos.
Los paises con menor incidencia de internautaszadas o expertos son Ecuador, Perd,
Argentina y Costa Rica; mientras que el mayor pudsje de usuarios expertos o avanzados
son Puerto Rico y Colombia, este ultimo, interesauente, también es reportado como uno de
los paises como mayor proporcion de usuarios msisdsa junto con Perd y Argentina.

Aunque el promedio de horas de navegacion semanalneclaro 8,0; hay diferencias
significativas entre paises como Puerto Rico, dawgertan casi 12 horas de navegacion
semanal, y Peru y Ecuador, donde el promedio degaaon es de 5,3 y 6,8 horas semanales,
respectivamente. Los otros seis paises estan ¢mti@s7 y 8 horas semanales.
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Acerca de Tendencias Digitales

Tendencias Digitales es una compafia de invesfigade mercado especializada en el
mercado de Internet y tecnologia en América Latdualmente esta compafia, establecida
en Caracas-Venezuela, realiza estudios que inclogkdad de servicio, auditoria de sitios

web, evaluacion publicitaria, clima organizacionatre otros. Anualmente esta compafia
realiza el estudio de Uso de Internet en Latinoaraédonde se analizan los habitos de los
internautas.

¢,Qué es un dominio?

Vayamos al principio. Los ordenadores, incluidas $ervidores que alojan las paginas web
gue usted solicita, funcionan con nimeros, no elids que son maquinas y para ellas es
mucho mas sencillo que para nosotros. Ese nUmdoogeee se conoce como IP (Protocolo de
Internet) y viene a ser una combinacién como 2181%¥.20.

Con ese numero hubiera bastado, si no fuera pdapieseres humanos somos “menos”
I6gicos 0 poseemos “menos” memoria humérica quenkguinas y, claro, no somos capaces
de recordar esos numeros, hemos inventado una derr@mbres a los que asociar esos
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nameros. Son los DNS (Sistema de Nombres de Dojni@mcias a ello, tenemos direcciones
gue recordar (www.empresas.microsoft.com)

La ICANN

Y quién decide esos nombres? ¢Quién los orgakla@tamos de la ICANN (Internet
Corporation for Assigned Names and Numbers) (wwamicorg) una organizacion sin animo
de lucro que funciona a nivel internacional y gaeescarga de realizar las tareas que hemos
mencionado. Aunque en un principio estos servitoss desempefiaba Internet Assigned
Numbers Authority (IANA) y otras entidades bajo tato con el gobierno de EE.UU.,
actualmente son responsabilidad de ICANN.

En definitiva:

- Asignar espacio de direcciones numéricas de primtamlinternet (IP).

« Asignar identificadores de protocolo.

- Rrealizar las funciones de gestion [o administrgcitel sistema de nombres de
dominio de primer nivel genéricos (gTLD) y de cafigle paises (ccTLD).

« Asi como de la administracion del sistema de sereslraiz.

Qué no es ICANN o qué no soluciona

Obviamente esta organizacion no resuelve todogrdemas, ni mucho menos. Sin entrar en
detalles, los conflictos como el apropiarse de ambre de dominio que después se demuestra
corporativo o personal, o uso de los dominios geogipara realizar spam no son compendias
gue dependan del mencionado organismo.

Esas cuestiones se resuelven por la via juridecaeg en tribunales de la competencia ya sea
nacional o internacional.

¢, Como funciona ICANN?

En ICANN hay representacion de gobiernos, asogi@sio organismos internacionales,
expertos que, se enfrentan a un crecimiento desatssde la peticion de nuevos dominios,
debido a que los que existen ya no dan abastosayuke ya hay.

Pongamos como ejemplo el hecho de la creaciéon eficeR000 de los dominios de primer
nivel: .aero, .biz, .coop, .info, .museum, .namprg

Nos lo explican en su propia pagina. Disponen ek drganizaciones de apoyo: para nombres
genéricos, nombres nacionales y direcciones IP.mé&detienen una Comisién asesora de
organizaciones de usuarios individuales y comurglate tecnologia. Estas Ultimas trabajan
con las organizaciones de apoyo en la creaciomadeativas apropiadas y eficaces.

El Comité Asesor Gubernamental, integrado por neasathenta gobiernos, actiia como asesor
de la Junta Directiva. Integran y han integradduata Directiva de ICANN ciudadanos de
Australia, Brasil, Bulgaria, Canada, China, Franéilemania, Ghana, Japon, Kenia, Corea,
México, Paises Bajos, Portugal, Senegal, Espafiap Rimido y los Estados Unidos.
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¢, COmo sé quién es el propietario de un dominio?

Los propietarios de los dominios se hacen publieas paginas como WHOIS
(http://www.whois.net/). Dispone de varios buscadogue facilitan la tarea. Pude que alguna
de las busquedas le redirija a otra pagina, posdae sea la que “posea” la gestion del
dominio en si mismo.

Es decir, una vez que ICANN gestiona la unicidadlaleesolucion de los dominios, la
creacion de nuevos y demas acciones, hay un sdefempresas que se dedican a tramitar su
consecucion. Por ello cobran entre 10 y 30 euraé@l

El futuro IPv6

Hemos hablado de que organizaciones como la ICA&B&hsargan de que los dominios no se
“acaben” creando nuevas extensiones para nuevasidades, pero también hemos dicho que
éstos se asocian a numeros (IP) que son una agmpgue va desde 0.0.0.0 hasta
255.255.255.255, de forma mas técnica: tienen 2algirupados en 4 grupos de 8 bits, ¢Y si
se acaban esos numeros? Todo esta previsto, gelalgpra tenemos se conoce como IPv4 ,
ya esta en marcha el IPv6, que muy resumidamentesiste en introducir nuevas
combinaciones que elevan las posibilidades de fdoasi” infinita (nunca se sabe). Para los
gue gusten de célculos: “Las direcciones pasansidl a 128 bits, o sea de 232 direcciones
(4.294.967.296) a 27128 direcciones (3.4028236@9 @3ea sobre 1.000 sixtillones).”
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CAPITULO VII.

AMBIENTE
PRACTICO
DE WINDOWS
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AMBIENTE PRACTICO DE WINDOWS

7.1. Consideraciones esenciales sobre hardware y software, programas y
archivos.

Las computadoras son dispositivos electronicosfiddos para recibir datos de entrada,
procesarlos de acuerdo a ciertas instruccioneslupioresultados de salida y almacenar la

informacién de entrada y de salida en forma deiawshy las instrucciones en forma de
programas.

Memoria interna de almacenamiento/entrada

RAM ROM
Lecturafescritura Sélo lectura

Chip de CPU ‘ . .
o Sistema de bus |
microprocesador . ‘

[ Interfaz de entrada | | Interfaz de salida |
Dispositivos de entrada Dispositivos de salida
- Teclado

Ratin fruouse) iv Monitor Irnpresara

o Palanca de juegos

/" Lapiz dptico - ﬁ
Escaner

Memoria externa de almacenamiento/entrada

. (- ] Unidad de disco flexible CD-ROM o g’
Unidad de disco duro Cinta magnética

7.1.1. Hardware. Término usado para hacer referencia a cualquietasdeartes fisicas de las

computadoras, incluso cuando se habla de la coagatacompleta. Son los componentes
electrénicos que funcionan como dispositivos deraeat salida, almacenamiento y
procesamiento. Ejemplos: cpu, monitor, tecladdmatinidades de disco.

7.1.2. Software. Término utilizado para referirse de forma generalloa programas
computacionales y en algunas formas también arldsvas de datos. El software son los

elementos de informacidén que se utilizan en la edagjora. Estos programas pueden ser de
dos tipos:
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Sistema: Conjunto de programas que controlan yradiran los recursos de hardware, tales
como el procesador, la memoria principal, los dgpms de entrada, salida, almacenamiento
y el manejo de informacién.

Aplicacion: son programas escritos con el propdédéaesolver un problema o realizar una
funcion especifica. Las aplicaciones son el obpetoel cual se usa la computadora pues son
las que resuelven las necesidades del usuarica@itaciones la computadora no seria de
gran utilidad.

Existen muchos programas de aplicacion también a@gdas como paquetes. Dentro de los
programas de aplicacibn mas conocidos se tienen:

Procesadores de texto.

Hojas de célculo.

Manejadores de bases de datos.
Imagen, dibujo técnico y disefio gréfico.

7.1.3. Programas. Término usado para referirse a los elementos aennacion (software)
gue ejecutan series de instrucciones para re#igaperaciones en la computadora.

7.1.4. Archivos. Término usado para referirse a los elementos deeslws de informacion
(software) que contienen datos generales utilizgolmis los programas que representan
informacion real en formato de la computadora.

Repaso de conceptos esenciales sobre Windows({08, XP).

Windows es un sistema operativo que provee un angbae trabajo totalmente grafico donde

los comandos o instrucciones son proporcionadascarhputadora mediante representaciones
gréficas (iconos), menus (listas de opciones) yarexs o cuadros de dialogo, que facilitan la
comprension de las aplicaciones y suministran wmmiambiente visual de trabajo durante el

uso de cualquiera de los programas o aplicacionesopgeran bajo este ambiente. Esto hace
mas sencillo el manejo de las aplicaciones y permtegrar procesos similares en la mayoria
de éstas

Windows un sistema intuitivo, es decir, solo seeséa aprender una vez la forma de llevar a
cabo una funcidon en alguna aplicacion para podalizeg# esa misma funcion en otra
aplicacion independiente (Ej. abrir o guardar arasj imprimir documentos, etc.).

Detras de todas las pantallas y los comandos adegren Windows existe una arquitectura
multitareas de 32 bits que ofrece un mejor desemgeiia computadora.

El sistema operativo Windows utiliza las ventajasedta arquitectura y hace mas faciles y
rapidas las tareas de informatica.

La comunicacion entre el usuario y el sistema seadsavés del ambiente gréfico. En
Windows se pueden realizar varias tareas a laegedecir, no tiene que esperar a que termine
de ejecutarse un programa para comenzar con etpyeslen ejecutar tantos programas como
la memoria RAM de la computadora lo permita.
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Los elementos mas importantes para la comunicaerdre el usuario y la maquina los
representan los iconos, las ventanas, los ments guladros de didlogo, a través de los cuales
indicamos al sistema operativo qué accion querejeasitar.

Todas las operaciones béasicas de Windows se puledan a cabo con el ratbn o con el
teclado (aunque se recomienda mas el raton).

7.2. RATON.

Windows ha sido disefiado para utilizarse con lalayel ratén.

Al arrancar aparece en la pantalla un pequefiombjévil llamado puntero o curs& , Cuya
posicidn esta relacionada con el movimiento démafunque la mayoria de las operaciones
se pueden realizar también desde el teclado, éh rptoporciona el modo mas directo,
comodo e intuitivo de seleccionar y mover elemertoka pantalla.

7.3. BOTONES.

El raton de Windows utiliza los dos botones (aunegiposible encontrar ratones con tres).
Boton Izquierdo. Es el mas utilizado, generalm@at@ seleccionar y hacer clic.

Boton medio o rueda. Se utiliza para desplazarda eentana o documento.

Boton derecho. Utilizado para desplegar los mepagegtuales

A menos que se especifique lo contrario, cualg@ifarencia a un botén del ratén significara
el izquierdo.

7.4. FUNCIONES.
Las operaciones con el ratén implican una o valéass combinaciones siguientes:
Apuntar: llevar el puntero a un lugar concreto de la péatiésplazando el ratén.

Clic: colocar el puntero sobre un elemento en la pantpbsteriormente pulsar y soltar el
boton izquierdo del ratén. Debe realizarse conogbr izquierdo del ratdon, a menos que se
especifique lo contrario.

Doble clic: colocar el puntero en el objeto deseado, pulsattgr el boton dos veces seguidas
rapidamente. Utilizado para ejecutar los prograasagiados a los iconos o abrir documentos
y otros objetos.

Arrastrar: colocar el puntero sobre un elemento, presionaoin indicado y sin soltarlo,
desplazarlo por la pantalla hasta situarlo en ghrludeseado y finalmente soltar el botdn.
Utilizado para seleccionar o mover varios objetasiamo tiempo.
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Todas las acciones que se lleven a cabo con @l satpueden realizar con el teclado; ademas,
se puede realizar una misma accion de diferentesafoo por varios métodos.

7.5. PUNTEROS.

El puntero del raton le indica a cual lugar de datplla se tiene acceso mediante el raton. el
aspecto o forma del puntero del ratébn puede vdepgendiendo de la operacion que quiera
realizar. Esta variacion indica un cambio de funcio

Dependiendo de donde esté situado el punteropastie adoptar diferentes formas. Las mas
comunes son:

Rﬁ‘ Normal: Este puntero es el predeterminado, apetese la pantalla cuando situe el
puntero del ratén en un elemento que puede sercsai@do.

g Ocupado: Cuando el raton toma esta forma, indigagase esté llevando a cabo un
proceso y no puede realizar otra operacion hastdageomputadora lo termine.

g Trabajo en segundo plano. El sistema estad prodesgrpero permite realizar otra
operacion.

Punteros

Seleccidn normal Ajuzte vertical

Seleccidn de Apuda Ajuzte horizontal
Trabajando en

Ajuste di 1
zequndo plano HEtE Hiagena

Oecupado Ajuzste diagonal 2

Seleccion precizion kover

Seleccidn de texto Seleccidn alternativa

E =critura manual Arrastre - copiar

Q4 — +tpawtaxk ¥

Mo dizponible Arrastre - accezo directo

g 5 —dh NS e
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7.6. TECLADO.

Teclas de Funcion : -
ot Alfanumerico

i = i
Numerico

o

7.6.1. TECLAS ALFANUMERICAS. Son las teclas contenidas en la parte principaltettado,
referentes a letras, signos de puntuacién y nimeros

7.6.2. TECLAS NUMERICAS. Son las teclas contenidas en la parte derechdedkgldo,
conocido también como teclado de calculadora, eafera nimeros y signos de operacion.

7.6.3. TECLAS DE FUNCION. Permiten realizar funciones especificas en cadgrana.
\F1|,| F2, .. F1P.

7.6.4. TECLAS DE MOVIMIENTO. Permiten desplazarse dentro del entorno de umuktio,
menu o ventana.

[o][8][=}
| AvPag | RePag .

[Inicio},[ Fin].

7.6.5. TECLAS ESPECIALES. Se utilizan casi siempre en combinacion con otratateyg
sirven, a veces, para ejecutar acciones especificas

Estas combinaciones de teclas para ejecutar ascEspecificas es lo que se conoce como
teclas del método abreviado. Con ello se quierér dee mediante cierta combinacion de
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teclas podré realizar una accion de manera magardie si empleara los menus presentados
en el ambiente.

| Ctrl.
[Alt]

Alt Gr|. Permite introducir el tercer caracterude tecla, por ejemplo, @, #, etc.
 Shift|. Permite introducir el segundo caracteuda tecla, por ejemplo (: ;).

[ 5 ] La tecla Tabulador sirve para desplazarse dosreslementos (opciones, cuadros de
texto, pestafias, botones) de una ventana.

< Enter|. Tecla usada para aceptar la seleccionlgima opcion o la ejecucion de una
operacion. Funciona algunas veces como un clicag@omo un doble clic, dependiendo de la
accion que se esté ejecutando.

. Tecla usada para cancelar una operacidir desana pantalla.

7.7. COMBINAR TECLAS.

Para realizar algunas funciones hay que pulsao aaas teclas a la vez.

Ej. [AltHA].
NOTA: En los teclados en inglés las teclas espexialieden tener otros nombres:

Inicio = Home, Fin = End, AvPag = PgUp, RePag = RgBupr = Del, Retroceso =
Backspace.

7.7.1. Inicio de Windows. El inicio de Windows se lleva a cabo al encenderoiaputadora
(incluido el monitor). El proceso de carga y adtiva de los programas de inicializacion,
arranque y configuracion inicial, se realizan aldttoamente sin necesidad de la intervencion
del usuario.

Este proceso se lleva a cabo durante algunos segjueid los cuales pueden aparecer algunos
mensajes en la pantalla; y se completa cuando emdm el ambiente grafico. En ese
momento esta todo listo para comenzar la sesiéMténdows.

7.7.2. Terminacion de Windows . Para terminar su sesién con Windows no se deberd
apagar el equipo simplemente. Debe indicarsele al sistema que desea terminar la sesion en
Windows para que éste guarde todos los datos que estan siendo utilizados en ese momento
y se pueda estar seguro de que no habra pérdida de informacion.

Para terminar la sesion de Windows:

Oprimir las tecla§ Al o en el menu de inibacer clic en la opcidn Apagdar .
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Programaz 4
&% Documentos 3

Configuracian 3
‘@ Bugcar 3
@ Ayuda

“g Faink

' Microsoft Excel
—

('3’5] PrintScresn

@, Adobe 6.0

—
(s Calouladora

Simbolo del siskema

Confirmar la operacion de terminacion en la ventaatir de Windows; Apagai, Reiniciar ,
etc.

Salir de Windows E3 |

@ Canfirme que desea:

i~ reiniciar el equipo?

)

reiniciar &l equipo en modao kS-0057

" genar todos los programas e iniciar la sesidh como un wsuario distinta?

Si Mo Ayuda
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Salir de Windows

Copynght & 1985-2001
Microsoft Carporation

@ &Qué desea gque haga el equipo?
[oe B

Finaliza su sesion v cierra Windows para que pueda
apagar su equipo,

[ Aceptar ][ Zancelar ][ Avuda J

Oprimir el botér) Aceptdr .

El sistema realizara los procesos de descargagaapal equipo automaticamente.

En algunos casos puede que el apagado no sea #Hatprdébido a que esta funcién no es
soportada por una computadora especifica. Espere segundos hasta que Windows le
indigue que puede apagar el equipo.

7.8. ESCRITORIO E ICONOS.
7.8.1. Escritorio.

La pantalla principal de Windows se conoce cdisaritorio y cubre practicamente toda la
pantalla visible.

En el escritorio se encuentran pequeios dibujosalidsiconos que son representaciones
graficas de programas y sirven de acceso inmediatas aplicaciones instaladas en la
computadora.

Todas las funciones de Windows parten de un botimtefl conocido comboton de inicio
gue se encuentra sobre la barra de tareas.

Todos los programas de Windows se ejecutan en a@siatlr presentacion conocidos como
ventanas conformadas por varias partes o elementos. Latanwas se pueden organizar de
forma que se pueda tener acceso a varios progi@masmo.

El escritorio y los iconos, el menu del botén deid la barra de tareas y las ventanas son
similares en los sistemas operativos de Windows985NT, 2000 y XP.
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cto  Preguntas doc

Escritorio |

Entorno de red

| B Microsoft Word /IM 347 &M

Barra de L _
Tareas iﬂlniciu“ &% »
[

Menid Inicio |— Inicio R;a'u:niu:lrl:nJ

] . [ -
Aplicacion Aplicacions L Bandeja —
abierta de fondo

7.8.2. Iconos.

En el escritorio se tienen los iconos, elementéfiaps que representan programas o arct

Papelera de

reciclaje

o~

2 "4
Tniciar n:l
explora:.

[

Ll
EXplaradaride
£ I|||'|||I | r||:| |.:'!I

En Windows todos los objetos se representan mediamticono y se gestionan usando
mismas operaciones. Un icono es la representacédita de un objeto (una unidad de dis
un archivo, una impresora, un programa, €
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Cada icono consta de dos elementos:
Un dibujo que indica el tipo de icono de que sttra

Un titulo que no podré sobrepasar los 255 caractere

Los iconos pueden ser de dos tipos:
Objetos: Representan un archivo o programa en el sistema.

Accesos directos:Son iconos especiales (contienen una flecha negredrada sobre un
icono) que permiten acceder al objeto al que reptas de forma rapida.

Diferencias entre Objeto y Acceso Directo:

Aunque el Acceso Directo emula al objeto que reprisno se identifica totalmente con él.
Al borrar el Acceso Directo no se borra el objetoc@ado.

Al borrar un objeto no se borran sus Accesos Digect

Al mover el objeto a otra unidad se rompe el vioadn el Acceso Directo.

El menu contextual es distinto para objeto y Acdesecto.

Para iniciar el programa o abrir el archivo asoziadin icono:

Hacer doble clic con el botdn izquierdo del ratéhbre el icono seleccionado.

7.8.3. Configurar el Escritorio.

Mediante las opciones de configuracion de pantsdlapuede tener una apariencia mas
agradable y personalizada del entorno de Windoass caracteristicas del escritorio, de los
iconos, de las ventanas y sus componentes.

Para acceder a la Configuracion de Pantalla delt&so:

Pulsar con el boton derecho del ratdn en algurr ldglaescritorio que no contenga iconos.

Seleccionar en el menu contextual que se desghegacion Propiedades .

Qrganizar iconos
Actualizar

Pegar

Deshacer Copiar Chrl+ZE
Muevo L4

Fropied

P— - f——
i".', Inicio E & = a et Comme. .,
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Otra forma es:

Seleccionar en el ment de Inicio ConfiguragpPanel de Contrgl . Se abrira la ventana del
Panel de Control.

Hacer doble clic en el icono de Pantalla .

| ]
1""--1 2 -;_ Cpriones de energia Cpriones de Internet
Opciones de teléfono v madem g

Aparece la ventana Propiedades de Pantalla dongmd®n cambiar los parametros de
configuracion.

Propiedades de Pantalla

Fondo | Pratector de pantalla' f-‘«pariencia' Efectosl web | Cu:unfigurau:iufun'

Seleccione una imagen de fondo o un documenta HTML para usar como

papel tapiz:

() [Mingunal ﬂ ¢ Examinar.. i
E Eclipse solar Fresentacion de
@ 1sthaat im AErEs:

IE»-'-‘«cantilaclu:u u nubes IEent[ada "I
Ef-\cuarela
Qi 21| ICE

Aceptar | Cancelar | Lplicar |
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Propiedades de Pantalla

Temas | Ezcritanio | Pratector de pantalla | Apariencia || Configuracidn |

Un tema es un fondo v un grupo de sonidoz, iconos » otroz elementos
que le ayudan a personalizar el equipo con un zdlo clic,

F [k odificada)

kuestra:

Ventana activa
Texto de la wentana

L Aceptar J [ Cancelar ] Aplicar

7.9. FONDO DE PANTALLA.

Permite seleccionar de una lista la imagen de fapsoaparece en el escritorio. también se
conoce como papel tapiz.

2]

| Temaﬂ E scritario | Protector de pantalla | Apariencia | Configuracian |

Fondo:
Stonehenge v Exarminar...
Siganme
Tulipanes Posicidn:
@Vientn Expandida | w
Vc’nrtice espacial
@W’indows =P : Coler

[ Personalizar ezcritonio...

]

l Cancelar l Aplicar
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7.10. APARIENCIA.

Informatica I

Permite personalizar los colores y tipos de loseldos de Window

Elementoselecciona qué parte de las ventanas de \Ws que se desea personali

Combinacionselecciona alguno de los estilos que te prop:

Fuenteselecciona el estilo de letra, su tamafio y el ¢

Propiedades de Pantalla = E3

Fondol Protector de pantalla  &parisncia I Efectosl b I Configuraciénl

Yentana inactiva

=T
Mormal  Deshabilitados | Seleccionado

Texto de la ventana

Te=to del menzaje

Aceptar I

Combinacian:

E ztandar de wfindows Guardar como... I Elirninar I
Elemento: T amafio: [Eolor: Eolor 2
Ilc:ono vI I 32_:: |'I |'I
Fuente: T amafio: [Eolor:

[M5 Sans Senf (Oocidental B RE =1 -] ] A

Sceptar I Cancelar I aplicar

Propiedades de Panialla E“Z|

ekl
E=1ES

Combinacion de colares:

| Predeterminado [azul) A |

Tarmafio de fuesnte: [ Elactor J

| Harmal e | [Dpciones avanzadas]
L Sceptar ] [ Cancelar ] Aplicar
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7.11. CONFIGURACION.

Permite establecer las caracteristicas generallespimtalla dependiendo de que el monitor y
la tarjeta grafica los soporten.

Area de pantalla: permite establecer la resoluoi@spacio total de la pantalla. La resolucion
influye en el tamafo de las imagenes: a mayoruegw menor son las imagenes.

Calidad de color: permite determinar el numero méxde colores disponibles para presentar

los graficos.
21X

Propiedades de Pantalla

kostrar:
Manitor Flug and Play en Intelir] 32815 Graphics Caontroller

Fesolucidn de pantalla Calidad del caolor
Menor 7 Mavor | | Aka (24 bits) v |
1024 par 763 pixeles I I ™ .
[ Solucionar problemas. .. ] [ Opciones avanzadas ]
| Aceptar ] [ Cancelar Aplicar
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7.11.1.. Elementos y caracteristicas de una ventana

Todas las ventanas de Windows siguen la mismacéstauy se componen de elemer
comunes.

icono  documento aplicacion
Barra de | tontrol ﬁlt'-“u ““']“hre minimizar maximiza;:_grrar
Titulo masterwind5s_ doc - WordPad

Barra de —— Amchivo Edicion %er |nsertar Formato  Apuda

Meni / 0| | 2| ﬂl i e | e El

Barra de -
Herramientos
cuadro de

desplazamiento
_ Ducumentul

A - —Tharra de
desplazamiento

[

aren

_’-I—hechas de
[N/
barra de

desplazamiento
de=plazamiento

1]
Barra de :
Estado | Para obtener Ayuda, presione F1

cuadro de desplazamiento

Lasventanas de Windows estan formadas

7.11.2. Barra de titulo.

? MiPC =19

Muestra elnombre de la venta. Con frecuencia el nombre de la ventana contienerabre
de la aplicacion abierta en ella, seguido del nena®l archivo o documento que esta sie
utilizado. En el extremo de la derecha se encueiisabotones de operacion sobre venti
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7.11.3. Operaciones sobre ventana.

Maximizar

Minimizar — E][E@ Cerrar
Festaurar
Minimizar
Ayuda ?I xl - I DI EI Restaurar
Cerrar Maximizar
Minimizar Maximizar Restaurar Cerrar

0y

Reduce la ventana a&mplia el tamafio de Regresa la pantalla &Cierra la ventana y la
un boton situado en lda ventana a lasu estado de tamaf@plicacion abierta en
barra de tareas. totalidad de la previo. ella.

pantalla.

[Alt]+[F4

NOTA: Cuando se minimiza una ventana, ésta sigiertabes decir, la ventana y cualquier
programa que se esta ejecutando en ella sigueonilidgs en la memoria del ordenador y
pueden utilizarse vy visualizarse nuevamente. Enbgg si se cierra una ventana, ésta se
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elimina de la memoria de la computadora y paraertdva utilizarla es necesario arrancar de
nuevo la aplicacién.

Estas operaciones también se pueden realizar @éésdenu de operacion de ventana. Este
menu puede activarse de las siguientes formas:

Hacer clic en el icono de la barra de titulo dedatana.

Hacer clic con botén derecho del ratdn sobre lealde titulo de la ventana.

Presionar las teclas Alt

e
= FRestaurar = Restaurar

= Minimizar = Minimizar
¥ Cerrar Alt+F4 ¥ Cerrar Alt+F4
7.11.4. Mover.

Para mover una ventana de posicién.

Con el raton:

Hacer clic en la barra de titulo de la ventanaseltar el boton del raton.
Arrastrar la ventana a la nueva posicion.

Soltar el boton del raton.

Con el teclado:

Seleccionar en el mena de operacién la opcion Ko puntero se colocara en el borde y

tomara forma de flechas en ¢

Mover la ventana a la nueva posicién con las tetgedirecciona [ [9][2).

Oprimir la tecld_<Intro]

B Sin titulo - Bloc de notas E@E

archiva  Edicidn  Formato  Yer  Asuda
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7.11.5. Cambiar tamafio: Para cambiar el tamafio de una ventana de forrsanmizada:

I sin titulo - Bloc de... [= |[B][X] I sin titulo - Bloc d... [= |(0)(X) NS
Archivo  Edicion  Formato  Wer  Ayuda Archivo  Edicidn  Formato  Ver  Ayuda
|
s
m
Con el raton:

Posicionar el puntero del raton en los bordes deefdana. El puntero del ratén tomara la

forma de una flecha doble horizor+* | verti 1.I i@gana " , segun el borde sobre el
gue se encuentre.

Hacer clic sin soltar el botdn del ratén.

Arrastrar el borde hasta el nuevo tamafo.

Soltar el botén del ratén.

Con el teclado:

Seleccionar en el mend de operacién la opcién Tamél puntero del ratén se colocara en
el borde de la ventana y tomara la forma de urchdlaloble horizonta®+=® | verticzI 0
diagonal " .

Con las teclas de direcci¢d [11][8][=] posicién mover la ventana a la nueva posicion.

Oprimir la tecld Intro].
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7.11.6. Organizar ventanas: Opcién para establecer la organizacién de las mastan e
escritorio.

Pulsar clic con el botdn derecho ratén sobre la barra de tareas.

Seleccionar la opcion de organizacion dest

C_Sin titulo - Bloc deno... =13

E.' Sin fitulo - Bloc de notas| - ||I:I|[X|

e 2 Sin titulo - Bloc de no... [L”E”g|

prchivo  Edicidn  Formato Wer  Awuda

| Mosaico horizontdl pMosaice vertical.

[ Sin titulo - Bloc de no... |- ||I:I||><|

Archive  Edicior, Formato Mer  Avudds

Psi. CEK s I- IIDII_I
Archivo  Edicidn Atizhiy i

Formata  Ver

Formato  Wer

Ayuda

Avnada

£ Sin titulo - Bloc de notas |Z|@|E|

Archivo  Edician  Formato Mer  Ayoda

7.11.7. Barra de mendus.

|.ﬁ.r|:hiw:| Edicidn ~ Yer  Fawaritos  Herramientas  Awuda

B~

J Archivo  Edicidn “er  Fawvortoz  Hemamientas  Ayguda

Contiene las operaciones del programa, agrupadasnemis desplegables. Todas
operaciones que un programa permite realizar seeatran en los distintos menus de «
barra.
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Para abrir un menu desplega

Con el raton:

Hacer clic sobre el elementel menu que se desea desplegar.
Con el teclado:

Pulsar la tecla_Alt+ la letra subrayada del mend que se desea despRegaejempld Alt |
/A ] abre el ment Archivo.

Si en un men@parece una opciéon con upequefa flecha a la dere » significa que esa
opcién es un menu que contiene a su vez otrasmgs

U= Favoritos  Herramientas  Ayuda

Barras de herramientas Ve daly =R =t v= ala =Ty

Barra de estado v Barra de direcciones
Barra del explorador r Yinculos
drchiva  Edicidn  Ver Wiskas en miniatura Adobe FOF
= ) Google
Abrir Maosaicos
| rprirniir Iconos v Bloquear las barras de
Edit with Fireworks Lista Personalizar. ..
Abrir con » ® Detalles
gl AddtoZip Oroanizar ,
€ Addtoi 0_7azip rganizar iconos
- Seleccionar detalles. ..
Enviar a
Ira k
MHuevo r Ackualizar

Si en un menu se encuentra opcion que contiene puntos suspensE, quiere decir que
esa opcion necesita mas informacion para ejecutgrsmrmalmente abre una vana o
cuadro de didlogo para €l

Herramientas  Avuda

Agregar a Favoritoz...
Organizar Favaritos. .. Qroanizar Favoritos..,,

Una opcidn atenuadguiere decir que no es posible seleccionarla &s @sbmento

D Edicion Wer  F
Eeqar [Etrf+ |
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7.11.8. Barra de herramientas.

c J ? f‘_: Bisqueda || Catpetas v
|J oo blidr v o= v | @Eusqueda LiL Carpetas @Hiﬂﬂfiiﬂ |E|‘5 5 X | FEFE g

Contiene iconos para ejecutar de forma inmedigianals de las operaciones nutilizadas.
Estas operaciones también se pueden ejecutar ldgsaea de ment

7.11.9. Barras de desplazamiento.

Maombre -
) acDsessz
[ Adabe
[-) APDFFRP
[hAappend
[ archivios comunes
) AvIedit
[hCamStudio
) CDex_150 v
£ pJ

Cuando se reduce una ventana a un tamafo en sbcgeepuede mostrar toda la informac
aparecen laBarras de Desplazamierque failitan la visualizacién de todo el contenido d:
ventana sin variar su tamafio, al permitir moverkelargo y ancho del espacio de la vent
de forma rapida y sencill

Existen dos barras de desplazamiento, horizontaltycal, aunque pueden noarecer ambas
simultaneamente. Para desplazarse por la ve

Hacer clic en una de las dos flechas de los exsdm@nce cortc
Hacer clic en la propia barra (avance largo) fuleréa zona del cuadro de posic

Arrastrarel cuadro de posicion den de las barras.

7.11.10. Barra de estado.

|1IZI objetols) seleccionados 123 ME j M PiC

4 obietols) seleccionado(s) 11B.3 KB W MiPC y

Ofrece informacion determinada al usuario depemitiedel contenido y funcion de
ventana, por lo que puede val
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7.11.11. Menus contextuales de clic derecho.

Menus cuyo contenido depende del objeto sobreeekquhaya dado clic con el botdén derecho.
Dicho menu contiene siempre los comandos corresgoted a las operaciones mas probables
o frecuentes relacionadas con el tipo de objetoeseb que se ha dado clic con el botén

derecho.

Estos menus se aplican a los diferentes elememtddiddows: Escritorio, Barra de tareas,
Iconos, Ventanas, Unidades, Carpetas, Archivos, etc

Excplorar

Jispositivos con almi  ACDBrowse
o | Buscar...

Erase unused space
: H Discode 3% | Scan with &G

Abrir - Formatear. .,
Expl ( -

St : g :) Unidad de CC -0PIAr
Erase Recycle Bin B Pagar

Yariar Papelera de reciclaje
Crear acceso direcko
Zrear acceso directo Cambiar nombre

Propiedades Propiedades

Para mostrar el menu contextual de un elemento.

7.11.11.1. CON EL RATON:

Posicionar el puntero del raton sobre el elemegigcsionado.

Hacer clic con el boton derecho.

Con el teclado:

Seleccionar el elemento, con las teclas de dira¢eitt][8][=] o hacer clic con el ratén.

Oprimir la tecla de menu contextual.

Tecla Mend Contextual
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7.11.12. Barra de tareas.
! [

Iy Inicio e & ~ i -3 Capacitacion f a hitkp: v, google.c,..

La barra de tareas muestra las ventanas abiettasraente. Contiene el boton Inicio, la zona
de accesos rapidos, la barra de tareas con las@iplies abiertas y la charola del sistema con
el area de notificacion.

En la Barra de Tareas estan representadas en f@rbaton las ventanas que abiertas en ese
momento. Cada ventana se refiere como una tarea.

Cada vez que se arranca una aplicacion o se alarevemtana, aparece un nuevo boton

representando a la aplicacion en la barra. Asie sienen varias aplicaciones abiertas, existira
un botén por cada una de ellas. Aquella que esitéaaan ese momento se reconocera porque
el botdn correspondiente a la aplicacion estarsigmado.

Cuando hay muchas ventanas o programas abierofotones en la Barra de Tareas son
demasiado pequefios para poder mostrar el nombrpleontde todas las aplicaciones. Si se
desea ver el nombre completo de un programa queagan forma de botdn en la Barra de
Tareas, basta con mover el puntero del raton sadrey dejarlo quieto durante
aproximadamente un segundo. Aparecera una pequifieeta en la que se mostrard el
nombre completo.

Si se desea activar una nueva aplicacion, bastaa®sr clic en el botdn correspondiente para
gue inmediatamente se active esta aplicacion @mant

Si se utiliza el boton derecho del raton sobre pexde vacia pueden minimizarse todas las
ventanas a la vez, u organizar las ventanas abiemtéorma de Mosaico Horizontal, Vertical y
en Cascada.

Menu inicio
Internet _-J MMis documentos
Intermet Explarer e
. i 1} Documentos recientes |2
Correo electrdnico
Microsoft Suklook o
5; i PC
F— - =
I MMostrar escritorio
G? Fanel de conktral
? - Zonfigurar acceso
Microsoft Word programas predeterminados
::i'rj Impresoras ¥ Faxes
% Paink )
@ Avuda v soporke E&cnico
g Direckariofws=ol =
'_) Buscar
@‘ Adobe 6.0 T Ejecutar..,
@ EBloc de notas
‘3 M5 Explorer
Todos los programas D

2 Inicio
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Erogramas: L3
@ D ocumentos k
% Conhguracion »
% Buscar 4
@ Ayuda

724 Ejecutar...
& Cerrar ses0n de Esther. .
Apagan.

Elemento mas importante de Windows. Despliega uminee forma de persiana que presenta
iconos o accesos directos de los programas surathist con Windows y, eventualmente, de
los programas instalados posteriormente.

Puede contener dos tipos de elementos:

Grupos de programas o0 menus en cascada: tieneaquiefjo triAngulo en su la parte derecha
para indicar que al posicionarse sobre éste, aya@e el puntero del ratén o con el teclado, se
desplegara un nuevo menda.

iconos o accesos directos que permiten la ejecuéjgida y sencilla de un programa.

Programas Presenta los programas instalados estesha.

Documentos Muestra una lista con los Ultimos amhivilizados.

Configuracion Contiene las opciones para persaarais caracteristicas del sistema.
Buscar Permite buscar archivos en el sistema.

Ayuda Ofrece solucion a dudas y asistencia.

Ejecutar Permite ejecutar directamente comandoegramas.

Apagar Opcidn para apagar o reiniciar el sistema.

Para activar el menu de inicio.
Con el raton:
Hacer clic sobre el Botdn de Inicio.

Con el teclado:
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Oprimir la tecla de Inicio.

Oprimir las teclag Ctfl[Es(].

E DEER EREE EEIEIEE

tlofofslefsfe]z]efofol [if bk Jins|bmfounfh
b Jalwfefc]t]yfulilofof ]+ o Jeetlendoanf 7]8]9
ock Hﬂﬂllﬂllﬂﬂllﬂ EN 4]

ent

Tecla de Inicio

7.11.13. Bandeja del sistema.

ESgE 2115

Es el area de notificacién del sistema. Contienads que representan los programas ac
en segundo plano, el control (volumen, la hora, etc.

Para obtener mayor informacién sobre los elemeatosa Charola del sistema o reali
alguna operacion relacionada con e

Hacer doble clic sobre el elemento seleccionada &harolz

Hacer clic con el boton derecho sobrelemento seleccionado en la Charola para desplé:
menu contextual.

Abrir controles de volumen
Ajustar propiedades de audio
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7.11.14. Panel de control.

E Panel de control

archivo  Edicion “er  Faworitos  Herramientas Ayoda I';F
¢ a > 3 |\ -_.:] 5% j_"| B¢ | U pisqueda |7 Carpetas  [f= i)
Direceion | Panel de cantral | i
E © @ @ ¢
= ™17 | I
= ‘wn @ @
hgregar Agregar o Barra de Blusqueda  Conexiones de Configuracidn Carreo
hardware quitar p...  tareas v me... rapida red regional v ...
P e F —
o P ——— S
a2 G () == - e ja
Cuentas de  Dispositivos de Dispositivos de Escaneres v Fecha w haora Fuentes Herramientas
usuario juego sonido v audio camaras adriristrati,. .
', i ( .‘.fi | WL =3
L T i
Impresaras v Jawa Plug-in Mouse Cpciones de Opcones de Opciones de Opciones de
Faxes accesibilidad carpeta energia Internet
ﬁ X 1@ ‘__'_L. <3 %-: s oy
L‘hﬂﬂ _..—J
Cpciones de Pantalla CuickTirme Sistema Tareas Teclado Woz
teléfono ... programadas
2@ objetos

El Panel de Control es la aplicacion que permitafigarar los elementos del sistema
operativo Windows: administrar dispositivos de kaatk, agregar o quitar programas,
configurar escritorio o entorno visual de traba@onfigurar dispositivos de entrada (teclado y
raton) y salida (pantalla, altavoces), instalaogfigurar impresoras, configurar fecha y hora,
etc.

Para acceder al panel de control:

Elegir en el Menu Inicio la opcidn Configuraci®f Panel de Contrgl .

- Impresoras.

Para poder utilizar una impresora no es suficieotgectarla a la computadora para poder
utilizarla, también es preciso instalar los comdolres o archivos necesarios para que el
sistema la reconozca y pueda usar.

Es facil instalar nuevos dispositivos hardware, @das impresoras, ya que la mayoria utilizan
la tecnologia Plug & Play (conectar y usar) queehague el sistema operativo reconozca e
instale los archivos necesarios de la nueva impresd conectarla sin necesidad de
intervencion del usuario. No obstante, en alguas®<€ puede ser necesario realizar el proceso
manualmente.
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Para instalar una impresora en Windc
Elegir en el mena diicio la opcion Configuraciop»| Impresoras yaxes|.

% Programasz L4
=
E Documentos J

(=] Panel de control

Configuracion

Acceso telefdnico a redes

Earra de tareas p mend Inicio

@ Buscar
|mFlrE:5:|:|r.E|:5:

Syuda

Me Millenni

:IE Ejecutar. ..

S

é Internet __J Mis documentos

Internet Explorer =
y
i 9 Documentos recientes #

Correo electrdnico
Microsaft Gutlook e R
_,..J" Mis imagenes
@ Mostrar escritorio gj Mi PC
g DirectorioMysql B“ Fanel de contral

. Configurar accesa y
programas predeterminados

W Microsoft word

l‘g Paink !
9) Avida v soporke bécnico
@u Adobe 6.0 @

@ Bloc de notas E Ejmata

v 1M3M Explorer

| Todos los programas D

ﬁ] Cerrar sesion @ | Apagar

74 Inicio e & O
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Se abre la ventana de Impresc

Brchiva  Edicidn

™ Impresoras y faxes EIE|E]
.;!,

Ver Favaoritos  Herramientas  Ayoda
| T 2@ XD X | Poisqueda [ Carpetas [T~ )
Difeccion |l:q;| Impresoras y faxes vl a
) _ "1_'\’@ HP LaserJet 4050 Series PCL 6
@ Bgregar impresora L,
; @ Lista

Hacer doble clic sobre Agregar impresora para iniciar el asistente de instalacion

Impresoras.

Tareas de impresion

@ figreqar una impresora

Deben seguirse los pasos del asistente determinamdformacionpertinente

Establecer que la impresora esta conectada direntama la computadorLocal (la

instalacion de impresoras en red se vera mas ég

Elegir el fabricante y el modelo de la impresorgafecera una ventana con la lista

fabricantes y de odelos de impresor:

Aszistente para agregar impresora

Haga clic en el fabricante y modelo de impresora. Sila impresora incluye un
dizco de instalacidn, haga clic en Utilizar dizco. Sino esta en la lista, consulte
el manual de la imprezora para obtener informacian sobre impresoras

corpatibles.
Fabricantes: Imprezoras:
PN 4 GFA-AccuSet 1000 ﬂ
Apple AGEFA-ACcouSet 10005F 2013108
AST AGFA-AccuSet 10005F »52.3
ATET AGFA-AccuSet 1500
Brother AGFA-AzcuSet 15005F +2013.108
Bull AGEFA-ACouSet 800
[-lkak T | AGFA-A eSS et BNNSF w23 108 j
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Si no se encuentra el modelo de impresora entée

Pulsar el boton Utilizadiscc|.

Insertar el disquete o0 CROM proporcionado del fabricante; si no se conaeceuta exact
donde se encuentra el archivo con los controes para la impresora pulsar| Examinar y
buscarlos.

Oprimir el boton Aceptamuna vez encontrados los archivos de controlac

Inztalar desde dizco ﬂ
Inzerte el disco de instalacidn del fabricante
en la unidad seleccionada v haga clic en
Aceptar.

Cancelar

Copiar archivos del fabricante de;

Iﬁ j Examinar...

F o

Indicar el puerto en el cual estd conectada laesga. Si la impresora esta conecl
fisicamente al ordenador norlmente suele ser al puerto LPT1.

Introducir elnombre a la impresc. Por defecto Windows pondré el modelo de la ingmee:

Establecer si la impresora serd predeterminad#/isiiows imprimira por defecto en e«
impresora.

Indicar si se desea imprimir a pagina de prueba para comprobar que la instalagodhe
realizado correctamente.

NOTA: Previamente debe comprobarse que la impressta conectada y encendida f
poder imprimir.

7.12. Agregar y quitar software.

Ademés del Sistema Operativo, las computadoragrsueher instalados otros programe
aplicaciones. En alguin momento alguno de ellos @uwkjar de ser Gtil, por o que deb
quitarse. Para ello Windows incorpora la herransiékdregar o quitar progrars, dado que al
instalar un programa, ademas de los archivos necesm la carpeta del programa, Windc
copia archivos en los directorios del sistema yegermlaves de referencia enRegistro de
configuracion.

El Registro de Windowss un archivcdonde se graba la configuracion actual del sister
hardware y el software de que se dispone. Si s®leliminan la carpeta y los archivos
programa, los archivos en las carpetas del sister@s referencias en el Registro no
eliminan y puedenanerarse inconsistencias en el sist
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7.12.1. Para agregar o quitar programas en Windows:

Seleccionar en el menu de Inicio la opd Configuracion®| Panel deContro |.

Hacer doble clic sobre bbtor . Aparecera la siguiente ventg

Propiedades de Agregar o quitar progra x|

Instalar o desinstalar | Inztalacian de “indows | Disco de inicio I

Fara inztalar un nuevo programa desde un disco o una
unidad de CO-BOM, haga clic en Instalar.

) Agregar o quitar programas [Z]@

i | —
e Programas actualmente instalados: Qrdenar por: | Nombre w
C-ﬂmﬁ':iaf 0 i5) Adaptec UDF Reader )
quitar
programas Adobe Acrobat 4.0 Tamario &3, 5GME
Haga clic agui para obtenet informacian Ltilizada Casinunca
& de sopotke,
' Se utilizd por dltima vez 1502102
Agregar nueyos : . : :
Drgramas Para cambiar o quitar este programa de su equipo, hiaga clic | Cambiar | | Quitar |
en Cambiar o quitkar,
: é ﬁ! Adobe Phatoshop 6.0 Tryaut Tamafio 75,42MEB
*-\I. ."ﬂ N [ S I - e -

En las opciones Cambiar| Quitar| se puede:

Desinstalar o eliminar programas instala
Instalar nuevos programas
Modificar las opciones instaladas de alguno des:

Otra forma de desinstalar o modificar una instalaguede ser en la opcion que prese
algunos programas en el grupo correspondiente dehiMde Inicio. Estos program
presentan un icono de Desinstalacion (Uninstall gealiza automaticamente los pa
necesarios.
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7.12.2. Para desinstalar un programa desde su grupo

Hacer clic sobre el icono o acceso directo de deacion dentro del grupo en el menu

Inicio.

D Villazan

, Internet
Internet Explarar

)| Corren electronico
Microsoft Office Outlooh

E Microsoft Office Word 2003

Microsoft Office Excel 2003
N
ﬁ Windows Update
.@ Pasea por \Windows 4P
o ¥/
U CorelDRAW X3

Todos los programas B

e - - | &

@) Incio

@) uegos

4o Asistencia remots

& Irtemet Explorer

N msn

%) Outlook Express

W Windows Movie Maker
) Adaptador PCI Wireless-G de Linksys
) Reakek

@ Accessorios

1@ Cybertink PowerDyD
) Learming Essentials
@) Microseft Student

@) Nero®

(T) WeRAR

(5 Windows Meda Flayer
47 Windows Search

{T) DAEMON Tocks

[T Microsof Office

) Norton Internst Security
) Windows Live

J~ Acrobat.com

BB Adobe Reader 9

() CorelDRAW Graphics Suite %3
{7) Logitech

o @ ey
B Windows Live Mad

¢ Inicio

& 01 LIER

[E] Galeria fotogréfica de windows Live

Conffiqurar acceso y programas predetesminados

T | o

en el menu de Inicio:

) Comunicaciones

) Entretenirienta

) Hereamientas del sistema

&) Asisterke para compatibiidad de programas
[ Bloc de notas

2] Cakuadora

“m Conexitn a Escritorio remoto

[} Explorador de Windows

1.) Libreta de direcciones

W paint

&) Paseo por Windows ¥P

B Simbolo del sistems

6 Sincronizar

(A wordead

0 Asistente para escaneres ¥ camaras
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CAPITULO 8.

ENTORNO
OPERATIVO.
‘EXPLORADOR DE WINDOWS”
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EXPLORADOR DE WINDOWS.

Herramienta basica indispensable en el Sistemaa@y®rya que con ella se organizan y
controlan los archivos y carpetas de las unidaéealmtacenamiento. También es conocido
como el Administrador de Archivos. A través de @lmiede ver, crear, eliminar, copiar o
mover archivos y carpetas.

8.1. INICIAR EL EXPLORADOR.

Este programa se puede iniciar de las siguientasafa

Elegir en el menud de inicip Program®s Explorador| o Programgw| Accesorios»

Explorador .
Elegir en el meni contextual del icono Mi PC laiop¢Explorar.

=1

Hacer doble clic sobre un icono de acceso direetcExIpIorador@;\‘ en el escritorio.

£ 3rdInternational Congress of Management, Quality and Enterprise .. f
-@- The Club at Presidente

Documentos de Natali

Linea de investigacidn h
Documentos compartic

j Mis doqumesios £ 1er, CONGRESO NACIONAL DE GESTION, CALIDAD Y COMPETITIV..
- €| ASOFIS
5 Documentos recientes ¥
E Microsoft Word £ ‘ahoo! México Directorio Enfermedades Diabetes i) Disco local (C2)

AR
L=/ Mis imagenes @ El diagndstico de [z fase preciinica de s disbetes juvenil,

E Microsot Ward ) Mi misica &] Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo (U.M.S.M.H)
.a Instituto de Geografia, UNAM
&‘}J chat = ‘ £ Instituto Nacional de Estadistica Geografi e Informatica (INEGT)
$! ks €| I Colmeoraeromstn ftivos. Tab..
Migesort tucd ‘g Mis sitios de red [B) Poesis virtual, Posma EL GRITO DE MEXICO de SHUGARY

Adobe Acrobat 8.0 € D5-156
Gad Professional Bﬂ Panel de contral

& hotel fleming +rama +italia - Blsgqueds en Google
@. Configurar acceso y

programas predeterminados
e reiaa b Gay Hostal Puerta del Sol Madrid. Madrid, Espafia - Ofertas en www.,
=

.‘_: Prodiay Antivirus (2) @ Hatel Moderno-Puerta del Sol. Madrid, Espafia - Ofertas en waw.bo..

Nero StartSmart

Z @ Ateneo Puerts del Sol. Madrid, Espafia - Ofertas en wyw bookings. or
% Impresoras y faxes .
c @ Hotel Asturias, Madrid, Espafia - Ofertas en www . bookings.org

9) Ayuda y soporte técnico @ Sistema de Ressrvas de Miral Espania 5.1,
— @ Spanish Definition from RAE - WordReference,com
".) Buscar :
EL IMPULSO DIGITAL - BARQUISIMETC

Todos los programas D E? Ejecutar... £ http—redalyc.usemex. my-redalyc-pdf-416-41612203.pdf

@ http--nww.idescat.net-cat-idescat-formacioRecerca-formacio-Infor.,

@] Cerrar sesidn @| Apagar equipo

£ EIMETODO DELPHI

+4 Inicio | B% 01.-LIBRO INFORMA,., | W MiPC | Sistema Nacional de Indicadares Municinales 5, LI, LM
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3 ) Herarietasdlsena
Microsoft Access BN Explovador de Windows

niZ Macromedia Dreamweaver 3 ¥ 3 Libreta de drecciones

<

ﬂ Microsoft Ward
4 ViewleBuider?

ni? Macromedia Freworks 3

-

Hacer doble clic sobre el icono 0 acceso directouddquier carpeta. En estos casos la ventana
de Explorador se abrira situada directamente dradiarpetas.

Elegir en el menld contextual del icono o accesecttr de cualquier carpeta la opcién

-

ol

Acceso directo

NOTA: Esta es la importancia del Explorador de Windols.la ventana mas comdn en
Windows y en los programas de aplicacién. Los efdo®ey funciones del Explorador de
Windows son similares en las ventanas pgevar , Guardar, Guardar como, Buscar, etc.,
de otros programas, aunque en apariencia estaanesnpueden variar.
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8.2. DESCRIPCION DE LA VENTANA.

Aspecto tipico que presenta la ventana del Exptorade Windows. Puede cambiar
dependiendo de la configuracién que se establezbase a las opciones permitidas.

® Mis documentos E]E|
Archivo  Edicion  Wer  Favoritos  Herramientas  Avuda -';'F

Q .

i

P | ¢ B B % B X |7

Atras i Arriba Coplara  Movera iopiar Cortar Pegar Eliminat
Direceidn ‘uj_,_] Mis documentos w | Ir
Carpetas X |5 Mis archivos de origen de datos

@' Escritorio 2t

= IE,_J Mis documentos
[&] Mis archivos de origen de datos
Bt
=4 MiPC

R - T P PR R

B LEY DE AGUAS Y GESTION DE CUENCAS

: Archivo  Ediddn Ver  Favoritos  Herramientss  Ayuda

@Atrés LA ‘J I? /:J Blsqueds *

: Direccidn |I1j C:\Documents and Settings\HPYMis documentos |LEY DE AGUAS Y GESTION DE CLENCAS

H—H Carpetas

C X
e 5 LEY OF AGLIAS Y GESTION DE LEY DE AGLIAS Y GESTIONT
(@ esoitorio A O s TR

i =1 Documento de Microsaft Ward obe Acrobat Document
BlDMisdocumentos IMENTD 0 MicrosoT ord gty DE Acrobat Document

® [ 01 LIERO-INFORMATICA-SIMPLE
B 3 02.- MAESTRIA ACTUALIZACION-ENERC- 2008
[ ) 01.- FINANZAS CON EXCEL 2008
) 02, PRACTICAS DE EXCEL
(3 03. MULTIPLICACION DE MATRICES
5 04.- PLAN DE TRABAIO-JULIO-2008
[ [ NIVEL EXCEL-AVANZADO-OCTUBRE-2007
B [3) OCTAVA_PRACTICA_MANEIO DE ESCENARIOS
[ 3 03.- 3er CONGRESQ INTERNACIONAL CIDEM-2008
H ) N4.-MATFRIAl @NTSTANCTA 2005 20N&

PROBLEMATICA DEL AGUA_1
Documento de Microsoft Ward

5KB
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8.3. ELEMENTOS.

BARRA DE TITULO Como en cualquier ventana de Windowostrara el nombre
de la unidad o carpeta en la que se encuentraiquaio
actualmente.

% Capacitacidn Z| E|

BN excel2000 =] E3 |

A la derecha de la Barra de Titulo aparecen losrast para Minimizar, Maximizar, Restaurar
o Cerrar la ventana del programa.

BARRA DE MENUS Permite acceder a todas las open@si@ue se pueden realizar
sobre una unidad, carpeta o archivo.

Archivo  Edicidn  Ver  Favoritos  Herramientas  Ayuda .'" I
|J Archivo  Edicidn Mer  Fawvortoz  Hemamientaz  Apuda |-|
BARRA DE Muestra la direccion o ruta completa de la posidénde se
DIRECCIONES encuentra. Es decir, muestra todas las carpetasdirsctorios

dentro de los que se encuentra la carpeta de icigoactual.

| Direeeitn |27 excel2000 MR ||

Para Introducir la direccioén de la unidad o cargetseada:

Escribir la direccion deseada en la barra de diacc

Oprimir la tecla <Intro | o hacer clic en el botd&d

Direccidn CiiMis da 2 a Ly
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Para seleccionar la direcciéon del historial:

Oprimir el boté@ en el extremo derecho de la barra de direcciéa gesplegar una lista de
las unidades y carpetas, moverse entre ellas (Epldlavegar) y seleccionar la deseada.

Direccian |_'l' :\Diocuments and SettingsijsandovaliMis documentostWindows_archivos W Ir
iCarpetas @_I_Escritnriu b
= i.J i
(@} Escri ,_i !":'1I5 Fh:u:umentl:ns .
= |_1’_1I () Windows _archivos
S §mirc i
13 Disco de 314 (A:)
L A0isco local (C:)

= Unidad de CO (D)
' Panel de conkrol
= 4w % Mis sitins de red
# 2/ Papelera de reciclaje
= el Micea laral (0 —

Teclear las primeras letras de una direccion ycsglear la direccion de la lista desplegada
por la caracteristica de auto completar.
v 8r

Diteccian Cihar
Ciarchivos de programa

Carpetas

Muestra informacién adicional solboe elementos contenidos

BARRA DE ESTADO
en la ubicacion actual.

53 objeto (mas 46 ocultos), Espacio disponible en disco: 7,11 GE 206 ME _é i PiC

BARRA DE Contiene botones para las operaciones mas comuament
HERRAMIENTAS utilizadas.

O.ﬁ.trés - o - lﬁ j |$ i—;hj 3"& :j x /." Bisqueda '”_ Carpetas 1.
J G Al v o= v | Qi Buisqueda | [ Capetas | &4 Historial |[a X w | Edl ||

Para mostrar u ocultar esta barra:
Elegir en el men(i Vew|Barra de Herramientas .

Activar o desactivar la opcidvi| Estandar.
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Los botones de la barra son:

@ @ Regresar a la anterior ubicacion o Avanzar a laisige ubicacion.

Akras Adelante
5. Situarse en la unidad o carpeta superior que cuniie unidad o
o carpeta actual.
: Visualizar en la seccién izquierda la ventana dajbada. Mediante
S ella es posible buscar archivos que se presentamata zona
B derecha, si se encuentran.
"""""""""""""" Visualizar en la seccién izquierda la ventana telade directorios
y carpetas.
Carpetas
B Copiar a otra unidad o carpeta los elementos Seletos
B (carpetas, archivos, etc.). Deja el original endacacion origen y la
mpara copia en la ubicacion destino.
B Mover a otra ubicacién los elementos selecciona@aspetas,
= archivos, etc.). Elimina el original de la ubicactigrigen y la coloca
i en la ubicacién destino.
J Copiar los elementos seleccionados (carpetas, vasshietc.) al
-:L : portapapeles sin eliminarlos del lugar de origen.
opiar
W Copiar los elementos seleccionados (carpetas, vasshietc.) al
do portapapeles eliminandolos del lugar de origen.

Cortar

Realizar una copia de los elementos seleccionadagdtas,
= archivos, etc.) que han sido previamente copiadosrtados, en el

= . .
= destino seleccionado.
x Eliminar los elementos seleccionados (carpetabj\ars, etc.).
Eliminar
M) Deshacer o anular la Ultima operacion realizadgande los
A elementos seleccionados (carpetas, archivos, etc9u estado y
Deshacer

ubicacion original.
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. Cambiar la vista (detalle, iconos, mosaico, listq, que es la forma
E' en gue se presentan los elementos (carpetas, @scleitc.) dentro

Vistas de la ventana.

El explorador de Windows permite ver la informacide las
carpetas de varias formasvistas para facilitar la visualizacion y
las busquedas.

8.4. VISTAS.

Miniatura: Muestra una pequefa vista previa deteddo de los archivos con formato de
imagen, como puede ser .jpg, .jpeg, .bmp, .gif, Atellos que tengan otro formato o sean
carpetas aparecera el icono correspondiente atlé@vchivo en dimensiones mayores.

Este tipo de vista se suele utilizar cuando sa trah imagenes ya que permite identificar con
mas facilidad su contenido.

Mis- archivios de arigen de Mis imagenes
datos

acceso_directo

. _’J E L |
e L C
e s acceszo_directob activeizp_1 activeizp_2 LI

My eBooks Windows_archivos

Mosaico o iconos grandes: Las carpetas y archipaseaen representados con una imagen
grande y su nombre debajo.

Con este tipo de iconos se aprecia mejor el nomies elementos y permite seleccionarlos
con mas facilidad. Se suele utilizar cuando exigienos elementos en alguna unidad o
carpeta.
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=] | Mis archivos de origen de datos | C' a
Carpeta de archivos _ J
iy ‘Windows_archivos
| Carpeta de archivos

E] Sy TARJETA INFORMATIVA, doc =
Ciocumnmento de Micrasaft Waord =
24 kB =

Iconos pequeios: Tiene las mismas caracteristica$og iconos grandes, a diferencia de
la imagen asociada al archivo o carpeta tiene onafia mas reducido. Se utiliza cuandc

carpeta conéine gran cantidad de elementos, de esta formaeske mer una mayor cantid
de elementos.

wC
Ea O
A M)E [3C _ A
gt ) _
Mis archivos  Mis imagenes My eBooks
de arigen ...

NOTA: Tanto los iconos grandes como los pequeficedemu distribuirse en la carpe
arrastrandolos a la posicion dese
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8.5. LISTA.

Aparecen los iconogano debajo del otro facilitando asi las busqueaasnpmbre. Sélo s
muestra el nombre de la carpeta o arcl

Mis archivios de origen de datos
ﬂMis imagenes

|20y eBooks
|ywWindows_archivos

= .

Detalle: Aparecen los iconos uno debajo del otmgafiado de algunas de sus propied:

Se utiliza para encontrar algin elemecon determinadas caracteristicas. Ademas se pi
ordenar los elementos por sus caracteristicas cwnmbre, tamafio, tipo y fecha, en ort
ascendente o descendente, haciendo clic en elezahibde la columna correspondiente
caracteristica deseada.

Mambre Ta..  Tipo Fecha de modificacion
Mis archivos de ofi.., Carpeta de archivos  19/01/2004 18:19
,:l,Mis imagenes Carpeta de archivos  26/01/2004 11:10
)My eBooks Carpeta de archivos 200012004 10:58
I Windaws_archivos Carpeta de archivos  26/01/2004 2107
| Mombre | T amario | Tipo ¢ | b odificadao

=y Carpeta de archivos 06/08/2001 21:06
Carpeta de archivos 06/03/2001 21:06

@.ﬁ. 11 KE  Documento de Microsaft 'Waord 0&/08/2001 21:06

E B, OKB Documento de testo 06/08420M 21:05

— @ B 12 KB Hoja de célculo de Microsoft Excel  06/08/2001 21:06
@ C 0kKB Imagen de mapa de bitz 06/03/2001 21:06

TI 4 I I LI

Para ordenar se elige el campo por el que se dedenar, y se oprime en la barra sobr
campo seleccionado. El orden habitual esmenor a mayoo de laA-Z, pero se puede
invertir este ordepulsando nuevamente en la barra sobre el c:

NOTA: Tanto con la vista en lista o en detalle los eletos apareceran unos debajo de ¢
y en caso de eliminar o de agregar algun otro@gaaizaran las posicion
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8.6. SECCIONES.
El Explorador de Windows consta principalmente og skcciones:

Panel izquierda contiene eArbol de Directorios, que son las Unidades (Discos duros, CD-
ROM, Disquetes y otras) y las Carpetas dentro da cao de ellos. Mi PC y las unidades son
las raices y el tronco de un &rbol, las carpetasrdanas, las subcarpetas las ramas mas
pequenfas.

En esta seccion solo aparecen unidades y carpetaschivos.

Si el icono de una unidad o carpeta presenta Lm)@gindica que contiene a su vez una o
varias subcarpetas no visualizadas y puede exgandlina vez expandida la rama cambia por
un signd } que indica que esta expandida y puetteasose.

Para expandir un nivel mas y visualizar su contenid
Hacer clic sobre el sigrid +.

Oprimir la tecla de direcciof®| sobre el nombre de la unidad o carpeta en la @ecci
izquierda.

Hacer doble clic sobre el icono de la unidad o etrp
Para contraer los niveles y regresar al nivel anter
Hacer clic sobre el sigrig —.

Oprimir la tecla de direcciofig] sobre el nombre de la unidad o carpeta en la @ecci
izquierda.

Hacer doble clic sobre el icono de la unidad o etrp

En cada rama expandida se presenta la lista derdanédo con las subcarpetas, separadas
mediante una sangria para indicar su subordinagcigridas por lineas que indican cdmo estan
relacionadas entre si.

Panel derecho contiene la¥istas de los elementos (carpetas, archivos, etc.) coldgm®en la
ubicacion activa seleccionada en el panel izquierdo

En esta seccidn aparecen unidades, carpetas y@sckn cualquiera de las formas de vistas
anteriormente mencionadas, pero no presentan egasen forma de arbol.
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8 Mis archivos de origen de datos

Archivo  Edicion  Wer  Faworitos Hen

> ) 5
F'.Igs Bdelante Arriba
Direccion lﬁl CiDocurnents and Settingsjs:
Carpetas
@ Escritorio
= iﬂ Mis documentaos
B Mis archivos de origen de datos

Dt
= W Mipc

# _f:g Disco de 344 (&)

[# e Disco local (C)

B Unidad de €0 (s

£ G’ Panel de control
& % Mis sitios de red

2 Papelera de reciclaje

8.7. CONCEPTO DE CARPETAS Y ARCHIVOS.

El Explorador ofrece muchas posibilidades de madejarchivos y directorios, como mover,
copiar, eliminar, nombrar y renombrar.

Para poder trabajar con el Explorador debe conederminologia con la que trabaja.

8.7.1. Byte: unidad minima de informacién, para medir el tamdé@dos archivoskilobyte
(Kb) = 1024 bytesMegabyte (Mb) = 1024 Kb Gigabyte = 1024 Mb.

8.7.2. Archivo: Unidad o conjunto de bytes que representan unegligmde la minima
cantidad de informacion que puede manejar un siéstgarativo.

Por ejemplo un documento de texto es un archivalibujo es un archivo, un programa es un
archivo, etc.

Un archivo en Windows se identifica con un nombreg extension. Ademas, tiene asociado
un icono que lo identifica, o representa el tipadehivo de que se trata.

Nombre: El nombre de un archivo puede tener hasta 255teaea¢ contener letras, nimeros,
espacios en blanco y caracteres especiales, exosptaracteres especiales no permitidos:

2o \><[$%'-_@~"'(O){1#&+ 5[]}

Esta formado por dos partes, separadas por un fumidbre_archivo.ext):

Nombre.

Extension que tiene una longitud normalmente dar8ateres e informa el tipo de archivo.
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Tipos: Hay diferentes tipos de archivos segun la infaigraque contiene. Para reconocerlos
se asigna un tipo de archivo o documento expresadia Extension, que son los ultimos
caracteres después del ultimo punto en el nombuom @echivo.

g e arm e Db en L e e e o
Ej ‘arios, bl 1 KB Documento de texto
&% windows.htm 137 KB HTML Dacument

pruel:-al 54... [|winamp media file

Extensian (tipo) de archivo

Salvo que explicitamente se establezca lo conjririextension la asigna cada aplicacion al
momento de crear el archivo. Los nombres y exteesige asignan a un archivo cuando es
creado, pero pueden modificarse con posterioridawl el uso de algin programa o comando.
Las extensiones, aunque opcionales, son utilesupoidentifican a los archivos como de
cierto tipo.

8.8. CARPETA.

Las carpetas son unidades de informacion en dom@dnsacenan y organizan los archivos,
también conocidas como Directorios. Al igual que lkarchivos, también se identifican
mediante un nombre y opcionalmente con una extenaihque no es frecuente que se asigne
una extension a los nombres de las carpetas. gsneara indicar nombres de carpetas y sus
extensiones son las mismas que las de los arclitgasconsejable que sean lo mas descriptivo
posible ya que sera mas facil identificar la infaondn. Ademas de contener archivos, una
carpeta puede incorporar otras carpetas que pudderarse también subcarpetas o
subdirectorios.

) Archivis de programa Carpeta de archivos
) Documents and Settings Carpeta de archivos
8.9. UNIDAD.

Division imaginaria que representa cada dispositiigico de almacenamiento en la
computadora (Disco duro, Disquete, CD-ROM o DVD-ROddra acceder a la informacion.
Las unidades suelen recibir como identificador letra del abecedario y una etiqueta.
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UNIDAD LETRA ICONO

Lectoras Disquete Al \g
Discos duros D] .

Lectores CD o DVD ()
m{ﬂﬁ’
Carpetas = Unidades de disco duro
@' E=scritaria
.D Mis documentos .-,;_'q’:r
=9

-ﬂ’ Disco de 3% (A1) Disco local (i

“e Disco local (220
i Unidad de CD (D)

G, Panel de control Dispositivos con almacenamiento extraible
& Mis sitios de red
2l Papelera de reciclaje \g '\_',} .

Disco de 344 Unidad de CD
(A [{nly]

Manejo de carpetas y archivos.

Exceptuando la funcion de Crear, las funciones ai@at, Mover, Eliminar y Renombrar son
similares y pueden ser simultdneas para carpeteshivos, indistintamente.

8.10. SELECCION.

Para poder realizar cualquier operacion (creariacomover, eliminar, cambiar nombre, etc.)
sobre un elemento (unidad, carpeta, archivo, etc.Juna ventana de tipo Explorador es
necesariseleccionarprimero el o los elementos sobre los que se apllezoperacion.

Cuando un elemento es seleccionado, aparece ernanaun fondo de diferente color para
distinguirse de los no seleccionados. La selecpidede abarcar uno o varios elementos
simultaneamente.

i | IR = (NPt | LS} [ H Ll Bl [ e Y HN )

',E gxcelxp, pdf
R
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NOTA: Las selecciones multiples solo pueden reedizeen el Panel Derecho o Vista de
Explorador (Iconos, Mosaico, Lista, Detalles, Mtora). En el Panel Izquierdo o Arbol de
Directorios sélo puede estar seleccionado o activeolo elemento a la vez.

Carpetas

[= = Discolocal (C1
IC2) Archivos de programa
] Cocuments and Settings
I Doomsday
I3 Program Files

8.11. UN ELEMENTO.

9 % %

Ternario-aph. .. RENEIOGELIES tutarial Wi, win9g.pdf

scel-word pdf

— O E Y — .S — BN

Para seleccionar un elemento en el Arbol de Direxgt® Vista de Explorador.

Con el raton:

Hacer clic sobre el elemento deseado.

Con el teclado:

Mover la seleccion (sombra de diferente color delé) con las teclas de direccin[0]
2] hasta el elemento deseado.
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8.12. ELEMENTOS CONSECUTIVOS.

C

YideosCap M Instrument, .. Manual Programa |
Tablas.ijpg Madulos, jpg

excel.doc EXCELGRA... excelsp.doc  Introduccion al
siskemna ope...

Para seleccionar varios elementos consecutivas ¥ista del Explorador.
Con el raton:

Hacer clic sobre el primer elemento.

Mantener presionada la tecla Shift .

Hacer clic sobre el tltimo elemento.

Soltar la tecla_Shitt .

También:
Situarse en una zona libre previa al primer element
Hacer clic con el boton izquierdo sin soltarlo.

Arrastrar hasta abarcar todos los elementos acsaher. Aparecera un marco que indica el
area que abarca la seleccion.

Soltar el botén del raton.

Con el teclado:
Seleccionar el primer elemento con las teclas aedbdn<|[t][8][2)].
Mantener presionada la tecla Shift .

Mover la seleccién con las flechas de direcé@t] [8][=] hasta el Gltimo elemento.

Soltar la tecla_Shift .
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8.13. ELEMENTOS MULTIPLES.
faShweed  Insktrument, Manual Programa =
Tablas.jpg {0 M Ayl
2 0 B 7
[l =Tyl O Tematio-Apli. .. Temario-i, ..
gxcel.doc EMCELGRA... |[Eo0=iaaas  Introduccian al
siskema ope...
Para seleccionar elementos multiples en la Vidt&xiglorador.
Con el raton:
Hacer clic sobre el primer elemento.
Mantener presionada la tefla Ctrl .
Hacer clic sobre cada elemento deseado.
Soltar la tecla_Ctfl .
Con el teclado:
Seleccionar el primer elemento con las teclas @edbn<] =]
Mantener presionada la te¢la_Gtrl .
Moverse al siguiente elemento a seleccionar cotetdas de direccidrd [1][3][2)].
Oprimir la barra espaciaddra | para agregar el elemento a la seleccion.

Repetir los dos pasos anteriores hasta selecdmmatementos deseados.

Soltar la tecla Ctfl .
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8.14. CREACION.

Para crear una carpeta:
Seleccionar la unidad o carpeta donde se creangelea carpeta.

Elegir en el menu contextual de boton derecho sobrespacio vacia en el Panel Derecho la
opcién| Nuevd®| Carpeta .

Tamafio  Tipo

Zarpeta de an
% Yer r Carpeta de an
Carpeta de an
Zarpeta de an
Zarpeta de an
Pegar Carpeta de an
Zarpeta de an

Qrganizar iconos 4
Ackualizar

Muevo 3 D) Carpeta

g Acceso directo

Propiedades

O también:

Seleccionar la unidad o carpeta donde se creandelza carpeta.

Seleccionar en el mend Archi®e| Nuevo»| Carpeta .

® Archivos de programa

Edicidn ~ Ver Fawaoritos  Herramienkas  Ayuda

3 [T) Carpeta %

g Acceso directo

En algunas ventanas dentro de las aplicacionesepa@arecer un icono adicional para crear
una carpeta:

Seleccionar la ubicacién donde se creara la carpeta

Dar clic en el icono Crear nueva carpeta.
[ ||

i @ > @ = Herramientas =
by

Crear nueva carpeta|
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En todos los casos aparecera un icono con la nceyeeta y el nombre “Nueva carpeta”
seleccionado. Este es el nombre que Windows apbcalefecto a las carpetas creadas; en
caso de encontrar otra carpeta con ese nombrantard Nueva Carpeta (2), Nueva Carpeta
(3), sucesivamente.

=

Al aparecer esta carpeta:
Escribir el nombre deseado para la nueva carpethterto seleccionado.

Oprimir la tecla “'Intro| o dar clic en cualquier area fuera del noantbe la carpeta para
terminar.

- Copia y Movimiento.

Copiar: repetir el elemento copiado en la ubicadéstino sin eliminar el elemento en la
ubicacion original.

Mover: repetir el elemento copiado en la ubicaai@stino eliminando el elemento de la
ubicacion original.

Tanto en la copia como en el movimiento de unaatarpe copia o0 mueve todo su contenido.

8.15. EDICION: COPIAR, CORTAR Y PEGAR

Las funciones de edicion aparecen en practicamedts los programas. Su utilidad es muy
simple: permiten copiar, cortar y pegar elemerdabsyrando asi gran trabajo cuando se quiere
repetirlos o desplazarlos de un lugar a otro.

Para utilizar estas funciones sobre carpetas avach

COPIAR CORTAR PEGAR

El elemento se copia pero n&l elemento se copia yEI elemento copiado o

desaparece del lugar originaklesaparece del lugar originalcortado se coloca, pero

sino que se crea una copia de permanece en  memoria

el. mientras no se copie o corte
otra cosa. Asi, si se necesita
volver a pegar ese mismo
elemento no hace falta volver
a copiar o cortar.

124 |



UMSNH-FCCA

Informatica I

2009

Seleccionar los elementos.

Ty

4

Boton Copiar |

Teclag Contrdl + .

Menu| Edicién»| Copiar .

Ver  Favoritos  Hetram

Zorkar kel

(@4 . &hke |

Copiar a la carpeta, .,
Mover ala carpeta. ..

Seleccionar kodo ZkvH+E

Invertir seleccion

Menu contextual de

Boton derecho de Ratoén.

Explorar
abrir
Buscar,..

Enviar a L4

Cortar

Pegar

Crear acceso directo
Eliminar

Propiedades

b

Botdn Cortar

Teclag Contrdl } X .

Menu| Ediciérp| Cortar| .

Ver  Favoritos  Herram
g Chrl+C

Copiar

Pegar Chrl4+y
Zopiar a la carpeta...

Mower a la carpeta...
Seleccionar todo Chrl+E

Invertir seleccion

MenuU contextual de

Botdn derecho de Ratdn.

Explorar
abrir
Buscar,..

Enviar a g

Copiar
Pegar

Crear acceso direcko
Eliminar

Propiedades

E

Botdn Pegar .

Teclag Contrdl } V.

Mend| Edicién»| Pegar .

Ver  Favoritos  Hetram

Zorkar kel
Copiar Chrl+C

L Pegar ) v

Copiar a la carpeta, .,
Mover ala carpeta. ..

Seleccionar kodo ZkvH+E

Invertir seleccion

MenU contextual de

Botdn derecho de Ratoén.

Explorar
abrir
Buscar...

Enviar a »

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Propiedades
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8.16. EDICION: COPIA Y MOVIMIENTO.

Las funciones de Copiar y Cortar seguidas de leidmnPegar equivalen a:
Copiar (duplicar) la seleccion: Copiar y Pegar.

Mover la seleccion: Cortar y Pegar.

Otra forma de copiar o mover carpetas y archivpasta de las funciones copiar, cortar y
pegar, es:
Seleccionar los elementos a copiar 0 mover.
b b
L =
Pulsar el botérCopiara  yMaver a

o en el Menu seleccionar Edici@w| Copiar a la carpetal...y | Edicion|»| Mover a la

carpeta. ]

Ver Favoaribos  Herram Ver  Favoritos  Herram

Corkar Chrl+x Carkar CErl+3
Copiar Chrl+C Copiar Crl+C

Copiar a la carpeta. .. Copiar a la carpeta, ..
Mover ala carpeta, ., Mover a la carpeta, .,

Esto abrird la ventana para Buscar la Carpeta dénde EI funcionamiento es similar al
Explorador. Si se pulsa @\ + se despliega la unidedrpeta, y eE| — se contrae. En caso de
existir la carpeta destino, puede crearse contéhbdlueva Carpeta .

Seleccionar la unidad o carpeta destino.

Oprimir el bot6r] Aceptdr.

O también:
Seleccionar los elementos a copiar 0 mover.
Hacer clic sobre la seleccién con el boton dersthsoltarlo.

Arrastrar la seleccion hasta la carpeta de desfifientras se arrastra se seleccionara el
posible destino al pasar el puntero del raton slalsrearpetas.

Soltar el botén. Aparecera el mI:t‘lenu contextual.

Elegir en el mena contextual la opcién Copiar aquMover aquli .
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@' Escritaria +
) Mis documentas
= % mMipC
ﬁ Disco de 314 (A
[= e Disco local (T .
@ archivos de Secure Move with Eraser

0 Documents E.M

over aqui
) Doomsday . 4 4 .
. Crear iconos de acceso direcko aqui
) Program Files q

2 Quakez Cancelar

@' Escritario A
u:i Mis documentas
= MipC

& Disco de 314 (A0

[= e Disco locglfco
@ archi Secure Move with Eraser

lii'l DL Copiar aqui

lii'l Do Huve akqm : :
) Progr Crear icowi§s de acceso direcko aqui

D Quakl  cancelar

Ademas:

Seleccionar los elementos a copiar o mover.

Solo si se va a copiar, mantener presionada Ia. Si se va a mover no oprimir teclas.
Hacer clic sobre la seleccion con el boton izqugranantenerlo presionado.

Arrastrar la seleccion hasta la carpeta de destfientras se arrastra se seleccionara el
posible destino al pasar el puntero del ratdn slalsrearpetas.

Soltar el botén del raton.

Soltar la tecla_Ctfl .

NOTA: Tanto si se copian como si se mueven carpei@hivos, puede suceder que algun
nombre coincida con el nombre de alguna carpetalova del destino; en ese caso Windows
preguntara si se desea reemplazar la carpetargrigter la carpeta nueva.

- Eliminacion.
Eliminar una carpeta o un archivo es moverlo alsefera de reciclaje.

Al eliminar una carpeta, se eliminan todas las&agpy archivos contenidos.
Para eliminar carpetas o archivos:
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Seleccionar los elementos a eliminar.

En el MenU Contextual de botén derecho

sobre la seleccion, elegir Eliminar .

Open with Acrobat 6.0
Prink

"L Canvert ko Adobe PDF

B Combine in Adobe Acrobat. ..

x % Scan wikh AG

Inkroduceic Erase

Eliminar sistema op e e
Enviar a
. Carkar
Madulos, o )
Copiar

@ Crear acceso direcko
Cambiar nnmgre

Capacitac

- Cambio de nombre.

Para renombrar carpetas o archivos:

Seleccionar el elemento a renombrar.

En el Menu Contextual de botofen Menu
derecho sobre seleccion,

ICambiar nombrk .

Clic

sobre % abrir con
nombre :
. de la Introduce  Emviara

carpeta  TEEMIT o

(0] @ Copiar
archivo.

. Crear acceso direcko
Madulos Elimninar

@ Propiedades

En Men elegif Archiv@>| Eliminar].

OGN Edicion Wer  Fawvoritos
Explorar

Abrir

Browse with ACDSes

Buscar. ..

Add to Winamp's Bookmark list
Enqueue in Winamp

Play in wWinamp

Scan with ANG

Erase

Erviar a k
Muewvo 4

Creat acceso direcka

Zambiar nu:uml:urg

Propiedades

Archivo [»| Cambialr

elegirombre .

Archiwvo Edicidn Wer Favoritos
Explorar
Abrir
Browse with ACDSes
Buscar...
Add to winamp's Bookmark lisk
Enqueus in “Winarnp
Play in Winamp
Scan with ava

Erass
Enwiar a »
Muewo »

Crear acceso direcko
Eliminar

[ Cambiar nombre |

Propiedades
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En todos los casos aparecera un icono con la eaopatchivo y el nombre seleccionado.

Escribir el nombre deseado para la carpeta o ar@n\el texto seleccionado.

Oprimir la teclg «'Intro| o hacer clic en un area fuera del nombriadarpeta o archivo para
terminar.

- Propiedades.

Las carpetas y archivos tienen caracteristicasafianubicacion, fecha de creacion, atributos,
etc.

Para conocer o modificar las caracteristicas delemento:

Seleccionar el elemento cuyas propiedades se deseaoer.

En Men(| Archivg»| Propiedades .

En el Menu Contextual de boton
derecho sobre seleccién, e|egi OIS P Edicion Wer  Fawvoritos

Propiedades . Explorar

Abrir
Browse with ACD3ee

Ll axc Buscar...

@ Abrir con » Add to Winamp's Bookmark lisk
) Engueus in Winamp
; Erviar a 4
I'T'tr':"j'-":':" Play in Winarnp
siskemna of .
Corkar Scan with Ava

@ Copiar Erase

. Crear acceso direcko Enviar a L4
Madulos. Eliminar

Muevo 4
Zambiar nombre

@ Crear acceso direcko
_Propedades ) _______| Eiminar

Zambiar nombre
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Aparecera la ventana con las propiedades del etemen

Propiedades de 1.- PORTADA INFORMATICA |

General i Personalizado | Resumen |

;@: | 1.- PORTADA INFORMATICA [ |

Tipo de archivo: Docurmento de Microsoft Waord

Se abre con: @ Microsoft Office Wor l Cambiar, .. ]

Ubicacidn: CihDocuments and Settings\MiMis documentosi0l

Tarnafio: 45,0 KB (47,104 bwtes)

Tamario en disco: 45.0 KB {49,152 byvtes)

Creado; Sabado, 11 de Octubre de 2003, 09:40:33 p.m.

Maodificado: Martes, 04 de Abril de 2006, 03:04:45 p.m.

Oltimo acceso: Hoyw, 13 de Octubre de 2008, 07:11:37 p.m.

Akributos: [J=dlo lectura [ ]oculto [Opcic-nes avanzadas.. ]
Aceptar l [ Cancelar J Aolicar

Propiedades de 1.- PORTADA INFORMATICA |

| General || Personalizado | Resumen |

Titulo:

Asunka: | |

Aukor: | Dr. FRANCISCO J0SE YILLAZAN OLIVAREZ |

Cateqatia: | |

Palabras | |
clave:

Comentarios:
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8.17. GENERAL:

Contiene la informacion de las caracteristicastrhento.

Tipo de elemento tratado, si es un archivo indicaraqué aplicacion se abre.

Tipo

Ubicacion Ruta de directorios donde se encuentra.

Tamario Megabytes y bytes; si es carpeta el tamerffoen funcién del los archivos que
contiene.

Contiene Si es carpeta indica el nUmero de obgieshay en su interior.

Creado Fecha de creacion de la carpeta o el archivo

Modificado Fecha de la ultima modificacion.

Ultimo Acceso Fecha de la Ultima vez que se 6tiéikzarchivo.

Atributos Permisos que se tienen sobre el archizarpeta.
Solo lectura permite leer y pero no borrar ni modit
Oculto hace la carpeta o archivo invisible.

Moadificado indica si ha sido modificado despuésuereacion.

- Papelera.

Es un espacio en la computadora reservado paraeataalos elementos (carpetas o archivos)
gue han sido eliminados. Es decir, al eliminarlosa borran permanente e irreversiblemente,
sino que se mueven al espacio de la Papelera. nztéendra los elementos eliminados

siempre y cuando no sea vaciada.

Para abrir la papelera:

Hacer doble clic sobre el icono de la papelera.

Seleccionar en el menu contextual de boton dersobee el icono de la papelera la opcion

Alorir |
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Excplarar
Erase Recycle Bin
Yariar Papelera de reciclaje

Crear acceso direcko

Propiedades

Seleccionar la carpeta Papelera en la ventanaxgéador

Carpetas ®

@ Escritorio

Ei Mis documentos
= Y MiPC
ﬁ Disco de 314 (A:)
“e# Disco local ()
i Unidad de €0 (D)
ity Unidad CD-Rw (B
[} Panel de contral
‘-ﬂ Miz sitios de red
C B P spelera de reciclaje

La ventana de la Papelera es similar al ExplordédwWindows y presenta opciones comui
como Copiar, Pegar, Cortar, Eliminar, ¢

¥ Papelera de reciclaje r—_“'E”l}_('
Archiva  Edicion Yer  Fawaoritos  Herramientas  #syuda #
Y ¥ & = e . ==
D [ E ) e [ X D sseds [ capenas []- 1)
Direccion | 2 Papelera de reciclaje V| Ir
Mombre = IUbicacion original Fecha eliminacion: . Tamafio | Tipo

é‘ Papelera de reciclaje

J pArchivo  Edicion Wer  Favortos  Hemramientaz  Aypuda |
J L EERR A | @ Blsqueda LY Carpstas ¢ % Historial | (3 X 5 | Ef~
J Direccion IFQ FPapelera de reciclaje j @“

[ s isﬁg%&; Morbre | Ubicacién criginal | Fecha sliminacién | Tipo # | Tama.. |
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En la papelera apareceran atributos:
Ubicacion original del elemento antes de eliminarlo

Fecha y la hora de eliminacion.

8.18. RESTAURAR.

Consiste en recuperar nuevamente los elementomatios que se encuentran en la Papelera,
en caso de haber eliminado algun archivo o carpetaequivocacion o de necesitarlo de

nuevo. Por defecto la Papelera restaura los archivaarpetas en el lugar del cual se

eliminaron. Para restaurar elementos a su lugaridgen:

Seleccionar los elementos a restaurar.

En el Menu Contextual de botd , -
derecho sobre la seleccion, eleg;irErn Mend_Archivgw|Restaural .

-

O Edicion Mer  F

Elirninar

Manual Windaws B, doc

Ward

Carkar

Elirninar Cord Propiedades

Propiedades Cerrat

8.19. VACIAR.

Consiste en eliminar definitiva y permanentemeosedlementos eliminados contenidos en la
Papelera.

Para vaciar la papelera:

En el Menu Contextual de bOtéI’Pentro de la Papelera en el Menu

derecho sobre el icono de la Papelefarchivo|»|Vaciar|
elegir

[Restauray.
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8.20. BUSQUEDAS DE ARCHIVOS Y CARPETAS.

La computadora permite almacenar gran cantidadnfiemecion por lo que se aconse
tenerla bien clasificada para encontrarla con ai@tilidad. Incluso estando clasificada
informacién puede que alguna vez no se encuergém archivo o carpeta Para ello Windc

incorpora la funcién Busqueda que perra encontrar la informacion desead de forma
rapida.

Para buscar carpetas o archi

En el Mend de Inicio eleg Buscaf®| Archivos o carpetas...

Im Microsoft Word
‘!’} Avuda y soporte bécnico

o |
[—*\p Bloc de nokas /. Buscar

@ Adobe 6.0 1= Ejecutar...
‘? MSH Explorer

Todos los programas D

Documentoz L4

Proaramaz L4

Configuracian J

Archivos o carpetas...
En Internet...

e
Apuda 2 Personaz...
=

@
Ejecutar...
&
Q)

IJzando Microgoft Outlook. ..

Cemar zezidn de Esther...

Apagar. ..
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Otra forma para buscar es desde la ventana delraxolr de Windows:

Seleccionar la carpeta en donde se desea buscar.

Elegir en el men{i Archiv#>| <Nombre e la carpetg®| Buscar| O en el menu contextual de
botén derecho sobre la carpeta seleccionada mggirciéd Buscér.

D Edicion Yer  Fawvaoritos  Herramientas _
Muewo r @ Escritorio
? - Ei Mis documentos
Arriba = 9 MiPC
ﬁ Disco de 314 (A
Cambiar nombre - . g = p———
Propiedades |’.:I-.: o A
Disca local (C Explorar CiDg  Explorar
Abrir () Do Abrir
Cerrar | Euscar... | Euscar...
I+ B Disco de 3% (A [EI W
ER= iz local (C:) Formatear. ., = x Farmatear. ..
D Archivos de| gy ‘2 Unida  Copiar
D Documents Pegar l:} Panel Peqgar

|5 Doomsday
I3 Program File|  Crear acceso directo

I provectos

& Mis sitios ¢
2 Papelera g
Propiedades Propiedades

Zambiar nombre

Se desplegara una ventana de tipo Explorador dedis, con los componentes y funciones
similares.

Las operaciones que pueden realizarse sobre Ibsv@sco carpetas encontrados son las
mismas que en el Explorador: copiar, mover, elimim@nombrar, etc. La diferencia
fundamental en presentacion es que esta ventadi@ten el Panel Izquierdo las opciones de
Blsqueda en lugar del Arbol de Directorios.

B Resultado de la bilisqueda E]E]El
Archivo Edicidn Wer Faworitos Herramientas Avuda g
__,.-:' ‘__;J i_‘ﬁ' __j:'* =™ --h % :I_LI x |p Busqueda ' Carpetas - q

Direccion | ._1 Resultadao de la busqueda - et | Ir

Asistente para bisqueda = Para comenzar su bisqueda, siga las instrucciones del panel izquisrdo.
£0ué desea buscar?
Imagenes, mudsica,o wideo

Documentos (procesamiento de textos,
hoja de calculo, ekc,)

Todos los archivos v carpetas
EQUipos O personas

&) Informacion en el Centro de avuda w
soporke téchnico
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#\ Resultados de la bisqueda

Archivo  Edicidn Yer  Fawvoritos

Hermramientas

Aypuda

Direccion I?Q Rezultados de la blzqueda

|
J = lfEs v = v | @i Busqueda [y Carpetas 4 Histarial |%’ 05 % | Ed-
] o o

Buzcar

Gt Muevo | @

@ Buscar archivos y carpetas
Buzcar archivos o carpetas con el nombre:

Con el texto:

Buzcar en:
IQ Dizcos duros locales [C::0:E:) j

Buscar ahora I

poiones de buzqueda »=

[etener |

Buzrar ntens slemenbng:

Ré;ultados de la
basqueda

Maombre

| En la carpeta

Intraduzca un criteno de bidsqueda para empezar.

|0 obietals)

B
/4

Por tanto otra forma de realizar una Busqueda sdedel Explorador de Windov

Hacer clic en el botgBusqued | de la barra estandar.

Blisqueda | Car.petas

|@Busqueda [, Carpetas & @ Historial |

8.20.1. PASOS.

En algunas ocasiones aparecera una ventana pragapciones de blisque

Elegir| Todos los archivogcarpetas dado que es la opcion requerida en esta oc

-
éQué desea buscar?

Imagenes, midsica,o video

hoja de calcula, ko)
Tados los archivas v carpetas
Equipos o personas

-

Documentos (procesamiento de bextos,
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Al seleccionarla apareceran las opciones de busalisgdonibles:

Buscar segin los siguientes criterios.

Todo o parte del nombre de archivo:
IUna palabra o frase en el archiva:

Buscar en:

% Discos duros locales (C:) A

<

éCuando fue modificado?

<

éQué tamaiio tiene?

o

Mas opciones avanzadas

[ Bkras H Blisqueda l

L

Introducir en la primera casilla se el nombre deh&o o carpeta, o el texto que debera
contener el nombre de la carpeta o archivo a bubtiantras mas detallado sea el nombre,
menores seran las opciones encontradas.

Para facilitar la bisqueda se pueden aprovechasolwmdines[( [ % ). Un comodin es un
caracter utilizado para sustituir a otro carace=cdnocido. Se suele utilizar cuando se buscan
todos los archivos o carpetas que contengan, earpeterminen por algan caracter concreto.

El comodl’dj (asterisco) sustituye la ocurrerd®auno, ninguno o varios caracteres.

El comodl’d:? (Interrogacion) sustituye la ocuciare un caracter en la posicion indicada.
Ejemplos:

Al ponerprac*.* en la busqueda se podrian encontrar como ressltidesta basqueda:

prac.doc
pra.exe
prl.exe
pr2.doc
practica.exe

Es decir, cualquier nombre que empiece ar seguido de ninguno o cualquier cantidad de
caracteres y cualquier extension (el punto deliohitade empieza la extension).

Al ponerpra*.doc se mostrarian todos los archivos cuyo nombre eragerpra y con una
extensiordoc (ficheros de Word). A saber:

prac.doc
Al ponerprac?.?x? mostraria:
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pract.exe
Es decir, archivos cuyo nombre empiece raic seguido de un sélo caracter cualquiera y con
una extension formada por un cualquier caracterxyncualquier otro caracter.

Al poner*.* se mostrarian todos los archivos.

Introducir en la segunda casilla el texto que delsemtener el archivo, no el nombre del
archivo. La busqueda puede resultar méas lenta glaelel sistema debe buscar en el contenido
de cada archivo para encontrar el texto buscado.

Determinar en "Buscar en" la ubicacion donde sedras Aparecera de forma predeterminada
la carpeta seleccionada en el explorador, per@giblp cambiarla. Generalmente la basqueda
se extenderd a las carpetas contenidas dentrouthéckcion seleccionada.

Una vez establecidas las opciones, pulsar en Bdsgu

Los resultados de la busqueda apareceran en k& ¢aecha de la ventana. En caso de no
encontrar nada Windows mostrara en la ventana d#edacha un mensaje de busqueda
finalizada sin resultados.

En el caso de querer parar la basqueda, ya seagporocacion en las opciones o por haber

encontrado, se puede oprimir el boton Detener.

Para regresar a las opciones de Blsqueda se detér epboton Atras.

NOTA: La busqueda de Windows también permite bugtgripos en la red, paginas en
Internet, etc.

8.20.2. BUSQUEDA AVANZADA.

Ademas de indicar los criterios generales, es fmsittablecer otras opciones en los botones
¥ para realizar la basqueda, pudiendo combinarwarla vez.

Fecha: Permite indicar criterios de fechas o pedadke tiempo en que se cred, modificé o
utilizé un archivo o carpeta a buscar.

éCuando fue modificado? *
{3 Mo la recuerdo

() La semana pasada

() El mes pasada

(") El afio pasado

(+) Especificar fechas

Fecha de modificac »
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Tamafo: Permite indicar tamafiéximo o minimode un archivo a buscar.

éCuando fue modificado? ¥
o

£Qué tamano tiene?

{(*) Mo lo recuerdo

() Pequefio (menos de 100 KB
() Mediano imenos de 1 ME)
() Grande {més de 1 MBE)

() Especificar tamafio {en KB

e

Opciones avanzadas: Permite indicar otras opcipasbuscar un archivo o carpeta.

Mas opciones avanzadas #

Tipo de archivio:

| i Todos los archivos v carpetas) hd |

Buscar en carpetas de sistema
|:| Buscar en archivaos v carpetas oculkas
Buscar en subcarpetas

[ mistinguir mawisculas de mindsculas

[ ] Buscar en cinta de copia de seqguridad
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CAPITULO 9.

PROCESAMIENTO
DE TEXTO
“WORD”
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FORMATO DE DOCUMENTOS.

9.1. IMPRESION DE DOCUMENTOS.

9.1.1. Configuracién de pagina.

Un documento creado en Word sigue los lineamierdstablecidos para imprimirlo
eventualmente. Estos lineamientos agrupan carstitad como el tamafio y orientacion del
papel, los margenes, encabezados y pies de pétgna,

Dependiendo de estas caracteristicas, existe aneairéa que se puede escribir asi como un
area fuera de escritura. El establecimiento desesteacteristicas se realiza desde la ventana
de configuracion de pagina. Para acceder a estangn

Elegir en el men(i Archiv#| Configurar pagina .

Aparecera la ventana correspondiente, con tregegtig opcionales:

9.1.2. MARGENES. Permite establecer los margenes generales dehsmta. En la parte
derecha de la pantalla se presenta la vista popwadara una idea aproximada de como
afectan los cambios introducidos al disefio de tpngéa

Configurar pdgina

l Papel l Disefio l

Margenes

Superiar; Zcm E: Inferior: 2.5cm E:

Izquierdo: 1.5 cm E: Derecho: 1.5 cm E:

Encuadernacion: [0 cm E: Posicidn del margen interno: Izguisrda -
Orientacion

A
Vertical Harizonkal

Paginas

Varias paginas: Mormal ﬂ
Wista previa

Aplicar a:

Esta seccidn j
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Margenes: Los margenes marcan el espacio que gifgma debe dejar entre el borde del
papel y donde se empieza a escribir. Basta comdintir las medidas en el cuadro
correspondiente.

Superior Distancia entre el borde superior de Gir@zay la primera linea
del documento.

Inferior Distancia entre la dltima linea del documento yberde
inferior de la pagina.

Izquierdo Distancia entre el borde izquierdo de la pagin&priacipio de
las lineas del documento.

Derecho

Distancia entre el borde derecho de la paginafinal de las
lineas del documento.

Encuadernacion Espacio de la hoja que sera ocupado por la enauaaién. No
basta con hacer mas grande el margen izquierda@oen el
caso de que se vaya a imprimir a dos caras, laadeauacion
irA en la parte izquierda de las paginas impargs pa la
derecha de las pares.

Posicion Posicién donde se creara el espacio de encuadannacicaso

. de existir: arriba o izquierda.
margen interno

Orientacion: Establece la direccion en que se imipéi el documento: vertical u horizontal.
Paginas: Permite determinar caracteristicas den@agn para impresiones especiales.

Aplicar a: Permite seleccionar las partes del danima las que se aplicaran los cambios de
configuracion:

Aplicar a:
[Est

De agui en adelante
Todo el documento
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Esta seccion: Aplica los cambios a la seleccionacte paginas seleccionadas.
De aqui en adelante: Aplica los cambios al restdagumento a partir de la posicién actual.

Todo el documento: Aplica los cambios a todo elusoento, sin importar que no esté
seleccionado.

Opciones de Impresion: Permite establecer las teaifsticas de impresion especiales:

Imprimir

Irnprimnir l

i ¥ Impresién en sequndo plano

[ Actualizar campos [ Imprimir PostScript sobre el texta
I~ Actualizar vinculos [~ Orden inverso

v Permitir alternar entre 44 v Carka

Incluir con el documenta
I Propiedades del docurnenta [ Texto oculta
I Cédigos de campo [+ Dibujos

Opciones para el documento ackivo
I Tmprimir datos sdlo para Formularios

Bandeja predeterminada: Usar configuracidn de impresora ﬂ

Opciones de impresion a doble cara

I™ Anverso de la hoja I” Reverso de la hoja
Aceptar | Cancelar
9.1.3. Papel.

Permite establecer las caracteristicas del papalgdaue se creara el documento. En la Vista
previa se veran las modificaciones que se hayaohedamano de papel.

Configurar pagina

Margenes Papel ] Disefio ]

Tamafio del papel;

-

Ancha: 21.59 cm 3:
Alto: 27.94 cm El:

Crigen del papel
Primeta pagina: Otras paginas:

Bandeja predeterminada (Auto Select) Bandsja predeterminada (Auto Select)

Wista previa
Aplicar a:
‘Esta Secridn ﬂ

Opciones de impresidn. ..
Predeterminar. .. Cancelar

I
P
3
=
&
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Tamafo del papel: configura el tamafio de las pégika la lista aparecen los tamafos
soportados por la impresora que se tenga seledaona

En caso de querer utilizar un tamafo de papel tam@ar u otro que no aparezca listado, es
posible dar sus medidas en los cuadros Ancho y Alto

9.1.4. Disefo.

Opciones aplicables a los encabezados y pies diegpdp las secciones.

Configurar pagina

Margenes l Papel

Seccion
Empezar seccion: Colurmna nuewa j
™
Encabezados v pies de pagina
™ Pares e impares diferentes
[ Primera pagina diferente
Desde &l borde: Encabezado: |1.27 cm El:
Pie de pagina: |1.27 cm El:
Pagina
Alineacidn vertical: Supetior -
Vista previa
fplicar a:
Esta seccion j —
Mirmeros de linea. .. | Bordes. .. |
Predeterminat... Aceptar | Cancelar |

Encabezados y pié de pagina: determinan la ubicad®impresion de encabezados y pié
desde el borde de la pagina, no desde el margedeéis se escriben en la zona de los
margenes.

Encabezado: indicaremos los cm. que deseamos gaeshae el borde superior del papel y la
primera linea del encabezado.

Pie de pagina: diremos los cm. que deben queder kntiltima linea del pie de pagina y el
borde inferior de la pagina.

Si pulsamos el boton Predeterminar, los valoresates seran los que se utilicen en los
nuevos documentos que creemos.

9.1.5. Vista preliminar.

Antes de imprimir un documento es posible ver cauedara en el papel el efecto de las
caracteristicas de configuracion de pagina se pemgear la Vista preliminar.
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La Presentacion Preliminar permite ver el documeatoy como se va a imprimir, con

gréficos, imagenes, encabezados y pies de padimaAediferencia de Disefio de pagina
muestra varias paginas del documento con lo queosible tener una vision general de la
apariencia del trabajo. Se suele emplear antesydenir para comprobar que todo va a salir
correctamente.

Para acceder a la vista preliminar:

Elegir en el men(i Archiv#>| Vista Preliminaf o en la barra hacer clic sobieano [&

archivo |_§dicio'n Ver Insertar Formato  Herramienta

9 Musvo... Chrl4+U

= abrir... Chrl4+a
Cerrar

[E cuardar Chrl+G

Guardar coma. ..

Guardar como pagina Web. ..

o .

Buscar...
Versiones. .,
Vista previa de la pagina Web

Configurar pagina. ..

Vista preliminar

=

Imnprirnir. ., Chrl+P

Se podran observar las caracteristicas configurad&siormente: margenes, encabezados y
pies de péagina; asi como el formato establecidal texto: sangrias, interlineados, etc.

3l Manual Word. doc (Vista preliminar) - Microsoft Word

- prchive  Edicidn Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Tabla  Mentana 2

= Em Cic L ' Cerrar | RZ

10

14 12

16
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La vista preliminar tiene una barra de herramieptaa realizar unas funciones adicionales:

= Imprimir. Imprime el documento.
Aumentar / Reducir. El puntero toma forma de lugaapcambiar el tamafio
visualizado.

Una péagina. Permite ver una sola pagina a la vemetalla.

Varias paginas. Permite seleccionar el nimero dmas a visualizar en pantalla.

4% - Zoom. Permite fijar diferentes tamafios de visual@@adel documento.

Reducir. Intenta reducir el nimero de paginas gaitar dejar pocas lineas en

"-l

Gltima péagina.

O Pantalla completa. Muestra la pantalla sin reglagop una sola linea de
herramientas.

h? Ayuda. Para obtener ayuda de Word.

Cerrar Cierra la Vista Preliminar y regresa a ediciondisumento.

ﬂ'i]
@]

ACTIVIDAD 1: CONFIGURACION DE PAGINA.

Impresion.

Se puede imprimir de las siguientes formas:

Hacer clic en el iconc®  de la barra estandar. Seimen directamente todas las paginas
del documento, con las opciones definidas en eseemtm. Se utiliza cuando no se desea
cambiar ninguna caracteristica de impresion.

Elegir en el men(i Archivi®| Imprimir] o con las teclas Cirl + |P . Antes danar la
impresion de un documento, permite comprobar o ficadi las opciones definidas y
establecer las caracteristicas de impresion.
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En ese caso aparece la ventana de configuraciibmpdesion.

Imprimir
Impresora
Mombre: |5 HP LaserJet 4050 Series PCL 6 | Propiedades |
E?tad':': R . Buscar impresara. .. |
Tipo: HP LaserJet 4050 Series PCL 6
Ubicacign:  IP_10.5.56.252 [ Tmprimir a archivo
Comertario; [ Doble cara manual
Intervalo de paginas opias
(* Todo Mimero de copias: L
(" Pagina actual r
(" Paginas: v Inkercalar

Escriba ndmeros de pagina e intervalos separados
por comas. Ejemplo: 1,3,5-12,14

Imptirmir |Dl:u:umentu:| j Zoam
Impinir sdlo (€l intervalo B Paginas por fhoja: |t pagina =
Escalar al tamario del papel: ‘Sin escala j

Opcianes. .. Acepkar | Cancelar |

IMPRESORA.

Permite seleccionar la impresora en la que se degeanir. Se utiliza cuando se tiene mas
de una impresora conectada, directamente o por red.

Impresara
Mombire: | :% HF LaserJek 4050 Series PCL 6 -
(i
Estadl:l: ﬁ; fidobe F'DF .
Tino: (5 HP Business Inkjet 22002250
R . j LaserJek 4050 Series PCL 6
Ubicacian:

Al hacer clic en el boton Propiedades es posiaiebiar algunos pardmetros propios de cada
impresora en particular, como el tipo de papebriantacion del papel, si queremos impresion
en color o blanco/negro, etc.
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INTERVALO DE PAGINAS.
Permite indicar indicamos las paginas que se desgaimir.
Todo. Imprime el documento completo.

Pagina actual. Imprime la pagina en la que se emi@usituado el punto de insercion en ese
momento.

Seleccion. Se imprime la parte del documento sieleada actualmente.

Péaginas. Permite indicar las paginas a imprimir.

* Paginas: | 1-5

* Paginas: |1,3,5|

{+ Paginas: |1-315

COPIAS.

Permite indicar indica el nimero de copias a impries decir, imprime lo indicado en el
Intervalo de péaginas, tantas veces como se indiglisamos en Numero de copias.

Mimero de copias: 1] E

L3

Intercalar: opcion que permite imprimir todas lapias de cada pagina juntas. Desactivada
imprime todas las paginas de una copia y asi catigamente.

ZOOM.

Permite elegir cuantas paginas por hoja se desemmir. De este modo se puede ahorrar
papel si se desean tener impresas las versiongsipnales de los documentos.

Zoam

Paginas por hoja: |1 pagina -

i1
Escalar al tamario del papel:

16 paginas
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Escalar al tamafio del papel. Permite indicar ekpgpe tenemos en nuestra impresora para
adecuarlo al nimero de paginas que se imprimirahgja.

Zoom

Paginas por hoja: |1 pagina j

Escalar al karnario del papel: |Sin e=cala

]|
Carta
Oficio
Ejecutivio
a4

BS (J15)

Para realizar la impresion:

Oprimir el bot6r] Aceptar .

Aparecera en la barra de estado un icono del avamdeojas que han sido enviadas a la
impresora.

Si se desea cancelar la impresion antes de llegaaree a la impresora, dar clic sobre el
icono de avance en la barra de estado.

1
ﬁﬁﬂ
ACTIVIDAD 2: IMPRESION.
Creacion de tablas

Las tablas permiten organizar la informacion easfiy columnas, de forma que se pueden
realizar operaciones y tratamientos sobre las yileslumnas. Otra utilidad de las tablas es su

uso para mejorar el disefio de los documentos ydamgilgan la distribucion de los textos y
gréaficos contenidos en sus casillas.

Esta forma de organizar datos presenta mas opcittnsgmato que mediante tabulaciones u
otros métodos.

Una tabla se compone de Celdas, generalmentebdiggs en Filas y Columnas. No
necesariamente deben ser filas y columnas bienida$, ya que en ocasiones, por medio de
las herramientas que presenta el programa, esgasimbinar y dividir celdas.

Crear tablas.
Para crear tablas existen diferentes métodos,wamlaon caracteristicas propias.

La primera forma es la mas sencilla y rapida, fpedimension de la tabla en este caso puede
ser de un maximo de 4 filas x 5 columnas y no peropciones de formato:
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Clic en el botén Insertar Tabl B de la barra dedmeientas. Aparecera la ventana para
seleccionar la dimensién de la tabla.

Establecer el nimero de celdas (filas x columnas)sg desea insertar en la tabla, mediante el

ratén moviendo el puntero o mediante el tecladolasneclas de direcciokg [¢][8][=)], hasta
seleccionar en la rejilla la dimension deseada.

Con el raton hacer clic o con el teclado oprimiintro| sobre la celda de la rejilla que indique
la dimension deseada.

a T i 100% -
% B » B .
: = @m-4-A

| GRS IR IS F IO B k|

LI

3% 3 Tabla

il Documento - Microsoft Word

Archivo  Edicion  Wer  Insertar Formato  Herramientas Tabla  Weptana ¢

heEds"n &LV B vo-c- QPOREH
4 Tablaconcuadt ~ TmesMewRoman - 12 - W & 8 E == = i=
L "1"E"'i"'2'b3"'4"'5" B 7o g EEIE

La segunda forma presenta diversas opciones datfome la tabla al momento de crearla:

En el men( Tabl®|Insertar tabla . Despliega la ventana de Inseatsa.

Tabla | Yentana 7

_# Dibujar tabla qq 100% - 2
| Insertar P“D Tabla...
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Insertar, tabla E E|
Tamario de la tabla
Mumero de columnas; El =
Mimero de filas: 2 :

Aukoajuske

{* Ancho de columna fijo: Autamatico 3:

(" Aukoajustar al contenido

(" Aukoajustar a la ventana

Estilo de kabla: Tabla con cuadricula Autoformato. .,

Establecer el nimero de columnas y filas de latabl
Autoajuste. Definir las dimensiones de la tabla.

Ancho de columna fijo. Si lo dejamos en automaégstara el ancho para que la tabla ocupe
todo el espacio entre los margenes de la pagina.

Autoajustar al contenido. El ancho dependera admtdidad de texto o graficos que contenga
cada columna.

Ajustar a la ventana. El tamafio se ajusta al tantifita ventana del visualizador Web, si
cambia el tamafio de la ventana, la tabla se ajlistaevo tamafio.

Autoformato. Seleccionar el Estilo de Tabla. Estsplegara la ventana de autoformato de
tablas para seleccionar un formato preestable@dm|p tabla a crear.

Recordar dimensiones para tablas nuevas. Guarddni@ssiones, ajustes y formato actuales
de la tabla para utilizarlos como valores por defet crear nuevas tablas.

La tercera forma permite dibujar la tabla. Esteauiétes mas flexible a la hora de disefiar
tablas irregulares:

T4
wi

En el mend Tabl®| Dibujar tabld o hacer clic en el icono de lapiapdibujar table
Aparecera la barra de Tablas y el puntero del ratdrara forma de lapiz.

Tabla | Yentana 7

|_£? Dibwjar kabla |

Hacer clic sin soltar y arrastrar el cursor pataupir el rectangulo con el tamafio total de la
tabla.

151 |



UMSNH-FCCA

Informatica I

2009

&zl Documento? - Microsoft Word

archivo  Edicidn  Wer Insertar  Formato  Herramientas Tabla  Weptana 2
DeEdan &R Y ® < A0 ==
£ Normal - TimesMewRoman = 12 - W & 8§ E == iEc
L |-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-§8-|-9-|-10-
o Tablas y bordes - X

" G — v W i LR < I

: - - A lln 2l &l

- TTTTTTTTTTTTTTTTTTommmmmooooomomoooos 0

B ! i

— U 1

- l 1

" l

~ ! ,
- S g

Hacer clic sin soltar y arrastrar para dibujarliasas de filas y columnas.

Tablas y bordes

w X
e —— - w-ZL-|[EH >-
O-m@E-3H Ak s

En la barra de Tablas y bordes tenemos iconodnaduagar con las tablas.

Lapiz. Herramienta para crear tablas dibujandotaset movimiento del

raton.

Borrador. Complemento del 1apiz que permite bdaalineas de la tabla.

& .
Colocarse en la linea a borrar y hacer clic.
Estilo de linea y grosor de linea.
Seleccionar en las listas correspondientes ebgstl grosor adecuado.
15 - .
Colocarse en la linea y hacer clic.
Color y bordes.
=~ Elegir de la lista el color.

Colocarse en la linea y hacer clic.
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Borde exterior.
Seleccionar las celdas.

Elegir de la lista el tipo de borde.

Color de sombreado.
Seleccionar las celdas.

Elegir de la lista el color de relleno.

Insertar. Despliega el menu de funciones de in&erci

Combinar. Crea una Unica celda combinando el cadete las celdas
seleccionadas.

Dividir. Separa una celda en varias utilizandontescas de parrafo como
elemento separador, abre una ventana para consultaero de filas y
columnas en las que se quiere dividir la celdacsglaada.

Alinear. Permite seleccionar la alineacion del eoio de las celdas
seleccionadas de una lista desplegable.

Distribuir uniformemente. Permiten distribuir elco de las columnas y
filas uniformemente, de forma que todas las colemmdilas tengan el
mismo tamanio.

Autoformato. Abre la ventana para seleccionar umébo de tabla
preestablecido.

Cambiar direccion del texto. Orienta el texto dedaldas seleccionadas de
acuerdo con la en la direccion marcada en el icoaonal, hacia arriba y
hacia abajo

Ordenar. Ordena las celdas de la tabla en ordered@snte o ascendente
segun su contenido.

Autosuma. Realiza la suma de las celdas por eng¢anala misma
columna).

Posicionarse en la celda que contendra el resultado

Hacer clic en el icono.

NOTA: Para realizar la autosuma, el contenido deckeldas ha de ser
ndmeros.
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Aparte de la autosuma, se pueden hacer otras amezacen la tabla, en el mehi Tama

[Formulal .
»

Actividad 3: Creacién de tablas.
Operaciones sobre tablas.

Creada la tabla, en términos generales, no hayediéea entre introducir texto dentro o fuera
de ella. La mayor parte de las funciones de deaspignto, seleccion y formato estan
disponibles en el texto de las tablas.

Las operaciones sobre las tablas se pueden ejaiegde el meni Tabla o la barra de
herramientas.

DESPLAZAR.

Para colocarse en una celda, hacer clic en ell@lgountero del ratén.

Una celda a la izquierda
Una celda a la derecha
Una celda arriba

Una celda abajo

Al principio de la fila

Al final de la fila

Al principio de la columna

Al final de la columna

+5i ]

|
=l |

[0]

9]
Al + [iniio].
At |+ [Fin].

Alt |+ |Re.Pag|. .

Alt |+ |Av.Pag] .

Al pulsar la tecla i | en la Gltima celda de la tabla se crea una nfikva

SELECCIONAR.

Los métodos para seleccionar elementos (celdacélamna, tabla) son:

Posicionarse en el elemento a seleccionar.

En el men( Tabl®| Seleccional elegir la opcién deseada.
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Tabla | Wentana 7

_f Dibujar tabla

Insertar 3

Eliminar »

| Seleccionar 4 Tahla

Columna
[E Dividir celdas. .. Fila
Diwidir kabla Celda

O también:

Posicionar el puntero del ratdn sobre el elemerseleccionar hasta que el puntero cambie de
forma:

Celda: encima del lado izquierdo de celda el portiemara la forma .
Fila: a la izquierda de la fila el puntero tomaddrma .
Columna: encima de la columna el puntero tomanadar,

Hacer clic con el raton. Si se desean seleccicer@s/elementos, no soltar el boton y arrastrar
la seleccion.

Otra forma de seleccionar elementos es seleccionaritias. De esta forma se pueden
seleccionar todas las celdas de una fila, de u@aoa o de una tabla.

Hacer clic sin soltar en la primera celda.
Arrastrar hasta seleccionar las celdas deseadas.

Soltar el botén del raton.

También:

Posicionarse sobre la primera celda de la seleccion

Oprimir la tecld_Shift sin soltarla.

Mover con las teclas de direccign[0][3][=] la seleccién hasta abarcar la zona deseada.
Soltar la tecla_Shift .

INSERTAR.
Para insertar elementos:

Posicionarse en el lugar donde se desea inserenmento.

En el mend Tabl@>| Insertar] elegir el elemento a insertar y la pésidonde se desea
insertarlo.
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Tabla | Wentana 7

_# Dibujar tabla

al e - (3]

| Insertar

Eliminar

¢ | ] Tabla... ‘

#. Columnas a la izquierda

En caso de insertar una celda, desplegara la \@entare permitira determinar el
desplazamiento causado por la insercion.

Insertar celdas

(" Desplazar las celdas hacia la derecha

?X

{* Desplazar las celdas hacia abajo:

" Inserkar una fila completa
(" Inserkar una columna completa

Acepkar | Cancelar

Otra forma es:

Seleccionar los elementos (celdas, filas o colujnmaes se desean eliminar.

En el mend contextual de boton derecho sobre &caéh elegir la opcidn Insertar.que
aparecera de acuerdo al elemento seleccionado.

e

i

r

Cartar

T
Copiar ‘X, Corkar
Pegar Copiar

Insertar filas | R, Pegar

Eliminar filas

O
| B Insertar columnas |

Elirminat columnas

Notar que la opcion

Insertar Tabla aparece aciivae tiene seleccionada una celda

Unicamente, porque Word permite insertar tabladaaiais dentro de una celda
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ELIMINAR.
Para eliminar elementos:

Seleccionar el elemento a eliminar.

Pulsar la tecla€Retrocesd . Si sélo se desea borrar el contenitbapla tecld Sugr . Al

borrar una celda se presentara la ventana parertiede la forma de afectar los elementos
desplazados.

También:

Posicionarse en el lugar donde se desea inserieomento.

En el men( Tabl®| Eliminar| elegir el elemento a eliminar.

Tahla | Ventana 7
_¢" Dibujar tabla ol 9 10% - (3
Insertar P [ EE iE ] - a7
| Elirnirar » | Tabla
Seleccionar P Columnas
=+ Filas
[ Dividir celdas. .. g Celdas

En caso de eliminar una celda, desplegara la vanigue permitird determinar el
desplazamiento causado por la eliminacion.

Eliminar, celdas

{+ ‘Desplazar |as celdas hacia la izquierda;

(" Desplazar las celdas hacia arriba
" Elirminar toda la fila
(" Eliminar toda la columna

Acepkar | Zancelar

Otra forma es:

Seleccionar el area donde se desea insertar elesnemtia forma que se desea insertar. Si se
desea insertar una celda, fila o columna, seleacilancelda, fila o columna antes de la que se
desea insertar la nueva.

En el menu contextual de boton derecho sobre é&xaéh elegir ala opcign Eliminar.que
aparecera de acuerdo al elemento seleccionado.
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Corkar

Copiar

Pegar

LHJ@F%C

Insertar filas

Eliminar Filas

=1
5°

ACTIVIDAD 4: OPERACIONES SOBRE TABLAS.
Formato de tabla:

Las opciones de formato para tablas son las migmapara las de un parrafo normal, con la
diferencia de que cada celda se comporta como mafpandependiente. Esto permite que se
pueda aplicar distintos estilos a cada celda, losoca cada parrafo dentro de la celda.

Para modificar el tamafio y alineacion de la tatdecsionar en el men(i Tablm
Propiedades de Tahla .

» . Gt ems mrtiimem e mEm————

Autoajuskar [

Fepetician de filas de titulo

Conwverkir [
&1 ordenar...

Farmula. ..

Oculkar lineas de divisian

Propiedades de tabla...
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Aparecera la ventana de Propiedades con cuatioeédis
TABLA.

Establece las caracteristicas de la tabla en denera

Propiedades de tabla

Tabla ] Fila ]Cglumna] Zelda ]

El Medir en:

Alineacidn
Sangria a la izquierda:
B | B2 |H =
Izquierda Cenkro Derecha

Ajuste del texto

IE

Minguno Alrededor

Bordes v sombreado. .. | Opciones. .. |

Acepkar I Cancelar |

Tamafo: Permite determinar si la tabla tendra wharespecifico y la unidad en que se
establecera.

Alineacion: Permite establecer la alineacion dalda respecto a los méargenes de la pagina.

Ajuste de texto: Permite seleccionar si el textpéeafo normal se ajustara o no alrededor de
la tabla.

Bordes y sombreado: Permite establecer las caisttas de bordes y rellenos de la tabla.

Bordes y sombreado

Bordes l Borde de pagina l Sombreado l
‘alor: Estilo: ‘Wiska previa

e a Haga clic en uno de los diagramas de la

I ) izquierda o use los botones para aplicar bordes
Minguna

D Cuadro

E Todos

E Cuadricula

¥ pto - Aplicar a:
; Personalizada
iaw |Tabla j
Mostrar barra Aceptar | Cancelar |
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FILA.

Establece las caracteristicas de la fila activa.

Tahla Eila ICglumna] Celda l

Tamario

Filas

[ Ao espedifico: Iﬂ Ao de fila: ’—_|
Opiones

v Permitir dividir las filas entre paginas
[ Repetir como fila de encabezado en cada pagina

t Fila anterior Fila siguiente #

Tamafo: Permite determinar si la fila tendra unaralespecifica y el ajuste de la fila con
respecto a la altura del texto contenido.

Con los botone$ A Fila Anterior| y| Fila Siguient® | es posible moverse entre filas sin
necesidad de regresar a la tabla a seleccionguli@ste fila para dar formato.

COLUMNA.

Establece las caracteristicas de la columna activa.

Tabls | Fla  Coumna | Celds |

Tamario
Colurmna 1:
Iv anchao preferida: [6,28 cm 3: Medir en:  |Cenkimetros -

A4 Columna anterior | Zolumna siguiente k# |

Tamafo: Permite determinar si la columna tendrangho especifico y la unidad en que se
establecera.
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Con los botones<Fila Anterior| y| Fila Siguien®® | es posible moverse entre columnas sin
necesidad de regresar a la tabla a seleccionmuli@iste columna para dar formato.

CELDA.
Establece las caracteristicas generales de laasscgdnhtro de la tabla.

Tabla I Fila ]Cglurnna Celda ]

Alineacion vertical

= R

Tamafio
¥ Ancho preferido: |6.28 cm 3: Medir en: |Centimetras +

2 x|
arriba Centra Abajo
Margenes de celda
¥ Iguales que koda la tabla
Superior: ,ﬁ Tzquierdo: ,ﬁ
Inferior: ,ﬁ Derecho: ,ﬁ
Opciones
v Ajustar texto [ Reducir bexto hasta ajustarlo
e m— I Aceptar | Cancelar |

Tamafo: Permite determinar si la celda tendra unthaespecifico y la medida en que se
establecera.

Alineacion: Permite establecer la alineacion vattiel contenido dentro de la celda.

>
ACTIVIDAD 5: FORMATO DE TABLAS.
Importacion de gréficos y objetos

Es posible insertar en un documento de Word im&gegéficas, tablas procedentes de otros
programas como Excel, etc.

El procedimiento estandar para insertar cualquiggto, teniendo los dos programas abiertos,
es:

Seleccionar el objeto (imagen, grafico, tabla,)) eto.el programa de origen.
Copiar el objeto en el programa de origen.

Pegar el objeto en el documento de Word.

Insertar imagenes.

Existen otras formas de insertar imagenes graénam documento de Word.
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IMAGENES PREDISENADAS.

Permite seleccionar imagenes y otros objetos medtiande una galeria predefinida:

En el men( Inserta»| Imagen| seleccionar Imagenes predisefiadas.en la barra de

dibujo hacer clic en el bot¢! &

Insertar | Formato  Herramientas Tabla  Yentana ¢
Salto. ..

Mimeros de pagina...

Fecha v hora. ..

Autotexto ]
Campa, ..

Simbola...

'd Comenkaria

Referencia b
| Imagen k | Imagenes predisefiadas...
£% Diagrama... Desde archivo...
25| Cuadro de texto @ Desde escéner o cémara. .,
Archivo... S5 Organigrama
Chieto... &% nuevo dibuis
Marcador... G aukoformas
WL Hipervinculo...  Al+CErHE 4[ Wardart. ..
[ﬂ Grafico
Dibuic - Autcformas « ™. s [ ] O 4 k’!& . A=
Dispositiva 1 de 1 Dise Insertar imagen predisefiada

Si se encuentra instalada la galeria, aparecer&emtana con las imagenes predisefiadas y
otros objetos multimedia para seleccionar.

Seleccionar la imagen u objeto multimedia a inserta

Elegir| Insertal en el men( contextual de botéeat® sobre la imagen seleccionada.
Cerrar la ventana de galeria multimedia.

IMAGENES DESDE ARCHIVO.

Permite insertar imagenes desde archivos de tgfecgs:

En el mend Inserta®| Imagen seleccionar Desde archiva.en la barra de dibujo hacer
clic en el botorlsd
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Insertar | Formato  Herramienkas Tabla  Ventana 7

Salka...

Mimeros de pagina. ..

Cuadro de texto
archivo, ..
Obijeta...

Marcadar, ..

Hipervinculo, ., Alk+Cerl+HE

Autoktexto 3
d  Comentario

Referencia 3
| Imagen Imagenes predisefiadas. ..
2:: Diagrama. .. Desde archiva...

Desde escéner o camara. ..
Qrganigrana

Muewvo dibujo

Aukoformas

Word#Art, .,

Dil;ujn'@ autoformas * ™. e [ ] 4[ 3:': . A
Disefio p Insertar imagen

Diapaositiva 1 de 1

Grafico

Se desplegara una ventana de tipo Explorador pacabel archivo grafico a insertar.

Escritorio
*]
Favaritos

= —

grs

Mis sitios de red Tipo de archivo:

Mornbre de atchivo: |

| >
= e ||
|Tndas las imagenes (*.emf;*.wmf;* . jpg;*.jpeg;*. ifif;*.pe;| = Cancelar |

Todos |os archivos (%%
‘Todas |as imageneas ) emf o wmb® ipo ™,
Metarchivo mejorado de Windows [, emf)
Metarchivo de Windows (*, wmf)

Formato JPEG (*.jpg;*.jpeq;*. ifif;*.jpe)

Formato PMG (*.png) w2
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En la lista Tipo de archivo se muestran los tipda gxtension de los archivos que pueden
insertarse como imagen en un documento Word.

Seleccionar el archivo a insertar.

Hacer clic en el botdn_Inserfar .

=1

e

ACTIVIDAD 6: INSERTAR IMAGENES.
Insertar objetos.

Para insertar un objeto de cualquier otro tipordggamas:

En el mend Insertd®| Objeto] se despliega la ventana de objetos quéepuiesertarse en un
documento de Word.

Archiva,..

Ohieta, .,

Marcadar...

% Hipervincula,,,  AR+CEHE

Aparecera la ventana de Objetos disponibles paertar en el documento. Esta ventana
presenta dos etiquetas.

CREAR NUEVO.

Permite insertar u objeto del tipo seleccionad@ maearlo desde dentro del documento. Es
decir, es posible utilizar el programa propio dejeto desde dentro de Word para crearlo y
editarlo.

Crear nuevo | Crear desde un archivao

Tipo de objeto:

&dobe Acrobat Document

Archivo de sonido

Archiva Snapshak

CDDBWinampContral Class

Clip multimedia

Control Calendar 10,0 [ Mastrar como icona!
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Tipo de objeto: Lista que presenta todos los progginstalados en el sistema y que sean
compatibles con el sistema de intercambio de di#gwogramas de Microsoft (OLE).

Para insertar un objeto de programas no mostradoda elista, habrd que utilizar el
procedimiento de copiar y pegar el objeto.

Mostrar como icono: Al activar esta opcion el objetdlo presentara un icono que lo
represente, pero su contenido solo sera visitha@dr doble clic sobre él. Si no esta activa, se
mostrara en el documento el contenido del objeto.

CREAR DESDE ARCHIVO.

Permite incrustar en el documento un objeto demiwgrama guardado en un archivo.

Crear puevo | Crear desde un archivo

Mombre de archivi:

o Examinar. .. |

[ Yincular &l archiva
[ Mostrar coma icono

Nombre del archivo: Permite buscar el archivo &ritas en el documento al oprimir en el
boton| Examinar| Aparecera una ventana de Expbonaara buscar el archivo.

Vincular al archivo: Permite que las modificacioneslizadas en el archivo se reflejen
automaticamente en el objeto insertado en el doctame

Mostrar como icono: Al activar esta opcion el objetdlo presentara un icono que lo
represente, pero su contenido soélo sera visitha@r doble clic sobre él. Si no esta activa, se
mostrara en el documento el contenido del objeto.
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Obijeto insertado:

A B JENGENN O E 3

elelfoela el
|

1a -

M 4 » M]\Hojal/ [«] ]l

Objeto insertade come 1cono:

Hoija de calculo de
Microsoft Excel

Para ambos casos:
Seleccionar el tipo de objeto o el archivo queesed insertar.

Oprimir el bot6r] Aceptar .

Una vez insertado el objeto, bastara con cerrgragrama propio del objeto para que éste
permanezca incrustado en el documento de Word.

>
ACTIVIDAD 7: INSERTAR OBJETOS.
Modificar y borrar objetos.

Se puede modificar, para cambiar tamafio y atribdéoana imagen insertada, o borrar cada
uno de los objetos insertados en un documento.

MODIFICAR POSICION.
Para modificar la posicién de un objeto:

Seleccionar el objeto a modificar. Para poder zaalcualquier modificacién sobre un objeto
debe seleccionarse, haciendo clic sobre él. Apgtgeenarcado con un cuadro e indicadores
en cada esquina y en cada punto medio de cada borde
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Situar el puntero del raton sobre el objeto. Eltprmndel ratdbn se convertira en una flecha
blance% .

Pulsar el botdn izquierdo del raton sin soltarlaryastrar hasta la posicion donde se desea
colocar el objeto.

Soltar el botén del raton.

MODIFICAR TAMANO.
Para modificar tamafio de un objeto:
Seleccionar el objeto a modificar.

Situar el puntero del raton sobre cualquiera dendigadores alrededor del cuadro del objeto
(igual que para cambiar de tamafio una ventanapuidlero del ratdbn se convertira en una

flecha de dos puntas orientada de acuerdo al idniicseleccionad\' — I

Pulsar el botén izquierdo del raton sin soltarlarsastrar hasta cubrir el tamafio deseado para
el objeto. Si se desea mantener la relacion dectaspes decir, la proporcion de su longitud y

su altura, mantener oprimida la tecla Ctfl o ftShi

Soltar el botén del raton.

MODIFICAR FORMATO.
Para modificar el formato de un objeto:

Seleccionar el objeto a modificar.

Elegir en el men(i Formap®| ... |, o en el mend contextual de boton derecho selbobjeto
elegir la opcién Formato de |.. , o si el objetawea imagen, hacer doble clic sobre el objeto.
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5] Autoformato, .,
ﬁ Estilos v Formato.. .

.@‘ Mastrar formata..

@ Formato de imagen. ..

|% Irnagen,..

| % Hipervinculo. ..

Se mostrara la ventana de caracteristicas delootyjet las opciones disponibles:

Formato de imagen

Colores v lineas ] Tamario ] Diserio

Recartar
[zquierda: 0cr -
Derecha: 0cm =

Zontrol de imagen

lWebl

arriba:

Abajo: 0cm 2

|.0.ut0métic0

A _

Colar:

Brilla:

Contraske: ﬂ J

Formato de imagen

Colores v lineas l Tamario

St

Imagenl l W'eh ]

Estilo de ajuste
o d ‘ ot

Cuadradn

En linea con el texto

Alineacion horizonktal
i

E

Delante del texto

‘ b =

Estrecho Detrés del texto

168



UMSNH-FCCA

Formato de imagen

Colores v lineas ] Diserio l Irnagen l

Tamario vy rotacion

Al 10.16 cm E|:
iGiro: EI
Escala

Alko: 100 % E|:

[ Bloquear relarion de aspecka

[+ Proporcional al tamafio origingl de la imagen

Tamario original

Ancho:

10,16 cm

Formato de imagen

] Tamario ] Diserio ] Imagen l

Relleno

Color: |

Sin rellano j
Transparencia: J J

Linea
Color:
Tipa:

Flechas

Estilo inicial:

Tamafio inicial:

] Web l
ancha: 13,76 cm E|:
Ancho: 100 %, E|:
Ancho: 13.76 cm
[ A o

Estilo:

Grosor:

Estila final:

Tamafio final:

Acepkar |

Cancelar |

BORRAR OBJETO.
Borrar un objeto:

Seleccionar el objeto a eliminar.

Elegir en el menu contextual de boton derecho sebrelemento seleccionado la opcion

u oprimir la tecla_Supr .
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CAPITULO 10.

HERRAMIENTAS
AVANZADAS
‘PROCESADOR DE TEXTO
WORD”
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HERRAMIENTAS AVANZADAS

10.1. ELABORAR CARTAS MODELO Y PLANTILLAS.
10.1.1. Combinar correspondencia.

La Combinacion de Correspondencia es un envio magvcorrespondencia. Evita que se
escriban una por una las cartas, los sobres \titagetas dirigidas a distintas personas cuyos
datos estan guardados en un archivo. Asi se ohtmmas de un mismo documento en el que
so6lo se escribe el texto fijo (Que se repite ems$dds cartas) y se generan los datos variables
(los que cambian en cada carta).

El proceso consiste en fusionar un Documento Rrath@on una Base de Datos por medio de
los Campos de Combinacion.

Documento principal. Es el documento Word que contiene tanto el telto domo los
campos variables que toman su valor del origerattesd

Origen de datos.Archivo o tabla formada por registros y campos gutiene los datos que
se utilizaran en el documento principal para suistlbs campos de combinacion luego de
fusionar. Un registro corresponde a una fila, ycampo corresponde a una columna. Por
ejemplo si el origen es una tabla de clientes,egistro sera la fila correspondiente a un
cliente, y los campos seran el nombre y la direcd#l cliente.

Campos de CombinacionEspacios en el documento principal donde se miéstilas datos
contenidos en el origen de datos luego de la ccaalin.

Durante la combinacién o fusion, los datos de ia@ra fila en la Base de Datos se escribiran
automaticamente en los Campos de Combinacion delur@ento Principal generando la
primera correspondencia. Luego de la segunda éilladBBase de Datos y la escribira en los
Campos de Correspondencia del Documento Princgrargndo la segunda correspondencia
y asi sucesivamente hasta crear tantas cartaset@tsqo sobres como filas figuren en la Base
de Datos.

Para realizar la Combinacién de Correspondencipdess a seguir son los siguientes:
Crear el Documento Principal.
Crear la Base de Datos.

Insertar los campos de combinacion para realizeoitabinacion.

La combinacién de correspondencia se puede realeadlos formas: manualmente o por
medio del asistente de correspondencia.
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Para realizar la Combinacion de Correspondenciatasistente:

Tener en la ventana activa un documento en blango documento que ya contenga el texto
fijo.

Seleccionar en el menli Herramieni®s Cartas y correspondencie| Asistente pata
lcombinar correspondencia... .

Herramientas | Tabla Mentana 7

39 Ortografia v gramdatica.. . F7

Idioma 3

Contar palabras...

721 Autarresumen. ..

@ Control de cambios Chrl+Mayis+E
Comparar v combinar documentos, .,

Proteger documento...

Colaboracidn en linea 3

Cartas y correspondencia » || Asistente para combinar correspondencia, ..

Herramientas en Internet. .. Mostrar barra de herramientas Combinar correspondencia
Macro * |[=] Sobresy etiguetas...

Plantillas y complementos... Asistente para cartas...

ZF  Opriones de Autocorreccion. ..

Personalizar. ..

Dpciones...

Se abrira la ventana Combinar correspondencidosopasos del asistente.
En el paso 1:

Seleccionar el tipo de documento a generar

Hacer clic en Siguiente .

<p Combinar correspondencia « X

Seleccione el tipo de documento

fEn qué tipo de documento esta
trabajando?

= Zarkas
Mensajes de correo electranica
Sobres
Etiquetas
Lista de direcciones

Cartas

Enwvie una carka a un grupo de personas.
Puede personalizar la carta para cada
destinatario,

Haga clic en Siguiente para conktinuar,
Paso 1 de 6

g Siguignke; Inicie el docurmento
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En el paso 2:

Seleccionar el documento inicial, que es el documgune contiene la parte fija a partir de la
cual crearemos el documento combinado. Debajo detriess opciones aparecera una
explicacion de la opcion seleccionada en ese mament

Hacer clic en Siguiente.

4p Combinar correspondencia ~ X

Seleccione el documento inicial

dizamo desea configurar las carkas?
& Ltilizar el documento actual

Empezar a partir de una plantilla
Empezar a partir de un documento exiskel

Utilice el documento actual

Empiece a partir del documento aqui
mostrado v utilice el Asistente para
combinar correspondencia para agregar
la informacion del destinatario.

Paso 2 de B
g Siguiente: Seleccione los destinatarios

“p  Ankerior: Seleccione el tipo de document

En el paso 3:

Seleccionar el origen de datos. Se puede utilimarligsta existente (una tabla de Access, una
hoja de Excel, una tabla de Word, etc.), o simphgmescribir una lista nueva.

< Combinar correspondencia ™ X

Seleccione los destinatarios

= Utilizar una lista existente
Seleccionar de los contactos de Outlook
E=scribir una liska nuewva

Utilice una lista existente

Utilice mombres v direcciones de un
archivo o una base de datos,

Examinar. ..

Paso 3 de &
=+ Siguienkte: Escriba la carta

< Ankerior: Inicie el documento
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Si se elige Utilizar una lista existente :

Hacer clic en la opciéon Examinar... . Se abrira uentana de tipo explorador para buscar el
archivo que contiene el origen de datos.

Seleccionar archivos de origen de datos E|g|
Buscar en: | Mis archivas de origen de datos j @ * O * Hetramientas ~

@+Conectar con nuevo otigen de datos, odc
ﬁ+Nueva conexidn con SQL Server,ode

Historial

B

Mis documentos

&

Escritario

£

Fawvoritos

[zi®

3]

Mis sitios de red

Nombre de archivo: | | huevoorigen... | Abrir |
Tipo de archivo: |T0dos los origenes de datos (*.odc;*j Cancelar

Seleccionar el tipo de archivo donde se encuehiagen de datos. Los tipos admitidos son
variados, pero lo mas comun es utilizar el tipandb| si se tiene los datos en una tabla de

base de datos; el tijo *.¥Is si se tienen losslan una hoja de Excel; y el tipo *.doc si se
tienen los datos en una tabla de Word.

Indicar la carpeta donde se encuentra el origethaties. Al seleccionar la carpeta apareceran
todos los archivos del tipo seleccionado que saestiten en la carpeta.

Seleccionar el archivo y oprimir en el botE’n A&rihacer doble clic sobre el archivo o
escribir el nombre del archivo en el camipo Nond&erchivo] y oprimir el botdn Abffir Si
se elige Seleccionar de los contactos de Outlook :

Hacer clic en la opcioh Elegir la carpeta de octols] . Aparecera la ventana para elegir el
perfil.

Elegir el nombre del perfil que contiene los datesrigen.

Oprimir el botér Aceptdr .
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Elegir perfil FE

Mombre del perfil: (WO s j Mueva,,,

ficeptar Cancelar ‘ fivida ‘ Opriones }}‘

Si se elige Escribir una lista nugva :

Hacer clic en la opcioh Creal... . Se desplegax@htana para introducir los datos de origen.

Introducir los valores en la lista.

Nueva lista de direcciones

Incluir infarmacian de la direccidn -
Titulo |

Marbre |

Apellidos |

Mormbre de la organizacion |

Campo de direccidn 1 |

Campo de direccidn 2 |

Ciudad |

Provincia o estado |
1

Mueva entrada Eliminar entrada | Buscar entrada. .. | Eiltraryordenar...| Personalizar. .. |

Wer entradas

Wer entrada ndmera 1

Midrmero total de entradas de la lista 1

Cancelar

En esta ventana es posible moverse entre los mitoducidos, modificarlos o eliminarlo con
los botones disponibles.
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Una vez indicado el origen de datos se abre laava Destinatarios de combin
correspondencjan la que se muestran los datos que se combi

Para ordenar |a lista, haga clic en &l encabezada de columna apropiado. Para reducir el ndmero de
destinatarios mostrados mediante un criterio especifico, como ciudad, haga dic en la flecha situada
junto al encabezado de colunina. Use las casillas de werificacidn o los botones para agregar o quikar

destinatarios de combinacian de correspondencia,
Lista de destinatarios;

| > apelidos | = nnmbre| | provincia | *| direccion | *| codpostal | v|
Alvarado Gomez  Luis Alicante Cfdel sol, 23 45023 will
Garcia Farcia Arturo Toledo Avda, del medi,.. To
Hernandez Eotijo  Juan IMadrid ) del rio, 11 11200 E
Bermejo Bokella Luisa Toledo Zfdel Hospital,... 26001 To
ikl
< >
Seleccionar kado | Borrar bodo | Actualizar |

Buscar... | Madificar. .. | Walidar |

Hacer clic en Aceptar

Hacer clic en Siguiente .

En el paso 4:
Redactar el documento abierto el texto fijo de trae=arta (si no estaba escri

4 Combinar correspondencia -

Escriba la carta
Si adn no lo ha hecho, escribala ahora,

Para agreqgar la informacion del destinatario a la
carta, haga clic en una ubicacidn del documento v+,
después, seleccione uno de las siguientes elementos.

F'] Elogue de direcciones. ..
m Linea de saludo...

: Franqueo electrdnico.. .
El Mas elementos. ..

Cuando haya escrito la carta, haga clic en Siguiente.
Obtendrd una viska previa de la carka de cada
destinatario v podra personalizarla,

Paso 4 de &
g Siguienkte: Obtenga una wvista previa de las cartas

<p Ankterior: Seleccione los destinatarios
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Para afadir campos de combinacion, repetir logesiteps pasos para cada campo:
Posicionar el punto de insercion donde se deseapprezca el campo de combinacion.

Hacer clic en la ventana del asistente sobre ehexiéo que se desea insertar. En la opcion
IMas elementos .. . Aparecera la ventana de Insetapo de combinacion con los campos del

origen de datos para elegir el campo a insertar.

Insertar, campo de combinacion

@)

Insertar:

Campos!

Representante

" Campos de direccion % Campos de base de datos

Asignar campos...| Insertar I Cancelar |

H

Elegir el campo a insertar.

Hacer clic en el botdn Insertar .

Hacer clic en Siguiente .

En el paso 5:

Examinar las cartas tal como se escribirdn condtiwes concretos del origen de datos.

<p Combinar correspondencia -

Obtenga una vista previa de las cartas

Wista previa de una de las cartas combinadas.
Para obkener una vista previa de otra carka,
haga clic en:

Destinatario: 1 .

m Buscar un destinakario. ..
Realice cambios
Ademas, puede cambiar la liska de destinatarios:
Editar lista de destinatarios. ..
Excluir al destinatario
Cuando hawa obserwvado la vista previa de las
cartas, haga clic en Siguiente. Podra imprimir las
cartas combinadas o editarlas para agregar
comentarios personales.
Paso 5de 6

g Siguiente: Complete la combinacidn

<p  Anterior: Escriba la carka
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Las opciones posibles son:

Utilizar los botone§ <k y >> para moverse ehisedestinatarios.
Buscar un destinatario.

Excluir al destinatario .

Editar lista de destinatarios.

Hacer clic en Siguiente .

En el paso 6: Seleccionar la forma de combinaoiteespondencia.

@ Combinar correspondencia * X

Complete la combinacién

Combinar correspondencia esté listo para
generar las cartas,

Para personalizarlas, haga clic en "Editar cartas
individuales", Se abrird un nuevo documenta con
las cartas combinadas. Para realizar cambios en
todas ellas, vuelva al documento original.
Combinar
?g Irnprirnir ...
% Editar cartas individuales. ..
Paso 6 de b

4@ Anterior: Obtenga una vista previa de las carkas

Las opciones son:

Hacer clic en la opcidn Imprimir|.. para envias tartas a la impresora.

Hacer clic en Editar cartas individuales... sioggeren guardar las cartas en un nuevo
documento para poder utilizarlos y editarlo postenente. En este caso permite elegir
combinar todos los registros, el registro actuaom un grupo de registros. EI documento
creado sera un documento normal sin combinacion.

Cerrar la ventana al terminar o si no se desezaealinguna de las acciones anteriores.

Para modificar un documento combinado o utilizpdoa enviar nuevas cartas se puede abrir
el asistente y utilizar los pasos anteriores. Témigiodemos utilizar la barra de Combinar
correspondencia para modificar un documento comdbina crear un nuevo documento
combinado de forma manual.
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Para modificar o crear un documento combinado adratra de Combinar correspondencia:

Elegir en el men(i Vew|Barras de herramientis Combinar correspondendia .

Elegir en el mend Herramienta®| Cartas y correspondenci®| Mostrar barra de
lherramientas Combinar correspondencia .

Wer | Insertar Formato  Herramienl

EJ Disefio Web
Disefio de impresion
Esquema

Panel de kareas

Batras de herramientas 3 | Estandar

Regla Farmato

Mapa del documenta Aukobexka

Encabezado v pie de pagina Base de datos

| Combinar correspondencia

O DAk

IMarcas Contar palabras
Pantalla carnplata Cuadro de controles
Zoar, .. Dibujo

Herramientas | Tabla ‘Wentana ?

55’ Orkografia v gramatica, .. F7

Idioma 3
Corregir carackeres errdneos. ..
Contar palabras...

:ffj Aukarresurnen, .,

@ Control de cambios ChrlHMayds+E
Comparar v combinar docurmentas, ..

Proteger documenta. ..

Colaboracion en linea 3

Cartas y correspondencia » || Asistente para combinar correspondencia. ..

Herramientas en Internat. .. Mastrar barra de herramientas Combinar correspandencia
Macro ¥ |[=] Sobres v etiguetas...

Plartillas v complementos. .. Asisterte para cartas...

ZE  Opciones de Autocorrecddn, ..
Personalizar. ..

Qpciones. ..
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Aparecera la barra de Combinar corresponde

(=5 [F1[-7 B Insertar campo de word = %7 [Z] B M 43 T R

Abrir o cambiar el origen de los datos, medianta wentana de tip

explorador paraeleccionar el archivo de origen de d.
[ Cambiar etipo del documento principétarta, sobres, et
Abrir ventana diDestinatarios de combinaorrespondenc.
En este cuadro aparece una cuadricula con los datos destinatarios (l¢
datos del origen de datos que se combinaran cdnoceimento principal
Cada fila corresponde a un destinatario para ¢lssugenerara una ca
Para ordenar la lista, haga clic en el encabezadn de columna apropiado. Para reducir &l ndmera de
destinatarios mostrados mediante un criterio especifico, como cdudad, haga clic en |a flecha situada
junto al encabezado de columna, Use las casillas de verificacion o los bokones para agregar o quitar
destinatarios de combinacion de cotrespondencia,
Lista de destinatarios:
| *| apeliidos | = nomhre| | provincia | | direccion | ¥| codpostal | '|
Alvarado Gomez  Luis Alicante Cjdel sal,23 45023 Wil
Garcia Garcia Arturo Taledo fwda, del medi,.. To
Hernandez Botijo  Juan IMadrid ) del rio, 11 11200 I
Bermejo Botella  Luisa Toledo idel Hospital,... 5e001 To
ikl
< »
Seleccionar todo | Borrat bodo | Actualizar |

Buscar... | IMadificar.. . | Walidar |

Para inicar los destinatarios que se combinaran:

Activar las casillas de verificacion en la primedumna

Para modificavalor de algun dato:

Seleccionar y hace clic en el bot Modificar... | Se abrird la ventan

Ficha de datc
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Para filtrar los dato

Deglegar la lista del encabezado y seleccionar l&apie filtrado.

¥ provincia

{Todos)
Toledo

radrid
alicante:
(Ezpacios)
(5in espacios)
(Awvanzado...)

Aparecen sin paréntesis los valores del origenatesd Al seleccionar ur
de estos valores, sélo se combinaran del origeddtiss que contengan
valor.

Para filtrar los datode acuerdo a condiciones:

Seleccionar la opcidon (Avanzado...) en la listaptegable de filtro de u
campo para abrir la ventaOpciones de consulta

Elegir la pestafi| Filtrar registros.

Opciones de consulta W
Filtrar registros l Ordenar registros ]
Campo: Comparacidn: Comparado con:
fnombre i v [tuata =] Juan
v =] =] I~
[ T I-|. I
[ T I-]. I
| = I I~
| =] I=]] I~
Borrar todo Acepkar Cancelar

Determinar por medio de las listas desplegallas condiciones que
deberan cumplir los registros del origen de datessp combinara

Se pueden utilizar varias condiciones uniéndolasepoperado[ Y | u[ g
para formar condiciones compues

181 |



UMSNH-FCCA

Informatical | 2009

Vacic indica que el campo no tiene valor.

Para quitar las condiciones hacemos clic en elntBorrar todo.
Una vez formulada la condicién se sale hacienaoetiAceptar.
Cuando el campo interviene en el filtro su flecharace de otro colc
Para rdenar los datos:

Hacer clic en el nombre da columna a ordenar. Hacer clic nuevam:
para invertir el orde

Para ordenar los datos por varios can

Seleccionar la opcion (Avanzado...) en la listgptigable de filtro de algU
campo para abrir la ventaOpciones de consulta

Elegir la pestafi Ordenar registrds.

Opciones de consulta E]
Filtrar registros  Ordenar registros 1
Qrdenar por
Drovincia - % ascendsnte " Descendente
Luego por
poblacion - % ascendente " Descendente
Luego por
ape] (* Ascendente (" Descendents
e e

Seleccionar los campos por los que se quiere ord@naegistros, y el tip
de ordenacién (ascendente o descend

Insertar en la posicion del cursorbloque de direccion.

Insertar en la posicion del cursor unaa desaludo.

Insertar en la posicion del cursor campo del origen de datos, abrierla
ventanélnsertar campo de combinaciéan la lista de todos los campos
origen de dato

Insertar campo de Word ¥ Insertar campos especiales de W
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Intercambiar entre ver documento principal con los nombres de
<« B campos o con los datos que tendra el documentoinadi

RELC

Resaltar los datos correspondientes a campos codds para localizarlos
dentro del documento facilmer

Asignar campos para indicar asociacion de los nombres de los can
del origen de datos con los campos definidos pordvwar: referirse al
nombre del destinatario, su direccion, poblacidn, @linsertar bloques de
direcciones

%-*:Ij Asignar campos
Combinar correspondencia tiene caracteristicas especiales para Facilitar el trabajo con
direcciones. Especifique los componentes de la direccion para simplificar la insercion de
direcciones.

Informacion requerida ~
Apelidos EEra—
Nombre
Trakamiento de cortesia {no disponible) -
Organizacion {no disponible) -
Direccion 1 {no disponible) -
Ciudad {no disponible) -
Provincia o estado
Cédigo postal
Nombre del cdnyuge

Informacidn opcional
Segundo nombre {no disponible) - d

i [Fwr e E——
Use las listas desplegables para eleqgir el campo de la base de datos que corresponda a la
informacion de direccidn que espera Combinar correspondencia {a la izquierda),
Cancelar |

En esta ventana se tiene dzquierda los campodefinidospor Word para
combinar correspondencia y aderechaindicamos el nombre dicampo
del origen de datique corresponde al campo estar

Cuando en el origen de datos existe un campo coniseio hombre que L
campo estandar, Word hace autcicamente la asociacion. Para el restc
los campos se debe desplegar la lista y elegarapo a asocie

Estas asociaciones no siempre son necesarias, ¢ mtiliza la opcioi
Bloque de direcciones la linea de Saludos.
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M 4 3 L

&l

Distribuir etiqueta.

Desplazarsepor las cartas combinadas moviéndose entre lostregide
datos

Permite sabequé registrese esta visualizando, o tambir directamente a
un registrideterminado escribiendo el n° del registro des

Buscar la carta correspondiente a un registro cononediantela ventana
Buscar campos en L.

Buscar:

|'u'a|encia

Campos en uso:

||:u0b|au:iu:un -
Buscar primero | Cerrar |

Si no encuentra ningun registro de las caracteastbuscadas, lo indi
mediante un mensa

La busqueda siempre se realiza a partir del regestrd que se encuentra
en ese momento; si no es el primero, al llegainal f no haber encontrac
el registro buscado, devuelve otro mensaje parairsbgscando desde
principio.

Si encuentra el registro, se posiciona en él yemgala opcion parseguir
buscando otro registro con las mismas caracteas

Permite revisar si se produce algin error a la hdgacombinar €
documento e indicar a Word qué hacer en caso dkrigirse algun erro

Combinar en documento nue.
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Combinar en imresora mediante la ventana Combinar al impr

—
Combinar al imprimir
Irnprirnit regiskros
g 3
o " Registro actual
+8 " Desde: I Hasta: I
Aceptar I Cancelar |

Puede determinarse los registros a impr

i Combinar en correo electron.

Combinar en fax (soldisponible si la utilidad ha sido instalac

Los Campos de Combinacién aparecen escritos @stsigno «| y[ ». Esto indica que va un
campo que sera sustituido por un valor cuandoesritgj la accion de combir

wapellidoss, anombres
wdireccions
woodpoestalsepoblacions { apaiss )

Estimado znombres,

S RARERVRERNRY E

Te deseamos que pases unas felices fiestas, ¥ un
. N -

. . ., . . . . Lo
Luego de realizar la combinacion o al intercamlaatre vistas haciendo ¢ en * | los
campos se reemplazan por el dato corresponc

Bermejo Botella, Luiza
Cidel Hospital, 56
36001Toledo | Espafia )

Estimade Luisza,

Te deseamos que pases unas felices fiestas, v un
P P R TaTate)
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ACTIVIDAD 8: COMBINAR CORRESPONDENCIA.
Sobres.

La elaboracion de sobres consta de tres etapas:

Introducir los datos del destinatario y remitentesgablecer el aspecto y posicion de esta
informacion.

Determinar el tamafio del sobre (alto y ancho).
Establecer las opciones de impresién de sobres.

Para elaborar sobres:

Elegir en el meni Herramienti®s Cartas y correspondend Sobres y Etiquetas.
Herramientas | Tabla Weptana 7

'.'f? Crtografia v gramdtica. .. F7

Idioma 3
Correqir carackeres errdneos, .,
Contar palabras...

ij Aukarresumen. ..

|§'} Control de cambios Chrl+Mayis+E
Comparar v combinar documentos, .,

Proteger documenta. ..

Colaboracidn en linea »

Cartas y correspandencia » | Asistente pata combinar correspondencia. ..

Hetrarmientas en Internet. .. Mostrar barra de herramientas Combinar correspondencia
facro r |E| Sobres y etiguetas, .,

Plantillas v complementos. .. fsistente para cartas. ..

2= Opdiones de Autocorrecddn,

Personalizar. ..

Opciones. ..

Se abrira la ventana de Sobres y Etiquetas. Heegestafia de Sobres.

Sobres y etiguetas

Sobres ] Etiquetas l

Direccin: T Irnprirnir

~
| - agregar al documento

Cancelar |

Opciones...
b ..
—  Propiedades de franqueo electrdnico. ..
[~ aagregar Franqueo electrénica
Remite! ° ™ Omitir
| = ‘ista previa Papel
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Introducir los datos del destinatario y del remigerSi no se desea que aparezca remitente,
activar la casilla de verificaciévi | Omitir].

Para determinar el tamafio de sobre (alto y ancho):

Oprimir el botér] Opciongs o hacer clic sobreittaprevia del sobre. Se abrira la ventana de
Opciones para sobres.

Opciones para sobres @El

Opciones para sobres l Opciones de impresion ]

Tamarfio de sobre:
Sabre 10 (4 1/8% 9 1/2in) |

Direccidn
Irnprirnir

Desde la izquierda: |Automatico 3:
Desde arriba; |Aukamnatico El:

Agregar al documento

| Rermite
Fugrte. .. Desde la izquisrda: | Automatico 3:
QPCIONSS, . | Desde arriba; |Automatico El:

Cancelar

Propiedades de frangueo electrdnico HEE [EETE

vela preve Ferel
- )
Aceptar | Cancelar

En la pestafia de Opciones para sobres tenemdgiosrgos a establecer:

Tamafo de sobre: Permite elegir el nombre del sdmecaso de que no figure en la lista,
seleccionar la opcidn Personpal e introducir laglines de alto y ancho del sobre.

Direccion y Remite: Permite configurar la fuentgdt de letra), y ubicacion (desde la
izquierda y arriba) de los rotulos correspondientes

Vista previa: Presenta una previsualizacion dehédo final del sobre.

Oprimir el bot6r] Aceptdr .

Para establecer las opciones de impresion de s(@esminar el modo de cargar el sobre en
el alimentador de la impresora):

Oprimir el botér] Opcionds .0 hacer clic sobreistavprevia del papel. Se abrira la ventana de
Opciones para sobres.
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i)

Opriones para sobres X

Impresora: HP LaserJet 4050 Series PCL &
Método de alimentacian

Al G EE

* Boca arriba " Boca abajo

Imprimir

R ——. [ Rotar en sentido del reloj

Cancelar Alimentacion desde:

OpCiones, . q |Manua| Feed j

Propiedades de franquen electrdnico. .
word recomienda dtilizar la slimentacidn de sobres
Viska previa Papel mencionada.

Si este método no funciona en su impresora, seleccione

= ] el método correcta,

Aceptar | Cancelar |

En la pestafia de Opciones de impresion tenem@ddogentos a establecer:

Método de alimentacion: Permite elegir la formacgre los sobres serdn cargados en la
impresora desde la bandeja de papel, y la posieibnque seran colocados en ésta,
dependiendo si se colocaran los datos del dedtim&tacia arriba o hacia abajo del sobre.

Rotar en el sentido del reloj: Permite establecerrotacion sobre el método establecido..

Alimentacién desde: Permite seleccionar la bandegde la que se cargara el papel (si la
impresora dispone de esta opcion).

Restablecer: Regresa las opciones a los valordstereninados.

Oprimir el botér Aceptdr .

Etiquetas.

En la elaboracion de hojas de etiquetas que camtilys mismos datos en todas las etiquetas,
se siguen principios semejantes a la elaboraci@oldees; si contiene datos distintos en cada
etiqueta, se siguen los principios de la Combimadi Correspondencia.

Los pasos a seguir para crear etiguetas son loestgs:
Introducir datos de la(s) etiqueta(s).
Elegir el tamafio de la etiqueta.

Determinar el rango de impresion.
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Para elaborar etiquetas:

Elegir en el meni Herramienti®s Cartas y correspondend Sobres y Etiquetas.

Herramienkas | Tabla Weptana 7

%5 Ortografia y gramética... F7

Idioma 3
Corregir carackeres errdneos. ..
Contar palabras...

Autorresumen. ..

%D

Contral de cambios Chrl+-Mayis+E
Comparar v combinar documentos. ..

Prateger docurenta. ..

Colaboracién en linea 3

Cartas v correspondencia 3 | Asistente para combinar correspondencia. ..

Herramientas en Internet, .. Mostrar barra de herramientas Combinar correspondencia
Macro » |IEI Sobres v etiguetas. ..

Plantillas v complementos... Asistente para cartas...

ZF  Opciones de Autocorreccidn,.,

Personalizar. ..

Opciones. ..

Se abrira la ventana de Sobres y Etiquetas. Heegiestafia de Etiquetas.

Sobres y etiquetas

Sobres Etiquetas I

Direccidn: » [ Usar direccitn de remite TES— |
FS
Mueyn documento |
Cancelar |
Qpciones. .. |
Propiedades de franqueo electronico. .. |
Ekigueta
Imnprimir Avery Tamalios A4 v A5, 2160
{* Pagina entera con la misma etiqueta Adhesivo
(" S8lo una etiqueta %
I &gregar franqueo electrnico
Antes de imprinir, caloque las etiquetas en el alimentador manual de suimpresara,

Introducir los datos de la(s) etiqueta(s). Si skzat como datos la direccion de remite de la
pestafia Sobres, activar la casilla de verificagigt)sar direccion de remitente.

Determinar si se imprimird toda la pagina con unsmma etiqueta. En este Ultimo caso se
puede establecer la fila y columna en la que sénnimad la etiqueta.
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Para determinar el tamafio de sobre (alto y ancho):

Oprimir el botén Opciones o hacer clic sobre itavprevia de la Etiqueta. Se abrira la

ventana de Opciones para etiquetas.

Innprirnir

Muevo docurenta

Cancelar

Opciones. .,

Propiedades de franquen electrdnico

Etiqueta
Avery Tamafios &4 v A5, C2160
Adhesivo

Opciones para etiguetas

Informacion de impresora
(™ Matricial

(+ Laser einvecddn  Bandeja:  [Manual Feed

Informacion de etiquetas

Etiquetas: Avery Tamafios A4 v AS

Mamero de producto:

Informacion de etiquetas

]
- Adhesivo Tipo: &dhesiva
- igpesi‘m altas 3.81 cm
- Adhesivo
- adhesivo Ancho: 6,35 cm
- Adhesivo Pagina: A4 (210 x 297 mm)
- Adhesivo j
Detalles... | Mueva etiqueta, .. | | Acepkar |

Cancelar |

En la pestafia de Opciones para sobres tenemdgosrgos a establecer:

Informacion de la impresora: Permite elegir el tg® impresora usada para imprimir las
etiquetas (Matricial o Laser e Inyeccion), y ereestso, la bandeja donde se cargara e papel.

Etiquetas: Permite elegir el nombre del fabricagné nimero de producto estandarizado que
la identifica. En caso de que no figure en lasdisseleccionar de la lista la opcién Ofras y
oprimir el botén| Nueva etiquetal.0 el botén Detalles para crear un nuevo dis#gio

etiqueta o modificar uno personalizado.
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Muevo Personal para ldser, @El

Vista prewia

Margenes laterales

Margen superior |l r—ExtremD hDriz.—'|
L= | I

Archo—
alto

Extremo vertical Mimero vertical

[

—dmero horizontal—

Mombre de etiqueta: |

fMargen superior: 1cm 3: Alko de etiqueta: 6.5 cm 3:
Margen lateral: 1cm = apcho de etiqueta:  |9.5cm 3:

AL

Extremo vertical: 6.5 cm El: Mimero horizontal: |2 El
Extremo hotizontal: 9.5 cm 3: Mdmero vertical:

Tamario de pagina: |n4 {210 % 297 mm)

I_J

Aceptar | Cancelar |

En esta ventana se establecen el nombre de lee&tigos margenes, las dimensiones, la
cantidad por fila y columna y el tamafio de la pagie impresion. Al oprimir el boton
aparecera en la lista de etiquetas el rodla etiqueta personalizada. Este nombre
guedara disponible para utilizarse posteriormente.

Oprimir el botér] Aceptdr.

»
ACTIVIDAD 9: SOBRES Y ETIQUETAS.
Plantillas.

Una plantilla es un modelo o patrén para crear osi@ocumentos. Puede ser util cuando se
utiliza recurrentemente un documento con la missteuetura. Por ejemplo, para elaborar
documentos oficiales u oficios, el documento senégre muy parecido, ya que tendra titulos
para identificar el origen, el destino el remitengéé asunto, la fecha, etc. Al utilizar una
plantilla se crea un documento Word normal cordlmi®s de la plantilla, pero ésta permanece
en su estado original, de forma que la pueda g=adia posteriormente.

Una plantilla es un documento de Word guardadoeatdipo (.dot). La plantilla usada para
crear nuevos documentos en Word es Normal.dot,cqunéene la informacion del tipo de
letra, estilo, tamafio, etc. predeterminados paanieevos documentos. Se dispone de otras
plantillas para escribir Cartas, Faxes, Informés, e
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Crear plantillas.

Las plantillas y los documentos Word se diferen@aencialmente en el tipo de documento.
Por lo tanto, se puede crear una plantilla nueyeréir de un documento Word, ya sea
elaborado explicitamente para ser plantilla o mpkmente cambiando el tipo de documento
(.doc—> .dot) .al guardarlo.

Elementos que se guardan en una plantilla:
Caracteristicas de formato.

Estilos que se definan..

Barras de herramientas.

Entradas de Autotexto.

Macros.

Es decir, en una plantilla se guarda un entorntal®jo. De ahi la potencia de las plantillas
para trabajar de modo mas eficiente con Word.

Para crear una plantilla a partir de un documento:

Elaborar el documento Word (abrir un documento ipreente elaborado o crear uno nuevo
en blanco).

Elegir en el mend Archiv@| Guardar como..| para guardar como tipo de documento
plantilla (.dot).

Guardar como @@
Guardar en: |hj Flantillas j R @ £ E - Herramientas -
Fax elegante, dot

ﬁ] Normal.dut

Histarial
,O:.j

Seleccionar Plantilla de documehto en el campo e documento. Automéaticamente Word
se colocara en la carpeta Plantillas.

Escribir el nombre de la plantilla. Oprimir el boiéAceptaf .
Para crear una plantilla nueva a partir de lastiiincluidas en Word:
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Seleccionar en Men Archiy®| Nuevo|. Desplegara una ventana en la parte depzniaa
seleccionar el tipo una opcion para el nuevo doctme

Muevo documento - X

Abrir un documento
Manual PowerPoint, doc
Madulas.doc
Manual Word.doc
Manual Windows, doc

= Mas documentas. .,

Mueyo
[ Documento en blanco
@ Pagina web en blanco

b= Mensaje de carrea eleckrdnico en |

MNuevwo a partir de un documento
existente

@j Elegir documenta. ..

Muevo a partir de una plantilla
il ] Flartillas generales. .
y Plantillas de mis sitios S\Jeb. .

[ I Plantillas de Microsaoft, com

Seleccionar la opcign Plantillas generales , da®dpuede elegir el tipo de plantilla incluida

en Word para crear el nuevo documento.

Plantillas
Memarandas ] Otros documentos ] Paginas Weh ] Publicaciones ]
General I Cartas v faxes ] Combinar correspondencia ] Infarmes ]
=
= Yiska previa

G EEREN] Pagina Web  Mensaje de
blanca corren &l

Vista previa no disponible.

Crear nuevo
" Documenta % Flantilla

Aceptar | Cancelar |

Seleccionar la plantilla del tipo de documento eacrde las opciones disponibles o elegir el
documento (plantilla) por medio de una ventanamtedxplorador..
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En la opcion Crear nuevo selecciopar Plantilla

Oprimir el botor] Aceptdr . Se abrira el documetteégplantilla abierto sobre el que se podran
realizar las modificaciones de disefio deseadas.

Elegir en el mend Archiv®| Guardar como..| para guardar como tipo de documento
plantilla (.dot).

Guardar como E]

Guardar en: |E| Plantilas j & @ ) E - Herramientas -
Fax elegante. dat
J | Nurmal.dnt
Historial
&
Mis documentos

Favaritos

g
1]‘&- Mombre de archive: |oficia, dot - Guardar |
Mis sitios de1ed Guerdar como tpo: Flantila de documenta (*,dat) j Cu‘e'ar

Seleccionar Plantilla de documehto en el campo e documento. Automéaticamente Word
se colocara en la carpeta Plantillas.

Escribir el nombre de la plantilla.

Oprimir el botér] Aceptdr .

NOTA: Word se coloca automéaticamente en la carpigatillas, que es donde se guardan las
plantillas creadas por los usuarios. Aqui debemdguse las plantillas par que aparezcan en la
opcion General de la ventana de Plantillas gereedlerear un nuevo documento.
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General ] Carkas v Faxes

Memorandos ] Otros documentos Paginas Weh l Publicaciones

|
|

Combinar carrespondencia ] Informes

Oficio. dat

o] B o ]

Documenko en  Pagina'web  Mensaje de
blanca correo el

Wiska previa

Wista previa no disponible,

NOTA: La carpetaPlantillas puede estar situada en distintos sitios y corrafite nombre
segun el sistema operativo y la instalacion de Word

ACTIVIDAD 10: CREAR PLANTILLAS.

Utilizar plantillas.

Para crear un documento utilizando una plantikvigmente realizada:

Seleccionar en Men Archiy®| Nuevo|. Desplegara una ventana en la parte depzniaa

seleccionar el tipo una opcién para el nuevo doctone

Nuevo documento * X
Abrir un documento
ranual PowerPoint. doc
Médulas, doc
Manual Word, doc
ranual Windows,doc
= Mas documentos. .,

Nuevo
[ Documenta en blanco
@ Pagina Web en blanco

b= Mensaje de correo electrdnico en |

Mueyo a partir de un documento
existente

Eﬂj Elegir docurmento. .

Muewvo a partir de una plantilla
i I Plartillas qenerales. .
:':l Plantillas de mis sitios Sa'eb. .

W I Plantillas de Microsoft.com

Nuevo documento v X
Abrir un documento
Madulos, doc
rManual Word.doc
Manual Windows,doc
Manual PowerPaoink, doc
= Més documentos. .,
Nuevo
[ Documento en blanco
@ Pagina Web en blanco

b= Mensaje de corren eleckranico en |

Nuevo a partir de un documento
eHistente

] Eleqir documents, ..

MNuevo a partir de un plantilla
e J Plarkillas generales. ..
y Plankillas de ris sitios Web, .,
o J Plantillas de Microsoft.com

Seleccionar la opcidn Plantillas generales , dawdpuede elegir el tipo de plantilla incluida
en Word para crear el nuevo documento. Si se dddizar una plantilla personal que no ha
sido guardada en la carpeta Plantillas y no apagect& ventana de Plantillas generales,
seleccionar la opcidn Nuevo a partir de un documeristente para buscarla.
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IMemorandos ] Okros documentos ] Paginas Web ] Publicaciones
General l Carkas y faxes ] Combinar correspondencia ] Informes

Plantillas 2x
]
l

=

Vista previa
Mensaje de
correa el

Viska previa no disponible.

Crear nuevo
* Documento  © Plantilla

Aceptar | Cancelar |

Nuewvo a partir de un documento existente

Buscar en: |@ Mis documentos ﬂ o I W i ~ Herramientas *

Mis archivos de arigen de datas
;&Q I (CTIMy eBooks
fim ]

Histarial

Mis documentos

=

Escritario

*]
Favoritos
=)
s Mombre de archiva: | j Crear nuevo |~

Mis sitios de red

Tipo de archivo: |T0dos los documentos de Word (*,doc; *.dat; *,htm; ”‘.htmj Cancelar

Seleccionar la plantilla del tipo de documento eacrde las opciones disponibles o elegir el
documento (plantilla) por medio de la ventana pe &xplorador.

Oprimir el botér) Aceptdr .
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Se abrird un documento en el que se tendra quieugusis datos genéricos de la plantilla por
los datos adecuados en los lugares correspondientes

L g'"1'"2"'3"'4"'6"'5"'?'"3'"‘3'"10'"11"'12"'13"'14'"15'3
' Envio de f:

-

n Paral | [Espacio parala direccidn] Fax: [Espacio para el mamero de fax)

w0 Die: [Espacio para el nombire] Fecha: (03/03/2004

. Asunto: [Espacio pata el asunto del fax] Paginas: [Espacio para el mimero de piginas]

- cC: [Espacio para el nombire]

- O Urgente O Pararevisar O Comentarios O Responda OE jl
N t
? @
- ¥
=88z 4 >l

Al finalizar el documento se guarda de las formasvipmente vistas y la plantilla
permanecera en su estado original para ser uglizasteriormente en la elaboracion de
nuevos documentos.

NOTA: Si se crea un documento con el botén de taabde herramientall se abrird un
nuevo documento en blanco a partir de la plariéaeterminada normal.dot.

=1
ﬁﬁﬂ
ACTIVIDAD 11: UTILIZAR PLANTILLAS.
Modificar plantillas.

La modificacion de una plantilla personal siguerismos procedimientos que un documento
normal. Es decir:

Abrir documento de tipo plantilla.
Realizar las modificaciones como a cualquier docume

Guardar los cambios en el mismo tipo de documeafaahtilla.
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ACTIVIDAD 12: MODIFICAR PLANTILLAS.

Copiar elementos de la plantilla.

Para copiar elementos de una plantilla a otra ijjknt

Elegir en el meny Herramient®s| Plantillas y complementds . Aparecera la ventama d
Plantillas y complementos.

Plantillas y complementos

Flantilla de documento

|N0rmal adiuntar, ..
,|: Actualizar los estilos automaticamente €55 vincUladas. .

Flantillas globales v complementos
Los elementas marcados estan cargados,

I Agregar...

[~

Ruta completa:  C:,. \OFfice100STAR TUPYPDFMaker . dak

Aceptar | Cancelar |

Oprimir el botér) Organizador . Se mostrara la aeatOrganizador.

Seleccionar la pestafa relacionada con los elemeéletta plantilla a copiar.

Organizador,

Estilos ] Aukobexta ] Earras ] Elementos del provecko macro ]

En Manual Word. doc: A Mormal . dok;
Copiar kF | Fuente de parrafo predeter, J
10 Mormal
M1z Eltiney | Sin liska
CM13 Tabla normal
Emi; Cambiar nombre, .. |
CM1S - =]
Estilos disponibles en: Estilos disponibles en:
Manual Word.doc (documenta) - |N|:|rmal.|:||:|t (plantilla global) j

Cerrar archivo Cerrar archivo
Descripion

Default + Color de Fuente: Automatico

Cerrar
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Realizar las operaciones deseadas.
Para copiar elementos a o desde otra plantillacuasthivo:
Oprimir el botér) Cerrar archiyo para cerrar efwtoento activo y su plantilla adjunta.

Oprimir el botén) Abrir archivp para abrir la ptéia o el archivo origen de la copia.

Seleccionar los elementos a copiar de cualquielasdgos listas.

Oprimir el bot6r] Copidr .
Importar objetos (tablas de Excel, etc.).

Se pueden importar objetos desde Excel a un dodordenWord. Para ello, se pueden seguir
los pasos de Insertar objetos anteriormente vikBsegunda forma es mas sencilla y rapida,
pero la dimension de la tabla en este caso pued#gesen maximo de 4 filas x 5 columnas.

Para insertar una hoja de Excel en el documento:

Clic en el boton Insertar Tabla de Ex& de ladde herramientas. Aparecera la ventana
para seleccionar la dimension de la tabla.

Establecer el nimero de celdas (filas x columnas)sg desea insertar en la tabla, mediante el
ratén moviendo el puntero o mediante el tecladolasneclas de direcciokg [¢][8][=)], hasta
seleccionar en la rejilla la dimension deseada.

Con el raton hacer clic o con el teclado oprimiintro| sobre la celda de la rejilla que indique
la dimension deseada.

QHFOR=ES BT w0 -3,
E==NN 0-2-A-
... Pelzeon 13014

-

3 % 3 Hoja de caloulo

=l Documentol - Microsoft Word

Archiva Edician Mer Inserktar Eormato Herramienkas Datos Yentana

[ == | s = LY B B - | e - " = -
Arial -0 - W &K 8 =E==B $ = %%
A - e

[N [

RN

|4 4 » W] Hojal/ [« | Pl

- EERENE
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Aparecera una tabla con las caracteristicas del,Bxtas barras del programa se convertiran
en las barras de herramientas de Excel.

CEEo" eV $BBR-T o Q= -4 i @ -0,

Bial ~10 - H ¥ § = $ € %o 0, EEE DAL

11
[
e

Las celdas de Excel apareceran dentro del documeortto un objeto insertado. Sélo
apareceran el numero de filas y de columnas gbay especificado. Para realizar cualquier
modificacion se siguen los mismos pasos anteriolendstos para objetos insertados.

10.2. CREAR SECUENCIAS DE COMANDOS (MACROS).

Las macros de Word permiten automatizar tareasiquaalmente se realizan repetidas veces.
Una macro consiste en una serie de comandos adaistnes de Word que se agrupan en un
solo comando de forma que la tarea pueda realizarssnaticamente. En lugar de realizar
una serie de acciones repetitivas se pueden cregecytar macros, es decir, comandos
personalizados, que ejecuten las tareas.

Algunos usos tipicos de las macros en Word son:
Acelerar las tareas rutinarias de modificacionésmatos.

Combinar varios comandos, por ejemplo, insertar talda con un tamafio y bordes
especificos, y con un niumero determinado de fileglymnas.

Hacer que una opcion de un cuadro de didlogo seaot&sible.
Automatizar series de tareas complejas.

Las macros pueden almacenarse en plantillas o eandmtos. De forma predeterminada,
Word almacena las macros en la plantilla Normahpgwe puedan utilizarse en todos los
documentos de Word. Si se desea utilizar una macroun unico documento, debe
almacenarse en dicho documento y no en la plantiés macros individuales de un
documento se almacenan en proyectos macro querpaegdarse de un documento a otro.

10.2.1. Grabar una macro.
Consideraciones previas:

Antes de grabar o escribir una macro, deben plaedas pasos y comandos que se van a
ejecutar con la macro. Si se comete un error enoghento de la grabacion, las correcciones
también se grabaran, por lo que el error no teatichefecto que hacer mas grande la macro.
Después se podra modificar la macro y quitar Ie@p@necesarios que hayas grabado.

Anticiparse a cualquier mensaje que Word puedararo$tor ejemplo, si la macro incluye un
comando para cerrar un documento, Word mostrarénensaje para permitir guardar el
documento si se han realizado cambios que no snhgyardado. Para evitar este mensaje,
grabar una instruccion que guarde el documents aleeerrarlo.
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Si la macro incluye los comandos Buscar o Reempltiglanend Edicidn, haz clic en Mas en

la ficha Buscar o Reemplazar y, a continuacionf@&to en el cuadro Buscar. Si la macro solo
busca hacia arriba o hacia abajo, Word detendméalzo cuando llegue al principio o al final

del documento y mostrara un mensaje preguntandessias continuar buscando.

Si se quiere utilizar la macro en otros documendgggurarse de que no esté asociada al
contenido del documento actual, sino a la plantiléditual; o viceversa, si no se quiere
disponer de la macro en otros documentos.

Si se utiliza con frecuencia una macro especifasagnarla a un boton de la barra de
herramientas, a un mena o a una combinacion dastelel método abreviado. De esta forma,
se podra ejecutar directamente sin abrir el cuddrdialogo Macros.

Puede utilizarse el raton para comandos y opcioneara activar los menus o barras de
herramientas, pero no se graban acciones del etdita ventana del documento como
seleccionar texto o mover el punto de inserciomaBlo debe usarse el teclado.

Mientras se graba una macro se puede interrumaig pealizar otras acciones y despueés
continuar.

Para grabar una serie de acciones en una macro:

Elegir en el men(i Herramieni®s Macro|»| Grabar nueva macfo .

Herramientas | Tabla Ventana 2

"\Bf' Orbografia v gramatica. .., F7

Idioma 3
Corregir carackeres efrangos. .
Contar palabras...

7&] Autorresumen, .

|_5} Cortrol de cambios ChrlHMayls+E

Comparar v combinar documentos, .

Prokeger documento..,
Colaboracicn en linea 3
Cartas v correspondencia }

Herramientas en Intermet...

‘ Macro » ‘ b Macros,.. Alt+FE
Plantilas v complementos. .. ‘ @ Grabar nueva macra..,

T Opciones de Autocarreccon, . Sequridad...
Personalizar. ., ’a Editor de Visual Basic Alt+F1L
Opiones. . @0 Edtor de secuendas de comandos  Al+Mayis+FL1
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Aparecera la ventana para Grabar macro.

Grabar macro E| E|
Mombre de macro:
Macrol

Asignat macra a

é !'\ Barras @ Teclado
m

Guardar macro en:
|T0dos los documentos {Mormal dok) j

Descripcion:
Macro grabada el 03/03/2004

Aceptar | Cancelar |

Establecer las opciones requeridas: Nombre de laranaAsignar macro a Teclado
(Combinacién de teclas) o Barras (menu o botongr@ar la macro (en plantilla o sélo en el
documento actual) y Descripcion de la macro.

Para asignar la macro a una barra de herramiemtasmanenu:
Oprimir el botén Barras . Aparecerd la ventan®eesonalizar.

Personalizar

Barras de herramientas  Comandos l Opciones ]

Para agreqar un comanda a una barra de herramientas, seleccione una
categoria, arrastre el comando hacia fuera de este cuadro de didlogo v
suéltela en una barra de herramientas.

Cakeqorias: Comapdos:

|r55e. Mormal, NewMacros, Macrod %JJ

I

Descripeion:
Macro grabada el 03/03/2004 por jsandoval

@ Guardar en; [Maormal.dot - Teclado... | Cerrar |

Hacer clic con el botdn izquierdo sin soltar sobed nombre de macro (

INormal.NewMacros.Macrd ) en el cuadro Comandos, rsastrar hasta la barra de
herramientas 0 menu al que se desee agregar. iBostarte en la barra o mena se podra
cambiar el nombre.

Oprimir en el boton Cerrar para comenzar la grignade la macro.

Para asignar la macro a una combinacion de teelasétbdo abreviado:
Oprimir el botén Teclado . Aparecera la ventan®eesonalizar teclado.
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Personalizar teclado

Especificat un comanda
Comandos:
J Mormal.MewMacros,MacroS

Especificar la secuencia de teclado

Teclas activas: Muea tecla de metodo abreviado:

Guatdat cambios en: |Normal.dot j
Descripion

| | |

Seleccionar el nombre de madro ( Normal.NewMacrasmy|) en el cuadro Comandos.

Escribir la secuencia de teclas en el cuadro Ntesla de método abreviado .

Oprimir el boton Asignar .
Oprimir en el boton Cerrar para comenzar la gridimede la macro.

Para no asignar la macro ni a una barra 0 mentaounia combinacion de teclas de método
abreviado:

Oprimir el botér) Aceptdr para comenzar la grafradie la macro.

3
El puntero del raton tomaré la forn

Detener macro 6
SRR AT
— E e '
Pausa \
Aspecto del cursor

en la grabacion

Realizar las acciones a incluir en la macro. Sel@yeusar y continuar la grabacion con el
bot6n e

Oprimir el boton®  para detener la grabacion dedaro.
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“5 ACTIVIDAD 13: GRABAR MACRO.
Ejecutar una macro.

Para ejecutar una macro se utiliza e boton enrta lsamend, o la combinacion de teclas a las
gue fue asignada la macro. En caso de no habeasigimada o no recordar la asignacion:

Elegir en el men(i Herramieni®s Macro|»| Macros .

Herramientas | Tabla Yeptana 2

%7 Orbografia y gramética,.. F7

Idioma »

Contar palabras. ..
ij Aukarresumen. ..
|§°} Control de cambios ChrH-Mayis+E

Camparar v combinar documentos. ..

Colaboracion en linea 3
Cartas v correspondencia 3

Herramientas en Internek,..

| Macra 3 || »  Macros... alt+Fa
Plantillas v carmplementas. .. & Grabar nueva macro...

%% (Opciones de Autocorreccian, .. Sequridad. .
Persanaligar ... E Editor de Wisual Basic Alt+F11
Opciones. . &8 Editor de secuencias de comandas  Alt+Mayds+F11

Aparecera la ventana de Macros.

Marnbre de la macro:

|Macr01 Ejecutar

Macroz
Macro3 Paso a paso
m:gg; Madificar
Crear
Elimninar
J Crganizadar. ..

Macras en: |Todas las plantillas v documentos activos - Cancelar

Descriprion:
Macra grabada el 03032004
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Seleccionar la Macro a ejecutar. Si no aparece aetlista, se puede seleccionar otro

documento, plantilla o lista en el cuafiro Macnok e
Oprimir el botén) Ejecutar .

- |
A
" ACTIVIDAD 14: EJECUTAR MACRO.
Crear, modificar o ejecutar paso a paso una macro.

La Creacion sin utilizar la grabadora, la Modificaco la ejecucion Paso a paso de macros se
realiza desde Visual Basic. Este no es el objetestie curso, por lo que nos limitaremos a
resefar el proceso para acceder a la modificacéttiamte VB:

Elegir en el men(i Herramieni®s Macro/»| Macrog .

Seleccionar la Macro a modificar. Si no apareceleedista, se puede seleccionar otro

documento, plantilla o lista en el cuagdro Macnos e

Oprimir el botér) Crear|, Modificar |0 Paso a paSe abrira la ventana de Visual Basic en la
gue se podran modificar las secuencias de comateliasmacro.

Eliminar una macro.

Para eliminar macros de un documento o plantilla:

Elegir en el men{i Herramieni®s Macro|»| Macros .

Seleccionar la Macro a eliminar. Si no aparece a@rlidta, se puede seleccionar otro

documento, plantilla o lista en el cuagdro Macnos e

Oprimir el boton| Eliminar . Se abrir4 la ventana Yisual Basic en la que se podran
modificar las secuencias de comandos de la macro.

NOTA: Procurar no eliminar ninguna de las macr@slpterminadas por Word.
Copiar macros.

Para copiar macros a otro documento o plantilla:

Elegir en el men(i Herramieni®s Macro|»| Macros . Aparecera la ventana de Macros.
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Plantillas y complementos

Flantilla de documento

|Norma| Adjuntar, ..
P Actualizar los estilos automaticamente 55 vinculadas. .

Plantillas globales v complementas
Los elementas marcados estdn cargados,

I Agregar...

[~

Ruta completa: b, 4OFfice10YSTARTUPYPDFMaker, dot

Acepkar | Cancelar |

Oprimir el botér] Organizadér . Se mostrara la aeatOrganizador.

Seleccionar la pestafia Elementos del proyectoahacr

Organizador

Estilos Autotexto l Barras  Elementos del provecto macro l

J 44 Copiar
Eliminar
Cambiar nombre. ..

Macros disponibles en: Macros disponibles en:

IManual Word.doc {documento) j |N0rma|.d0t {plantila global) j

A Manual Wword.doc:

Realizar las operaciones deseadas.

Para copiar macros a o desde otra plantilla uastrbivo:

Oprimir el botén) Cerrar archivo para cerrar edutnento activo y su plantilla adjunta.

Oprimir el botér) Abrir archivp para abrir la ptéia o el archivo origen de la copia.
Seleccionar los elementos a copiar de cualquietasd#os listas.
Oprimir el botér]_Copidr .

NOTA: Si se copian barras de herramientas a lasegumya asignado macros personalizadas,
también deberan copiarse las macros asignadas.

NOTA: Si se asigna a una nueva macro el mismo nerdérotra macro integrada de Word,
las acciones de la primera reemplazaran a laszeiest Para ver las macros incorporadas en
Word:
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Seleccionar en la lista desplegable Macros empdidn Comandos de Ward .

Macros

Mombre de la macro;

|Macr01

fvuda
Avudafcerca

AvudaContenidodrabe
AvyudaContextual
fryudaterramisnta
fyudalchitarofyuda
AvudaMostrarOculkar
fvudaMan
AvudaOpcionesiordPerfect
fvyudaPss

FY

feuicdadind (m

Avudasugerencias j

Macros en;: |Comandns de Word

v

Todas las plantilas v documentos activos
Mormal, dat (plantila

obal

Comandos de Word
Manual Word, doc (Documento)

Organizadar, ..

Cancelar

L
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CAPITULO 11.

PRESENTACION POR
DIAPOSITIVAS
“CREACION DE PRESENTACIONES”
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PRESENTACION POR DIAPOSITIVAS

11.1. CONCEPTOS DEL PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS “POWER
POINT”

PowerPoint es la herramienta de Office para creasgmtaciones. Las presentaciones son
imprescindibles ya que permiten comunicar inforac ideas de forma visual y atractiva.

Una presentacion es un conjunto de diapositivasogumientos que se presentan a una
audiencia, notas para el orador y un esquema gueemo resumen. Todo ello se almacena
en un archivo. Cada péagina que crea en el espactoaldajo de la pantalla constituye una
diapositiva de la presentacién. Cada presentaai@dletener una sola diapositiva 0 muchas
de ellas. Se pueden utilizar presentaciones emdafi@nza como apoyo para desarrollar un
determinado tema, para exponer resultados de weatigacion, en la empresa para preparar
reuniones, para presentar los resultados de unjdrablos resultados de la empresa, para
presentar un nuevo producto, etc. En definitivenpie que se quiera exponer informacion de
forma visual y agradable para captar la atencidintirlocutor.

Con PowerPoint se pueden crear presentacionegrma facil y rapida pero con gran calidad
ya que incorpora gran cantidad de herramientaspgumiten personalizar hasta el Ultimo
detalle: estilo de los textos y de los parrafoseitar graficos, dibujos, imagenes, texto
WordArt, etc. Pueden insertarse efectos animadagybas y sonidos asi como notas para que
el locutor pueda tener unas pequefias aclaraciarassp exposicion. Una Presentacion se
compone de diapositivas. Una Diapositiva es unaaflande contenido (texto, grafico o
multimedia).

11.2. INICIAR POWERPOINT.
Las opciones para abrir el programa son:
Desde el boton Inicio y buscar el icono o accesecth del programa.

“5 Paint 17 MySoL-Frant

I/ Powerarchiver 2002

261 Microsoft Excel [ PrintMe Internet Printing

* ¥ v v v w v

.-d‘IE FrintScreen @ Rl

/?ja IFT) QuickTime Alterniative

:J caleilidr @ Roxio Easy CDand DYD Creator &
- I Zone Labs

@ Adobe 6.0 Acrobat Distiller 6,0

[ Adobe Acrobat 6.0 Professional
Sirmbolo del sistema [l Adobe Reader 6.0

z DirectoriofMysg|

Todos los programas B B Internet Explarer

Microsoft Access
] : -
+4 Inicio € B/ Micrasaft Excel
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. L . L
Desde el icono de Excl situado en el escritoen ¢ta barra de tareas.

Desde un documento PowerPoi situado en el esorib en una carpeta en el

Explorador.

Elementos.

Cuando se inicia PowerPoint aparece la pantalfaat@jo, que presenta elementos comunes
en otros programas para Windows.

Microsoft PowerPoint - [Presentacidn1]
X

frchivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas  Presentacion  Ventana 7 Adobe POF
DEHEE AV (2R v -o- OPE Fadims -0,

e _— »
A_v [ Estio “FMueva diapostiva., . o

Haga clic para agregar titulo

¢ Haya clic para agragar subtitulo |

Digujo'Agtoformar\\DO‘?ﬂ:I h-d-A-SEERY.
Diapositiva 1 de 1 Disefin predaterminada spafiol (Esparia - afab. internacional %) Y
BARRA DE TITULO Indica el Nombre del Programa, Nomalalel Archivo y el icono

qgue identifica al programa. Como no se ha dado nenab
archivo, el programa le asigna el nombre "Preséntat" al
primero que aparece al abrir el programa.

Microsoft PowerPoint - [Presentacion]

A la derecha de la Barra de Titulo aparecen losrast para Minimizar, Maximizar, Restaurar
o Cerrar la ventana del programa.
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BARRA DE MENUS Posee Menus desplegables, es detilistado de comandos

para la manipulacién de la informacion.

[€] Microsoft PowerPoint - [Presentacioni]

Archivo  Edicion Mer  Insertar  Formato  Hetramientas  Presenkacion  Wentana 7 X

A la derecha de la Barra de Menus aparecen losnesteara Minimizar, Maximizar,
Restaurar o Cerrar la ventana de la presentacion.

[€] Microsoft PowerPoint - [Presentaci

Archivo | Edicion  Wer Insertar Fol

D D Mueva...

il B abrir,
Cerrar

Guardar

Guardar como,.,

28

Buscar...

Archivo

Edicion

Ver

Insertar

Formato

Herramientas
Presentacion
Ventana

Ayuda

Guardar como pagina Web. ..

Ctrl+U
Chrl4+-a

Ctr+G

Opciones de Gestion de archivos, para pegpa pagina y la impresion.

Opciones de Edicién general (copiar, corfsgar, etc.), comandos de
basqueda y sustitucion de palabras.

Visualizacién de la presentacion; los modosti@ajo, las barras de
herramientas.

Insertar elementos u objetos.

Mejora de la presentacion de la informgcios cambios de formato de
caracter, parrafo, o la creacién de columnas tossti

Corrector ortografico y los sindbnimos.
Creacion y manejo de diapositivagggmtaciones.
Gestionar el manejo de varias ventanasegetaciones simultaneamente.

Ayuda que permite consultar de modos didictealquier duda que pueda
surgir.
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Los menus desplegables de la barra de menus centikrs tipos basicos de elementos:

INMEDIATOS: Se ejecutan de forma inmediata al hacle
sobre ellos. Se reconocen porque a la derechaotebre de | Insertar | Formato  Herramientas
comando, 0 no aparece nada o bien aparece la cacifrinde | =] Muevadispositiva..  Ctrl+]
teclas para ejecutarlo desde el teclado. Por egrepl el menu Duplicar diapositiva

Insertar, el comando Salto.

Mimero de diapositiva
Fecha v hara...
MENU DESPLEGABLE: Al hacer clic se abre un nuevonme

su lado con mas opciones. Se reconocen porquenti@ne|y comentario
triangulo a la derecha. Por ejemplo, en el menértas Imagen.

Los menus también se activan pulsahdo |Alt_-alstibrayadael nombre del comando. Por

ejempld_Alt] | para el mend Insertar.

Hay operaciones que no estan disponibles en umdatedo momento. Se identifican porque
tienen el color atenuado. Por ejemplo, si no halarseleccionado, tanto como el icono Cortar
como el comando Cortar aparecen con el color nade.cl

Edicion | Wer Insertar Formato

T

@ Paortapapeles de Office...
B2 Pegar el

Seleccionar todo Chrl+E
@ Buscar... Ctri+E
BARRA DE Contiene iconos para ejecutar de forma inmedigfanals de
HERRAMIENTAS las operaciones mas habituales, en el caso derkadstandar

(Guardar, Copiar, Pegar, etc.)
NEHEg &R Y i) cx - | il O B 78 1 E G

Las barras de herramientas son un sistema comodipigio para ejecutar directamente
cualquier comando de los menus. Cuando se enpragdama aparece una serie de barras de
herramientas, aunque se pueden visualizar otrésy das que no interesen, o incluso crear
nuevas barras de herramientas.
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BARRA DE FORMATO Permite dar formato al texto des ldiapositivas (Fuente,
Negrita o cursiva).

Arial v1a,1|;(§;__;

BARRA DE DIBUJO Permite utilizar objetos de dibuypara afiadir contenido a las
presentaciones. Generalmente aparece en la piati®iirsobre
la barra de estado.

A A i - @'Egtiln ~I Mueva diapositiva,

Dibujn*@ autoformas = . W 1O B 4 573 3 d-F-A-E=EERA.

Para mostrar u ocultar una barra de herramientas:

Elegir en el men(i Vew|Barra de herramientas .

Activar o desactivdy] el nombre de la barra de herramientas deseaddide.

Normalmente estaran activadas Unicamente las bderhsrramientas de Estandar y Formato.

Wer | Insertar Formato  Herramientas Presentacidn  Yeptana 7

Mormal {restaurar paneles) - @ iz A
B8 Clasificador de diapositivas -
e < : A Az
Presentacian con diapositivas  FS
Pagina de notas
Patron »
B Color o escala de grises »
Panel de tareas
Lli. .l
| Barras de herramientas » | EI Estandar
Regla Formato
Cuadricula v guias... Cuadro de controles

D Encabezado v pie de pagina... Dibujo
Esquemna

Zoom... Imagen

BARRA DE ESTADO Indica el numero de diapositivad, two de disefio, el
diccionario en uso, etc.

Diapositiva 1 de 1 Disefio predeterminado spariol (Esparia - alfab, internacional B

La Barra de estado esta situada en la parte infdeda pantalla, y muestra constantemente
una serie de informacion muy Gtil: el nUmero depdsativa actual sobre el niUmero tota, el
tipo de disefo aplicado la diapositiva, etc.
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La parte central de la ventana es donde se visuglizrea las diapositivas que formaran la
presentacion.

REGLA La regla muestra una escala horizontal qflejaeel ancho de
la diapositiva.

La regla de PowerPoint tiene el origen en el cewkeola
pagina, tanto horizontal como vertical, y permistablecer la
posicién de los objetos con contenido dentro dkadpositiva.

[ - S RIS [ C I BRI - BRIl A I - SR IS - BN BRI U B BN - B SR | BERVI )

- NI - SN SN S -

Para mostrar u ocultar la regla:

Elegir en el men( la opcidn V[ Regld para activar o desactivar el cuadro ddigagion
V]

Wer | Insertar Formato  Herramientas
Tormal

Clasificador de diapositivas

Presentacian con diapositivas  FS

@ ] E

Pagina de notas

Patron 3

Color o escala de grises 3
Panel de tareas

Barras de herramientas 3

Reqla

Cuadricula v quias. ..

CUADRICULA Lineas que dividen la diapositiva en &eoes, creando
pequefios cuadrados, tales que facilitan el posioiento de
los objetos de forma alineada en la diapositiva.
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GUIAS Lineas discontinuas que dividen la diapoaitien cuatro
secciones iguales, de forma que se puede conocentb de
la diapositiva y distribuir y posicionar mejor lobjetos.

Tanto la cuadricula como las guias son imagingrias apareceran al imprimir o visualizar.

Para mostrar la Cuadricula o las Guias:

Elegir en el men(i Ve»| Cuadricula y guids o hacer clic en el bcin

Ver | Insettar  Formato  Hetramientas

Morrmal
Clasificadar de diapositivas

Presentacion con diapaositivas  FS

O E[E

Pagina de notas

Patrdn 3

Color o escala de grises 3
Panel de tareas
Barras de herramientas 3

Regla

Cuadricula v guias. .. |

Aparecera la ventana para definir las caracteasttomo sigue.

Cuadricula y guias

Ajustar
v Chijetas a la cuadricula
[ Cbijetos a okros objetos

Configuracion de la cuadricula
Espaciado: |EI.2 ﬂ cm

[ Mastrar cuadricula en la partalla

Configuracion de las guias

™ Mostrar guias de dibujo en la pantalla

Establecer como predeterminado | Aceptar | Cancelar
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Ajustar: permite hacer que los objetos se ajustén @iadricula y / o a otros objetos de la
diapositiva.

Configuracion de la cuadricula: permite definir tamafio de las celdas que forman la
cuadricula o establecer que la cuadricula sedeisibla pantalla.

Configuracion de las guias: establece que lasdideauia sean visibles en la pantalla.

Establecer como predeterminado. Establece permamente los cambios realizados.

Oprimir el botér] Aceptdr.

11.3. VISTAS.

Los tipos de vistas permiten tener tanto una vigiarticular de cada diapositiva como una
vision global de la presentacién completa con tddagiapositivas, e incluso reproducir la
presentacion para ver una vista previa del resulfiadl. Con los botones de presentacion en

la esquina inferior izquierdB28 ™ | o en el ménu_ Verpsede visualizar de distinta forma
una misma presentacion.

Ver | Insertar Formato  Herramientas

Mormal (restaurar paneles)

Clasificador de diapositivas

'E[ Presentacion con diapositivas  FS

Paaina de nokas

11.3.1. NORMAL.

Vista mas utilizada ya que en ella se puede elditdrapositiva (insertar el texto, cambiar el

disefio, etc.) y es la mas proxima al tamafo redadliapositiva. Ademas, por las divisiones
gue tiene, permite realizar un mejor manejo dedéagntacion.

Microsoft PowerPoint - [Presentacion1]

Archiva  Edicién  Ver Insertar Formato  Herramientas Presentscidn  Yeptana ?  Adobs POF X
Lelen AV ® o - il O A fa W S - @
Arial PST: I A - FHEstlo FInusvadspostiva,, 7
=3\ x PO 2 S B D
1 - =
&
I
& ; :
: - Haga clic para agregar titulo |
: B
: ‘ £
& i Hana slic nara anranar anihtitilla
| (=R Haga clic para agregar notas
obwio v Iy | Auwoformas~ % 1 O (& 4l 5 2 b LA =S=2BE.
Diapositiva 1 de 1 Disefin predeterminadn spafiol (Espaia - alfab. internacional G

216 |



UMSNH-FCCA Informatical | 2009

Area de esquema: patigquierd: de la pantalla donde es posible seleccionar laoditipa a
visualizar en la partderech para modificara. Presenta dos opciones:

Esquema: Presenta los titulos de las diapositimasie nimero y orde

Diapositivas: Presenta las diapositivas en minge

Il
[}
x

— M presenindin
z Mi presentacion e
+ 20 Diapositiva

bl M prEsEnidin

BT

Area de notas: parte inferior de la ventana dose introducen aclaraciones sobre

diapositiva onotas de apoy para el orador. Estas notas no aparecen en lanpaiesm perc
pueden imprimirse en la presentacion en p

Haga clic para agregar notas ﬂ

11.4. CLASIFICADOR DE DIAPOSITIVAS.

Muestra lagliapositivas en miniatu y ordenadas por el orden de aparicion, indicanpoito
a cada diapositiva. Se tiene uvision globalde la presentacion, permite localizar 1
diapositiva mas rapidamente y es Util para organiegositivas (mover, copiar o elimina

Microsoft PowerPoint - [Presentacioni]

] archive Edicidn  Yer Insertar Eormato  Herramientas

m
=
i

na 2 Adobe PDF x

DEFEHEs ERY dBBR T - fa| M ssv S B.EFES T

BEw |

Clasificador de diapositivas Disefio predeterminada == )
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11.5. PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS.

Reproduce la presentacion a partir de la diapesiigleccionada. Se pueden apreciar el la
presentacion y los efectos en las distintas diéipasique la forman.

Para moverse entre las diapositivas mientras saliza la presentacion:

TECLAS ACCION
. Ejecutar la siguiente Actividad o
| NTRO|,[ AvPag [} 3] I:I , Clic. avanzar a la  siguiente
diapositiva
[P].| RePap[¢, [t : Ejecutar la Actividad anterior o

volver a la diapositiva anterior

[Ntmerd +4NTRO]. Ir a diapositiva nimero

+ o presionar dos botones del raton durantg,

02Iver a la primera diapositiva

segundos.

[Esd | Ctr] } Paugd ] - . Finalizar una presentacion con
diapositivas

, Clic con boton derecho. Presentar el mend contextual

11.6. ZOOM.

Permite controlar el tamafio y aspecto de la visaeibn de la presentacion en la pantalla.
Permite acercar o alejar las diapositivas en ldavectual. Para cambiar el Zoom o
acercamiento:

Elegir en el mend Vep| Zoom|. Aparecera la ventana de propiedades demZoo
acercamiento.
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Ver | Insertar  Formakto  Herramientas
[B| normal

Clasificador de diapositivas

Presentacian con diapositivas  FS

B B [g

Pagina de notas

Patran 3

Color o escala de grises »

Zaam

[<] ®

Panel de tareas ' ajustar Porcentaje:

Barras de herramientas 3 a0 & El: k)
Redla © 200%
) ) " 100%
Cuadricula v guias. .. et
D Encabezado v pie de pagina... B0
" 33%

Zoom... Aceptar | Cancelar

O también:

Seleccionar el Zoom o acercamiento deseado estéadesplegable del botc a0 i o]

escribir un porcentaje que especifico en el cuddrBorcentaje.

= [

400
S00%%s
2005
15095
10055
Fo%

Organizar documentos en pantalla.

Para organizar los documentos abiertos:

Elegir en meni Ventana donde se muestra en ta jpderior una lista con los documentos
abiertos.

Veptana | ¢

Muewva ventana
Organizar todas
Cascada

Panel siguiente  Fé

1 Presentacion2

2 Presentacion3
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ORGANIZAR TODO: aparecen dos 0 mas ventanas emdapa, una para cada documento
abierto. Solo una de las ventanas es la ventanaalet que tiene la barra de titulo azul. Para
hacer que una ventana se convierta en la ventdina basta con hacer clic dentro del area de
la ventana.

DIVIDIR: aparece una linea horizontal con una ddl#eha, para moverla con el cursor y
dividir la pantalla en dos ventanas, con el mismeoudhento en ambas.

=1
"

“EL ACTIVIDAD 15: INICIAR POWERPOINT, ELEMENTOS Y VISTAS.

Crear, Grabar y Recuperar archivos.

Crear presentacion.

Para crear una presentacién nueva existen dos golmaaprimera permite elegir el tipo de
presentacion que se creara:

Seleccionar en Men Archiy®| Nuevo| . Desplegara una ventana en la parte degsiaa
seleccionar el tipo una opcion para la nueva ptas&m:

@ Nueva presentacion ¥ X
Abrir una presentacion
PROGRAMS DE CAPACITACION E|

Bﬁ; Méas presentaciones...
Nuevo

[ Presentacisn en blanco

D plartila de disefio

’2\] Diel Asistente para autoconkenido

Mueva a partir de una
presentacidn existente

[E] Eleqir presentacidn. .
Muevo a partir de una plantilla
(] Plantilas generales.,,

21 Plantilas de mis sitioskﬁ\feh. oo

W ] Plantillas de Microsaft, cam

Seleccionar la opciéh Plantillas generdles , doselepuede elegir el tipo de plantilla o
formato preestablecido para crear la nueva presénta

General | Plantilss de disefio | Presentaciones |

[ cién en blanco

E‘] Asistente para sutocontenido

Yista previa

Wista previa no dispanible.
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Seleccionar la plantilla del tipo de presentacidmear, generalmente Presentacion en blanco

.Oprimir el botér] Aceptdr .

La segunda crea directamente la presentacion andan presentar opciones:

Hacer clic en el botén de la barra de herramie[as

Cerrar presentacion.

Una vez que se ha acabado de trabajar con unanfei®m debe cerrarse; al cerrarla no se
borra del disco, se deja de utilizar y se liberaémoria. Si se han hecho modificaciones en la
presentacion y no ha sido guardada, preguntai desean guardar los cambios. Para cerrar
una presentacion:

Seleccionar en el Men Archivi| Cerrar| u oprimir el boton cerrar documeXo , que
cerraran la ventana de la presentacion pero dafpéeéo el programa.

Oprimir el botén de cerrar prograrr_ﬂ gue cerrar@eiatana de la presentacion y del
programa.

-
SO
" ACTIVIDAD 16: CREAR Y CERRAR.

Guardar presentacion.

Es conveniente guardar la presentacion al empez@mabmjar, y guardar los cambios
periodicamente, para evitar pérdidas de trabajaddsba cortes de la energia eléctrica 0 a
errores del programa o del sistema.

Lo que se ha realizado al iniciar una presentagi@®@va esta almacenado sdélo en la memoria,
si se apagara la computadora, se perderia y ndapeiuperarse. Con el comando Guardar
guedard grabado en el disco duro o en un disquetéomina permanente. Para guardar
presentaciones:

Seleccionar en Mer]i_Archi®|Guardaf u oprimir las teclas Gtfl 4 G .
Seleccionar en Merji_Archiy®| Guardar como.].u oprimir la tecla F1P .

Seleccionar el bot6/®  de la barra de herramientas.
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Guardar| almacena el archivo con el mismo
nombre sustituyendo el archivo anterior. [€] Microsoft PowerPoint - [Presentacion4]

Archivo | Edicidn  Wet  Insertar  Formato  Hetram

. ; . . N [ Muewn... Chrl+U
No abre ningun cuadro de dialogo, simplement -

A - Ari = Abrir... Chrl+a
se guardardan los cambios que se hay: ot
efectuado en la presentacion en su actu’ E =
|n Guardar Chrl+i3

ubicacion. Sin embargo, si es una presentacic | [E
nueva que no ha sido guardada nunca, se abr EL=TE =T Eelilhos
la misma ventana que para Guardar como.

|Guardar comp permite almacenar el archivo
con un nuevo nombre.

Microsoft PowerPoint - [Presentaciind]

; @Y archivo | Edicion  Yer Insertar Formatn

Muestra una ventana de tipo Explorador qu 51 wew.. — awo |
permite determinar: - P .

H Cerrar

4o«

Nombre del archivo. : s —

. - . 1
Guardar como tipo (tipo del archivo). | Guarder coma. .

Guardar en (carpeta en que se guarda el

archivo).
Guardar como EWE\
Guardar gn: ‘LrJ Mis documentos j &= @ [ ~ Herramientas ~

[Eplis srchivos de origen de datos:

ﬁ] (M eBiooks

Historial B nambre,doc

Mis documentos

&)
Escritarin
[*]
Favoritas
=
55 Hambre de archivo: [Manusl word.doc ~| Guardar

Mis sitio:

< dered Guardar coma 500: [Dorumenta de word (*.doc) = Cancelar

En la parte central de este cuadro de dialogo sestman los archivos y carpetas que hay
dentro de la carpeta que aparecé en Guardameestecaso Mis documentos.

Escribir el nombre del archivo, seleccionar la etaplonde se guardara y el tipo de archivo
(opcional).

Oprimir el botér] Guardar .
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Abrir presentacion.

Para utlizar una presentacion guardad)ER e s T et

anteriormente, debe abrirse de la SiQUIENY &Y achiv | Edcién ver Insertar Formato  Herrar
manera. Ol 0 Hoevo.. Chrl+J
||“'7‘ abrir... Chrl+A |
Cerrar
En Mend[_Archivd®[ Abrir] o las tecla§ Ctfl +

Seleccionar el boton & de barra de
herramientas.

Se abrira el cuadro de didlogo Abrir en una vententipo Explorador.

Buscar en: |@ Caparitacién j o I ~ Herramienkas ~
Mombre Tam.
t:;;‘v‘ 125 aulaclic
Historial (D)videosCap
PROGRAMF\ DE CAPACITACL.. 77 Programa de
o [EPROGRAMA DE CAPACTTACT. .. 4¢ . .,
j & Proyecta2004.ppt 157 CapaCItaC|on en la
Mis documentos FCCA
]
Escritorio
>
Favoritos
= < ¥
gé Norbre: de archivo: [| | abrir >
bl d e Tipa de archiva: |T0das las presentaciones de PowerPoint (*.ppt;*.pps;*.potj Canicelar

En esta ventana se ven todos las presentaciones derla carpeta que aparece en Buscar en

Al seleccionar una presentacion aparece unapisiaa en el recuadro de la derecha.
En la flecha situada al lado del boton AW¥in se puede seleccionagt | I

el modo en que se abrira la presentacion. Abrir
abrir

Con la opcién Abrir como de s6lo lectUra se evwitadificar o
alterar por error la presentacion.

Abrir como copia

Abrir como de sdlo lectura

Seleccionar el archivo que se desea abrir hacielimsobre él (el nombre cambia de color).

Oprimir el botér] Abrit o hacer doble clic sobteembre del archivo.

La presentacion aparecera en la pantalla de trabajo
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—1
O]
3" ACTIVIDAD 17: GUARDAR Y ABRIR PRESENTACIONES.

Crear diapositivas.

La presentacion, una vez creada o abierta, seralabgertando, eliminando, formateando y
editando las diapositivas y los objetos contenatosllas: texto, imagenes, graficos, etc.

Insercion.

Las formas para insertar una nueva diapositiva son:

Elegir en el men(i Insert| Nueva diapositiva.|..

Insertar | Formato  Herramientas

|’E| Mueva diapositiva..,  Chrl+I |

Duplicar diapositiva

En el menG contextual de botén derecho sobre ek &ie Esquema elegir Nugva

diapositiva. |

A Pegar

=1 MNueva diapositiva, ..

Hacer clic en el botg —/Muevadiapositiva... . an |a barra de Formato.
Pulsar las teclds Cirl [+] 1.
La nueva diapositiva se inserta después de la siia@oseleccionada o actual.

La forma para insertar objetos en una diapositiva e

Elegir en el menll Inserté el tipo de objeto que se desea insertar en leosligya. Los
pasos son similares a los vistos anteriormentetes programas de Microsoft Office y se

detallaran en este manual en la siguiente seccion.

Inserkar Eorrnato Herrarmienkas

=1 Muewva diapositiva... Chrl+I
Duplicar diapositiva
Murnero de diapositiva

Fecha v hora...

i d Comentario
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Eliminacién.

Las formas para eliminar una diapositiva, son:

Seleccionar la(s) diapositiva(s) a eliminar.

Elegir en el mend Ediciof»| Eliminar diapositiva.].0 en el men( contextual de botén
derecho sobre la seleccion elggir Eliminar diapasi | o pulsar la tecla Supr .

Edicidn | wer  Insertar  Formako  Herran CI‘!ID Cortar

&7 Deshacer Nueva diapositiva Chr-Z Copiar

tJ  Repetir Copiar Chely % Pegar

é{; Corkar Chrl4i

Copiar CHhC =] Mueva diapositiva, ..
B Portapapeles de Office... | Eliminar diapositiva
R Pegar Chry

Pegado espedial. ..

2 Estilo de la diapositiva. ..
[Z] Disefio de la diapositiva. ..

Borrar Supr Fonda, ..

Seleccionar todo Chrl+E . . .
[z4 Transicion de diapositiva. ..
Duplicar Chrl+D

| =l ©culkar diapositiva

| Eliminar diapositiva

Las formas para borrar una diapositiva o un olgeto
Seleccionar la(s) diapositiva(s) u objeto(s) a islan
Elegir en el men(i_Edicidw|Borrar| o pulsar la tecja Sypr .

Edicion | Wer Insertar Formato  Hetra

k7 Deshacer Color automatico Cer4+2
(3 Repetir Color automético Chrl+y
¥ Cortar ChreK
Copiar Chr+C
@ Portapapeles de Office. ..

@, Peqgar Chrl+y

Pegada especial...

| Borrar Supr
Seleccionar todo Chrl+E
Duplicar Chrl+D

Eliminar diapositiva
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Con esto se eliminara texto, graficos, imagenes,petro la seccion reservada a estos objetos
se mantendra, aunque esté vacia de contenido.

ABCDEF

! Haga clic para agregar subtitulo

Volver a elegir en el merjt_Edici{| Borrar] o pulsar la tecla Supr para eliminacugdro
del objeto.

=
Cl

) ACTIVIDAD 18: INSERTAR Y ELIMINAR DIAPOSITIVAS.

Disefio.

El disefio de una diapositiva se refiere a los objatsertados en ella y la distribucién que

guardan. Es posible elegir el disefio en la venten®isefio de Diapositivas, que aparece
normalmente al insertar una nueva diapositiva.

4 4 Disefio de la diapositiva - x

Aplicar disefio de diapositiva:

Disefios de texto

i

Disefios de objetos

isefio de tex!

[EIE ||

T
)

[ Sy

Otros diseiios

E

Esta ventana permite elegir un disefio que inclagebjetos preparados para introducir texto,
imagenes o graficos con una distribucion predeteadd, o una diapositiva en blanco para
agregar y distribuir los objetos de forma persaaala.
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Para aplicar un disefio a unapositiva:

Seleccionar la(s) diapositiva(s) a las que se adliel disefi

Abrir la ventana de disefios en el m¢ Formatd®»| Disefio de laliapositiva..| 0 en el mena
contextual de boton derecho sobre la diapositivia @pcion Disefiode la diapositiva. ).

Formato | Herramientas Presentacion — Ven

Cortar

] " Copiar
alineacidn »

Pegar

O @ & &<

Mueva diapositiva...

Eliminar diapositiva
Reemplazar fuentes. .,
Estilo de la diapositiva...

@“ Estilo de la diapositiva. ..

[E=

Disefio de la diapositiva,..

|E| Disefio de la diapositiva, .. Fonda,..

Fonda. .. [Z+ Transicion de diapositiva. ..

= oeulkar diapositiva

Hacer clic sobre el disefio deseado para la diaye.

Algunos ejemplos de los disefios ¢

— Un titulo y un subtitulc

Un titulo con texto en forma de vifie!

Un titulo y un texto en forma de vifietas a dos rwilas

Un titulo y cuadr para afadir un objeto (imagen, grafico, €

Al
L1

& H
St

Diapositiva en blanc
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Estilo.

El estilo es la plantilla predisefiada aplicadasadiapositiva de una presentacion. Es posible
elegir el estilo en la ventana de Estilo de Diapees.

e | Estilo de la diapositiva

Plantillas de disefio
[Es} Combinaciones de colores
[&% Combinaciones de animacién

Aplicar una plantilla de diseiio:

Utilizada en esta presentacidn

k2

utilizada recientemente

B

Para aplicar un estilo a las diapositivas de uaagmtacion:

Abrir la ventana de estilos en el megni Fornm{cEstilo de la diapositival.o en el menu
contextual de bot6n derecho sobre la diapositivia @pcion Estilo de la diapositivd...

Formato | Herramienkas — Presentacion  Wen

Carkar
A Fuente...

Copiar
Peqgar

Alineacian » 2

=] Muewva diapositiva. ..

Eliminar diapositiva

Reemplazar fuentes. .. |Iz Estilo de la diapositiva. ..

|g’ Estilo de la diapositiva. .. [5] Disefio de la diapositiva. ..
[E Disefio de la diapositiva. ..

Fonda...

Fonda... [Z¢ Transicidn de diapositiva, ..

Bl ©culkar dispositiva
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Hacer clic sobre el estilo deseado para la prasimt.
O también, al momento de crear la presentacion:

Seleccionar en Men Archiy®| Nuevo|. Desplegara una ventana en la parte depzniaa
seleccionar el tipo una opcidn para la nueva ptasgm:

4@ Nueva presentacion ¥ X
Abrir una presentacion
PROGRAMA DE CAPACITACION EI

[& Més presentaciones. ..
Nuevo

[ Presentacién en blanco

De plantilla de disefio

Del Asistente para autocontenido

Mueva a partir de una
presentacion existente

] Elegir presentacin. ..
Nuevo a partir de una plantilla

Plantillas generales.[.

%‘ Flartillas de mis sitios¥web. ..

‘——] Plantillas de Microsoft.com

Seleccionar la opciéh Plantillas generdles , doselepuede elegir el tipo de plantilla o
formato preestablecido para crear la nueva presénta

Ir a la pestafia de Plantillas de diskfio .

Plantillas
General Plantillas de disefio l Presentaciones 1
Cuadricula difuminada Nubas I
Cumbre @Océano
Edipse Onda Wiska previa
E]Eca @] crbita
e & perfil
Estudm Pixel
Fuegus artificiales Pmpuesta
] claba @ JPuntos digitah
Glubus @Quimunu
Haz de luz Rad\al
Léplces de cera @Red
Mazc\as RaFinadﬂ
vae\ @Reﬂe]os
| s

Seleccionar la plantilla del tipo de presentaci@near. En la parte de la derecha aparecera una
vista previa de la plantilla seleccionada.

Oprimir el botér Aceptdr .
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Algunos ejemplos de los disefios son:

Lo Tpsm

= it o Wl g R
-

it e d
ik

Fondo.
Para aplicar un color de fondo a la diapositiva:

Seleccionar la(s) diapositiva(s) a las que se adliel color de fondo.

Elegir en el men(i Formai®| Fondo| o en el mend contextual de boton derecheesa
diapositiva la opciéh Fongo .

Formako | Herramientas  Presentacidn  Yen
A Fuerte...
Carkar
A Y Copiar
Alineacion 3
Peqgar
=] Mueva diapositiva...
Eliminar diapositiva
Reemplazar fuentes. ..
s = Estilo de la diapositiva. ..
[ Estio dels diaposiiva... [E] Disefin de la diapositiva. ..
[ Disefio de la diapositiva. .. | Fondo...
| Fondo... [z4 Transician de diapositiva...
[E] Ocultar diapositiva

Se desplegaré la ventana de color de fondo.

Relleno de fondo #plicar a todo

 Thulo de diapositiva

v Texto de vifiets

— il

I Orikir imagenes graficas del fondo del patrdn

Cancelar

i

Elegir el color de fondo de la lista.

Oprimir el botén| Aplicar a todp si se desea apliel fondo a todas las diapositivas de la
presentacion b Aplicﬁr so6lo para las diapositselsccionadas.
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5" ACTIVIDAD 19: DISENO, ESTILO Y FONDO DE DIAPOSITIVAS.

Edicién: copiar, cortar y pegar.

Las funciones de edicion aparecen en practicamedts los programas. Su utilidad es muy
simple: permiten copiar, cortar y pegar elemerdabsyrando asi gran trabajo cuando se quiere
repetirlos o desplazarlos de un lugar a otro.

Los objetos son elementos que pueden incorporarsena diapositiva: gréafico, imagen,
textos, videos, sonidos, etc. Estos objetos tisnsmpropias caracteristicas y propiedades, pero
sobre los objetos se pueden realizar las mismasofues que sobre las diapositivas.

Para poder realizar cualquier operacion sobre usyaositiva u objeto, debe seleccionarse,
haciendo clic sobre él. La diapositiva aparecend go marco mas grueso y los objetos
apareceran remarcados con un cuadro e indicadomreda esquina y en cada punto medio de
cada borde.

Para quitar la seleccion se da clic en cualquigegaera del marco.

Los métodos de seleccion de elementos consecutivositiples siguen los mismos pasos
vistos anteriormente en Windows y otros prograneabltrosoft Office.

Para utilizar estas funciones sobre diapositiviet y/u objetos:
COPIAR CORTAR PEGAR

El elemento se copia pero n&l elemento se copia el elemento copiado o
desaparece del lugar originaljesaparece del lugar original.cortado se coloca, pero
sino que se crea una copia de permanece en  memoria
el. mientras no se copie o corte
otra cosa. Asi, si se necesita
volver a pegar ese mismo
texto no hace falta volver a

copiar.
Seleccionar la diapositiva o el texto y/o los abiget
Botén . Bot6n & . Botor B
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Teclas Contrd| + €.

Menu| Ediciérj»| Copiar .

Edicidn | wer Insertar  Formato

Teclag Contrdl + X

Menu| Ediciéri»| Cortar .

Edicidn | Wer Insertar Formato

Teclas Contrdl + V.

Menu| Ediciér»| Pegaf .

Edicidn | Ver Insertar Formato

7 Deshacer Pegar Chrl4+2 7 Deshacer Eliminar — Chrl+2 k7 Deshacer Eliminar 42
3 Repetir Pegar ChrlY (3 Repetir Eliminar Chrl+y {3 Repetir Eliminar Chr+y

& Cortar Chrl+x | & Cortar Chrl+x #  Cortar Chrl+2
By copiar CtrlHC Copiar ctrlc Copiar Cri+C
@ Portapapeles de Office... @ Portapapeles de Office. .. @ Portapapeles de Office...
R Pegar Chrl+y [ Pegar Chrl+y |ﬁ Peqat Chrl+

Botén derecho de Ratdn Boton derecho de Ratdn Botén derecho de Ratén

# Cortar | & cCortar & Cortar
J| Copiar Copiar Copiar
R Pegar R Pegar |ﬁ Fegar

1

Edicion: copia y movimiento.

Las funciones de Copiar y Cortar seguidas de leidemmPegar equivalen a:
Copiar (duplicar) la seleccién: Copiar y Pegar.
Mover la seleccion: Cortar y Pegar.

Otra forma de realizar las funciones de copiar @enaparte de copiar, cortar y pegar es:
Seleccionar los elementos.

Posicionar el puntero del ratén en el borde supeégda seleccion hasta mostrar el indicador

de Mover seleccit & . SOlo si se quiere copiar, oprientecla| Ctrl| sin soltarla hasta
+

mostrar el indicador de Copiar selecci iz . En ebade Diapositivas el indicador para

+

Mover diapositiva =3 o Copiar diapositi ‘=2  apared®aata hacer clic con el puntero.

Hacer clic sobre la seleccidn con el boton izqueranantenerlo presionado.
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Arrastrar hasta donde se quiere copiar 0 movegléesion.

Soltar elbot6n del ratén, y en caso de estar copiando,rdaltaclg Ctrl].

Esquema Diapositivas * Esquema Diapositivas
-
1 Introduccidn — 1 Introduccion
z M H Orden del dia

[ %

+ Defina la materia + Enumere los temas que se van a
+ Describa o que la audiencia va a tratar

aprender en |a sesidn * Enumere el tiempo asignado a
« Descubra si la audiencia tiene cada uno de ellos

algin interés o experiencia 3 Aprendizaje

relacionados con el terma

3 Orden del dia

.

Enumere los temas que se van a 4
fratar

» Enumere el tiermpo asignado a
cada uno de ellos

- aprender a trabajar con eficaciay —
precision

Jefina la materia
iba lo que la audiencia va a

4 Aprendizaje -
Aprender a trabajar con eficacia v
precisidn
3 Informacion general 5 Informacion general
» Exponga la idea general del terma » Exponga la idea general del tema
* Explique |a relacion entre los * Explique la relacion entre log
distintos temas - distintos termas |
== 1| I3 Es== «| I
Duplicacién.

Duplicar sirve para realizar una copia de una digip@a u objeto en la misma presentaci

Seleccionar la diapositiva u objeto a dupli
Elegir en el men{i Edicidw|Duplicar] u oprimir las teclds Cjrl [+ ]D

Edicion | Wer Insertar  Formato

1T

Cu  Rehacer Duplicar Chrl+y
4 Cortar ChrlHs
Copiar Chrl+C
Iﬂ Portapapeles de Office. ..

B Pegar Chrl+y

Peqgado especial...

Borrar Supr
Seleccionar todo Chrl+E
Duplicar Chrl+D

Eliminar diapositiva
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Al duplicar una diapositiva, la nueva se insertspdés de la diapositiva seleccionada o actual.
Al duplicar un objeto aparece su copia casi en@sigrevio.

—1
| N0 .
3" ACTIVIDAD 20: EDICION.

Edicion: deshacer y rehacer.

DESHACER.

PowerPoint permite corregir los errores facilmefiese realiza alguna operacion no deseada
por descuido o arrepentimiento, puede deshacees®ian y recuperar el estado anterior.

Para deshacer la Ultima accién realizada:

Seleccionar en menu_Edicin Deshacer.|.
Combinacién de teclas Cird +Z .

Clic en el botor <7 ~

Para deshacer las Ultimas acciones:

olor aukomatico

Hacer clic en el trianguld® a la derecha del bot6
deshacer. Aparece la lista con las ultimas accio
para deshacer.

Deshacer 1 accidn

Hacer clic sobre la dltima accion para deshaceagod
las acciones hasta la accion seleccionada.

REHACER.
Utilizando la opcidon Rehacer, es posible rehaceatziones que se han deshecho.

Para rehacer la tltima accion realizada:

Seleccionar en mena Edicit Rehacer.|.
Combinacién de teclgs Chri +]Y .

Clic en el botor “* =

Para rehacer las ultimas acciones:

Zolor automatico

Hacer clic en el triangul® a la derecha del bot6
rehacer. Aparece la lista con las ultimas accio
para deshacer.

Rehacer 1 accion

Hacer clic sobre la ultima accion para rehacer
todas las acciones hasta la accion seleccionada.
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5" ACTIVIDAD 21: EDICION: DESHACER Y REHACER.

Administrar e importar objetos.
Insertar textos.

En las diapositivas se puede insertar textos yandis casi las mismas operaciones que con
un procesador de texto, es decir, modificar elafaande la letra, color, forma, organizar en
parrafos, aplicar sangrias, etc.

Cuando se selecciona un disefio, este incorpora@dgouadros de texto predeterminados.
Para afadir texto a un cuadro de texto ya existgatesea predeterminado por el disefio o
insertado por el usuario, se realizan los sigugepésos:

Hacer clic en el cuadro de texto de la diapositvael que se quiera escribir el texto.
Autométicamente el texto mostrado ("Haga clic @ayeegar titulo") desaparecera.

Introducir el texto en el punto de inserciln  enwdro de texto.

Oprimir dos veces la tecla_Bsc o hacer clic fukelgarea del cuadro de texto para finalizar.

___________________________________________________ .
7

>

_________________________________________ 7
'E 6’////,///////////////A//A/‘O'////////////////////(////.é
B i Haga clic para agregar subtitulo

T
w
i)
[
o
=
]
]
=
o
w
=]
=
fai]
i)
w
=
=
=
=1
o
SEA
SReave]

Es posible que los cuadros de texto que incorpdosn disefios predeterminados de
diapositivas no sean suficientes, por lo que sgréeque insertar nuevos cuadros de texto para
afladir mas contenido a la diapositiva.

Las formas para insertar un objeto de cuadro de s una diapositiva son:

Elegir en el menyl Inserti| Cuadro de textd o hacer clic en el bot6n de cudertexto

de la barra de herramientas de dibujo (generabnebicada en la parte inferior de la
ventana, sobre la barra de estado).
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DibUiD'@ autoformas = . 8 [ O [Elldl 52 (@) d-F-A-S=EERY.
Diapositiva 5 de 5 Cuadro de bexto |predeterminada spafiol (Espafia - alfab. internacional (Gl

Insertar | Formato  Herramientas

=] Muewva diapositiva...  Ctrl+I

Duplicar diapositiva
Momero de diapositiva

Fecha v hora...

g Comentario
Digpositivas de archivos...
Diapositivas del esquema...
Imagen 3
222 Diagrama...
| Cuadro de kexto
Peliculas v sonidos »

[ﬂ Grafico...
=

Tabla...

Objeto,.,

El puntero del ratén toma este aspe+.

Hacer clic con el boton izquierdo del raton donelelssea insertar el nuecuadro de texto. Si
se desea definir el tamafio del cuadro de textofenanpulsado el botén y arrastrarlo he
marcar el tamafio.

Soltar el boton del ratén, en caso de haber defieicirea del cuadro de te;

Introducir el texto en el punto de inserc | en el cuadro de texto.

Oprimir dos veces la tecl&sc| o hacer clic fuera del area del cuadro de texta fiaalizar

Formato de texto.

PowerPoint permite cambiar la fuente, el tamafid gotor, entre otrs caracteristicas de
formato de texto. Los métodos para dar formatoeatot siguen los mismos pasos vis
anteriormente en otros programas de Microsoft ©f

—

i)
“E‘/ ACTIVIDAD 22: INSERTAR Y DAR FORMATO A TEXTO.
Imagenes y objetos.

Es posible insertar en una diapositiva de PowetRoifigenes, gréficas, tablas procedente
otros programas como Excel,

El procedimiento estandar para insertar cualquigto, teniendo los dos programas abiel
es:
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Seleccionar el objeto (imagen, grafico, tabla,)etn.el programa de origen.
Copiar el objeto en el programa de origen.

Pegar el objeto en la diapositiva.

Insertar imagenes.

Existen otras formas de insertar imagenes graénama diapositiva.

IMAGENES PREDISENADAS.

Permite seleccionar imagenes y otros objetos mettiande una galeria predefinida.

Elegir en el men(i Insert#| Imager| seleccionar Imégenes predisefiadasen la barra de

dibujo hacer clic en el botc

B

Insertar | Formato  Herramientas  Presentacion Wepkana 7

=] Mueva diapositiva...  Ctr+I
Duplicar diapositiva
Moimera de diapositiva

Fecha v hora, ..

g Comentario
Diapositivas de archivas...

Diapositivas del esquema...

| Imagen 4 ||r Imagenes predisefiadas...
$.% Diagrama... Desde archivo. ..
28 Cuadro de texto @ Desde gscaner o camara, ..
Peliculas v sonidos 4 Huevo Album de fotos...
[ﬂ Gréfico... 2= Organigrama
[ Tabla. .. &k Autoformas
Ohieta, .. Al wordart...

Cibujo = Autoformas = . w [ ] O 4[ e kﬂ dy - ﬁ - é - =

Diapositiva 1 de 1 Dise Insertar imagen prediseﬁada|

Si se encuentra instalada la galeria, aparecer&emtana con las imagenes predisefiadas y
otros objetos multimedia para seleccionar.

Seleccionar la imagen u objeto multimedia a inserta

Elegir| Insertar en el menu contextual de botdedw® sobre la imagen seleccionada.
Cerrar la ventana de galeria multimedia.
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IMAGENES DESDE ARCHIVO.

Permite insertar imagenes desde archivos de tgfags

Elegir en el menli Insert#®| Imagen seleccionar Desde archiya.en la barra de dibujo

hacer clic en el botcls!

Insertar | Formato  Herramientas — Presentacion

=] Mueva diapositiva,..  Ctrl+D
Duplicar diapositiva
Mimero de diapositiva

Fecha v hora...

'd  Comentario
Diapositivas de archivos. ..

Diapositivas del esquema. ..

Vepkana 7

| Imagen | Imagenes predisefiadas...
2:3 Diagrama. .. Desde archiva. ..
Cuadro de texto @ Desde escaner o camara...
Peliculas v sonidos Muevo Abum de fotos. ..
[ﬂ Grafico... &= Organigrama
[ Tabla... (& Adtoformas
Objeto... A4l wordart...

Dibwio = [ I3 | Autoformas~ . W [ O E 4l 7 BIENG> - £ - A -
Disefio p Insertar imagen

Diapaositiva 1 de 1

Se desplegara una ventana de tipo Explorador paseabel archivo grafico a insertar.

P
Escritario
&=
Favaritas
< ¥
=
o Horbre de archivo: | - ‘
Mis sitios de red 1, . :
I sitias ge Fed Tip de archive: |Tudas las im&genes (*.erf;* wmf;*. jpg;* jpeg;*. fif;*.jpe; = ‘ Cancelar |

Todos los archivos (* % -

Metarchivo mejorado de Windows (*.emf)

Metarchivo de windows (* wmf)

Formata JPEG (*.jpg;™.jpeg;™*.ifif;*.jpe)

Formata PNG {(*.png) i

En la lista Tipo de archivo se muestran los tipda gxtension de los archivos que pueden
insertarse como imagen en una diapositiva.

Seleccionar el archivo a insertar.

Oprimir el botér]_Insertdr.
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i ACTIVIDAD 23: INSERTAR IMAGENES.

Insertar objetos.

Para insertar un objeto de cualquier otro tipordgm@amas:

Elegir en el men{i Insert®| Objeto| se despliega la ventana de objetos quéepliasertarse
en una diapositiva.

Insertar | Formato  Herramientas

=] Mueva diapositiva...  Chrl+l
Duplicar diapositiva
Numera de diapositiva

Fecha v hora...

L d Comentario

Diapositivas de archivos, .,

Diapositivas del esquema, .,

Imagen 3

K_.J

Diagrama...

40,
-

[

Cuadro de bexto
Peliculas v sonidos 3

Grafica...

O0&

Tabla...

Obieta. . |

Aparecera la ventana de Objetos disponibles paertar en el documento. Esta ventana
presenta dos etiquetas.

CREAR NUEVO.

Permite insertar u objeto del tipo seleccionad@ maearlo desde dentro del documento. Es
decir, es posible utilizar el programa propio dejeto desde dentro de una diapositiva para
crearlo y editarlo.

Objeto (&[]
Crear ouevo l Crear desde un archivo ]

Tipo de objeta:

Archivo de sonido

Archivo Snapshat

CDDEWinampControl Class

Clip multimedia

Control Calendar 10.0

Diapositiva de Microsoft PowerPoink

Digitalizacidn de Microsaft Phota Editor 3.0 j

Resultado
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Tipo de objeto: Lista que presenta todos los progginstalados en el sistema y que sean
compatibles con el sistema de intercambio de d#gogsrogramas de Microsoft (OLE). Para
insertar un objeto de programas no mostrados éstda habra que utilizar el procedimiento
de copiar y pegar el objeto.

Mostrar como icono: Al activar esta opcion el objetdlo presentara un icono que lo
represente, pero su contenido solo sera visitha@dr doble clic sobre él. Si no esta activa, se
mostrara en el documento el contenido del objeto.

CREAR DESDE ARCHIVO.

Permite incrustar en el documento un objeto demisgrama guardado en un archivo.

Dbjeto

Crear uevo

Mombre de archiva:

|*.* Examinat. ..

Nombre del archivo: Permite buscar el archivo @ritas en el documento al oprimir en el

boton| Examinar . Aparecera una ventana de Expbonaara buscar el archivo.

Vincular al archivo: Permite que las modificacioneslizadas en el archivo se reflejen
automaticamente en el objeto insertado en el doctame

Mostrar como icono: Al activar esta opcion el objetdlo presentara un icono que lo
represente, pero su contenido soélo sera visitha@r doble clic sobre él. Si no esta activa, se
mostrara en el documento el contenido del objeto.

Objeto Insertaco:
S E E o =
1 _l =
=z

3
.

7
M 4+ »i\Hojal/ |41

:l

Objeto insertado como icono:

=

toja de cdeuo de

Seleccionar el tipo de objeto o el archivo queesed insertar.

Oprimir el botér] Aceptdr.

Una vez insertado el objeto, bastara con cerrgragrama propio del objeto para que éste
permanezca incrustado en la diapositiva.
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( ACTIVIDAD 24: INSERTAR OBJETOS.

Insertar autoformas Es posible dibujar ciertas formas para agregarla y tratarlas como
objetos en una presentacion. Para dibujar estas foras se utilizan los siguientes pasos:

Oprimir el boton de la barra de dibujo correspontdiea la forma a dibujar en la presentacion.

El puntero del raton tomaréa forma de ct

Autoformas « w [ ]

Linea
Aukoformnas = ™, |:| -
Flecha
Aukoformas = . EI(:)
Cuadro
autoformas = ™. a D@I
Ovalo
[autoformas~ |~ « [] & Formas predisefiadas para dibujar en la
Autoforma diapositiva. Al hacer clic en el boton despliega

un menud con las categorias y las autoformas
correspondientes:

g’;\"” Lineas »
blT Conectores ]
@ Formas basicas  »
l% Flechas de b >|DEU<>
Elechas de blogue
T, Diagrama de flujo » OOADN
g‘g rlloooo
Cintas v estrellas  »
i o
% Llamadas » @ﬁ
al )
Z&| Bobones de accidn » VRN

¥

Agtoformas'v\ O (o
I
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Lineas Conectores Flechas déiagramas
bloque de flujc
N M " e o <o 4 AL OO <= 7
55 % L Soes OO0
B PRII o0aU
€& & wm o (XA
D2 XE I 6
el AvVAD
oo QOO0
Cintas y Llamadas Botones de
estrellas accion
Wit DO S |
ey LDAOAO0 |4 B
iE TE O D A A
ITHEI Iy 2 A A g
10 A0 AO do

Hacer clic con el boton izquierdo del raton sintatd sobre un punto de la diapositivi
arrastrarlo. Para dibujar la figura dese

Soltar el botén del raton.

\\\
] N
O
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Insertar diagrama u organigrama.

Es posible dibujar diagramas u organigramas cometa® en una presentacion. Para
insertarlo se utilizan los siguientes pasos:

Oprimir el botén de la barra de dibujo correspontiiea la forma a dibujar en la presentacion.
El puntero del ratén tomara forma de ¢

Elegir en el men(i Insert®| Diagrama o en la barra de dibujo hacer clic dso&n = .
Insertar | Formato  Herramientas

=] Mueva diapositiva,..  Ctrl+D

Duplicar diapositiva
Mimero de diapositiva

Fecha v hora...

'd  Comentario
Diapositivas de archivos. ..
Diapositivas del esquema. ..

Irnagen 3

Diagrama. ..

.
+

[Ie]

Cuadro de texto
Peliculas v sonidas »

Grafico...

O

Tabla...
Objeta...

Digujcu* autoformas = ™. Cw [ ] O 4[ - ﬁv iv =

Diapositiva 1 de 1 Insertar diagrama u Drganigrama|

Se desplegara una ventana con la galeria de diagnaamna seleccionar el tipo a insertar.

Seleccione un tipo de diagrama:

i <
011

¢ ol | el
tol o";o

oZ
A &|O

Qrganigrama
Usado para mostrar relaciones jerarguicas

Seleccionar el tipo de diagrama a insertar.

Oprimir el botér] Aceptdr .
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En la diapositiva aparecera el diagrama, selecdimgaactivo para editarlo y agregar los datos
deseados mediante una barra flotante con las hemta®s de diagrama.

bz 77 7
Diagrama v X
+ = &
«& Insertar forma o | Disefior %% Cambiara~

Hacer clic fuera del area del diagrama para tenmina

Insertar gréfico.

Para insertar un grafico:

Elegir en el men(i Insert®| Grafico| o en la barra de dibujo hacer clic enabn i
m‘ Formato Herramienktas

=1 Muswva diapositiva... CErl+I

Duplicar diapositiva
MUmero de diapositiva

Fecha v hora. ..

4 Comentario
Diapositivas de archivos. ..
Diaposzitivas del esquerna. ..

Imagen [

Ciagrarma.. .

40
.

[

Cuadro de texto

Peliculas v sonidos >

Grafico. ..

il

Tabla...
Chjeta. ..

#

Hipervincula, .. Ale—-CEr 4k

DEEHeE GRY s2aY o--- [MoHe

Insertar grafico
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Se insertard un gréfico en la diapositiva y se raostla hoja que contendra los datos a
representar en el grafico.

20
80
70
60
ig OEste
30 W Oeste
20 ENorte
10
0
ter  2do  3er  dto
trim. trim. trim. trim.
...... %]
A B C D E »~
dertrim. _2do trim. |3er trim. |4to trim.
1_af|Este 20,4 274 90 204
2 afl|Oeste 30.6 38.6 3.6 3.6
3 afl|Norte 45.9 46.9 45 43.9
A b
< »

Una vez insertado el grafico, se puede realizarificadiones de forma similar a Microsoft
Excel. Para modificar el tipo de grafico:

Seleccionar el grafico.

Elegir en el meni contextual de boton derecho sebggéfico la opcion Objeto gréfige
Modificar|. Reaparecera la tabla y las opcionea pawdificar el grafico.

Cortar
Copiar
Pegar

Guardar cama imagen. ..

| Objeta Grafico 4 || IModificar

Mostrar barra de herramientas Imagen Ahirir

Agrupar L Convertir,,,

Qrdenar 3
N . S
&P Personalizar animacin, .,

Configuracidn de la accidn...

&j Eormata de objeto...

Elegir en el menu contextual de boton derecho sebgeafico ya seleccionado la opcidén que
se desee modificar.

Formato de drea de grafico. ..
Tipa de gréfico...
Opciones de grafico...
Vista en 30...

1 Hoja de datos

Borrar
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- |

e @ )
" ACTIVIDAD 25: INSERTAR AUTOFORMAS, DIAGRAMAS Y GRAFICOS.
Modificar y borrar objetos.

Se puede modificar, para cambiar tamafio y atribdéoana imagen insertada, o borrar cada
uno de los objetos insertados en un documento.

MODIFICAR POSICION DE UN OBJETO.
Para modificar la posicién de un objeto:

Seleccionar el objeto a modificar. Para poder zanlcualquier modificacién sobre un objeto
debe seleccionarse, haciendo clic sobre él. Apagreeenarcado con un cuadro e indicadores
en cada esquina y en cada punto medio de cada borde

Haga clic para agregar subtitulo

Situar el puntero del raton sobre el objeto. Eltprndel ratdbn se convertira en una flecha
blanca% .

Pulsar el botdn izquierdo del raton sin soltarlargastrar hasta la posicion donde se desea
colocar el objeto.

Soltar el botén del ratéon.

MODIFICAR TAMANO DE UN OBJETO.
Para modificar el tamafio de un objeto:
Seleccionar el objeto a modificar.

Situar el puntero del ratén sobre cualquiera dendgadores alrededor del cuadro del objeto
(igual que para cambiar de tamafio una ventanapuidero del ratobn se convertira en una

flecha de dos puntas orientada de acuerdo al ioliczeleccionad * I

Pulsar el botdn izquierdo del raton sin soltarlarsastrar hasta cubrir el tamafio deseado para
el objeto. Si se desea mantener la relacion dectaspes decir, la proporcion de su longitud y

su altura, mantener oprimida la tecla_Ctfl o fighi

Soltar el botén del raton.
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MODIFICAR FORMATO DE UN OBJETO.
Modificar formato de un objeto:

Seleccionar el objeto a modificar.

Elegir en el men(i Formap®| ... |, o en el menl contextual de bot6n derecho selbobjeto
elegir la opcién Formato de |.. , o si el objetwea imagen, hacer doble clic sobre el objeto.

Formato | Herramientas —Presentacidn  Wen £ Cortar
Copiar
B Pegar

Alineacian 3

Guardar como imagen. .,
Mostrar barra de herramientas Imagen

Agrupar ¥

Reemplazar fuentes. .. Qrdenar 4

[Zf Estiodela diapositiva, . 2% Parsonalizar animacién, .

[5 Disefio de la diapositiva... Configuracidn de la acin, .,

Fondo. .. |% Formata de imagen...

|% Imagen,.. | @, Hipervinculo...

Se mostrara la ventana de caracteristicas delootpet las opciones disponibles.

Formato de imagen

Colores v lineas l Tamario l Posicion ] l Web ]
Recartar

Izquierda: Ocm = Arriba; m

Derechat Ocm = Abajo: m

Control de imagen

Color: Automatico -
Brilo: 4 ml o o =
Contraste: ﬂ J ﬂ 50 % 3:

Carmprimir, .. Valver a colorear... | Restablecer |

Aceptar | Cancelar | |

247 |



UMSNH-FCCA Informatical | 2009

Formato de imagen

Colores v lineas ] Tarnafio I Web ]

Posicion en la diapositiva

Horizontal: 2.12cm 3: Desde: |Esquina supetior izquierda j
Wertical: 1.59 cmn 3: Desde: |Esquina supetior izquierda j

Aceptar | Cancelar

Formato de imagen

Colores v lineas ] Pasician ] Imagen ] ] Web ]

Tamario v rotacidn

Alko: 15.88 cm El: Ancho! 21,17 cm El:

Giro: i =

-

Escala

alka: 100 % 3: Ancho: 100 % 3:

[+ Bloquear relacidn de aspecto
I¥ Proporcional al tamario original de la imagen

I Escala adecuada para la presentacion con diapositivas

Tamario original

Alto: 15,88 cm Ancho: 2117 cm Restablecer

Aceptar | Cancelar | |

Formato de autoforma

Tamafio | Posidien | |

Rellena

Coor: —
Transparencia; 4 ﬂ 0% =
Linea

Color: R —~
Tipo: — Grosor: 0.75 pto E|:
Conector:

Flechas

Estila jnicial; Estila final:
Tamafio inicial: Tamafio fingl:

I Predeterminado para objetos nusvas

Aceptar Cancelar ‘ |
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BORRAR UN OBJETO.
Para borrar un objeto:

Seleccionar el objeto a eliminar.

Elegir la opcion Borraﬂ en el menu contextual lE6On derecho sobre el elemento
seleccionado u oprimir la tedla Sghpr .

- |

e
" ACTIVIDAD 26: MODIFICAR Y BORRAR OBJETOS.
Animar presentaciones.

Al realizar una presentacion con diapositivas, aitenido debe centrar la atencion de los
espectadores. Para ello, PowerPoint provee hemgmsieomo animaciones y transiciones,
gue permiten resaltar los argumentos al enfocatelacion del publico con efectos especiales
y de sonido y de esta forma reforzar el contenido.

El mismo principio es valido para el sonido. Unasas ocasionales durante una transicion o
una Actividad atraeran la atencion del publico &daipresentacion.

También el ritmo de la presentacion influye en dspuesta del publico: proyectar las
diapositivas con excesiva rapidez cansara al mjbfibacerlo con lentitud les aburrira.

Sin embargo, el uso frecuente de los efectos ysdeido puede tener el efecto de que los
presentes se distraigan y no capten el contenido.

Efectos de Actividad.

Permite establecer los efectos sobre el conterntigpieto de una o varias diapositivas de
forma general. Para determinar los efectos a aplica

Elegir en el menli Presentac|®n Efectos de Actividad .
Presentacion | Ventana 7

‘Wer presentacion F5

Configurar presentacion. ..
Ensawar intervalos
Grabar narracidn...
Difusidn en linea »

Botones de accidn »

|’E_'s'k Efectos de animacion

S Personalizar animacion. ..
[z¢ Transicidn de diapositiva, ..
[E] oculkar diapositiva

Presentaciones personalizadas...
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Se desplegara la ventana de efectos, mostrandesantacion en vista Normal con el panel
de Esquema mostrando las diapositivas de la peesént

[€] Microsoft PowerPoint - [PROGRAMA DE CAPACITACION EN INFORMATICAs-a).ppt] (= |[E)[%)

Adobe PDF bt

Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas  Presentacion  ‘Wenbana 7
e &Y ol B 0O 1E 4 i W “ @2
: = - e = =% ¥
Arial =18 ~ H X 8 E A & ~ | A Estllo "l Mueva diapositiva.,., >
E_ = L= & Estilo de la diapositiva v X
1 m Plantillas de disefia
> W | [z Combinaciones de colores
5% Combinaciones de animacidn
3 =
Programa de Aplicar a diapos. seleccionadas:
4 @ :
. . 7 Usados recientemente .
L] CapaCItaCI()n Desvanecer todo T
de Ia FCCA Aparecer v atenuar
EBarrido desvanecida
Desvanecer y atenuar .
+| | Aplicar a todas las diapositivas
f 2 2
z P Reproducir
| Mista oresia automatica
gg = |Haua clic para aoregar notas | hi
v~ [l | aucformas~ N W OB A2 - L-A-S=EB@,
Digpositiva 1 de 5 Disefio predeterminada spafiol (Espafia - alfab. internacional G

Establecer los efectos de Actividad del conteni@diante las opciones disponibles.

Aplicar a diapos. seleccionadas:

Sin animacion
Sin animacian
Sutil

Aparecer

Aparecer v atenuar

Desvanecer bodo

Desvanecer uno por uno

| Aplicar a todas las diapositivas

® Eeproducie
=]

[ WYista previa automética

En esta lista se permite elegir el tipo de
efecto a aplicar, de entre los efectos
organizados por tipo de efecto.

Permite establecer el efecto elegido no sélo a
la diapositiva actual sino a todas las
diapositivas de la presentacion.

Muestra en el area de trabajo la vista previa
de los efectos aplicados a la diapositiva.

Muestra en pantalla completa la vista previa
de los efectos aplicados a la diapositiva.

Permite  establecer que se muestre
automaticamente la vista previa de los
efectos aplicados a la diapositiva al
seleccionar un efecto.

Repetir para cada una de las diapositivas quessedaimar en la presentacion.
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1
T .-.a
‘3" ACTIVIDAD 27: EFECTOS DE ACTIVIDAD.

Personalizar Actividad.

Permite establecer los efectos sobre todos o cadae los elementos contenidos en una o
varias diapositivas de forma personalizada. Péwgelsonalizar los efectos:

Elegir en el men{i Presentaci®f Personalizar Actividad.).0 en el menl contextual de
botén derecho sobre cualquier objeto de la diapasilegin Personalizar Actividad...

¥ Cortar
Presentacion | YWepkana 7 X
. Copiar
B ver presentacién F5
" o @ Peqgar
Configurar presentacian, ..
: Guardar como imagen. ..
(&7 Ensayar intervalos
Grabar narracion... Salit de Modificar bexto
Lifusidn en linea 3 A Fuente...
Bokones de accién B i=  Mumeracion v vifetas,..
Insertar tabulacion
5% Efectos de animacidn Yalores predeterminados de autaforma
|f§% Personalizar animacian. .. |@% Personalizar animacion. ..
[z4 Transicion de diapositiva. .. Configuracion de la accidn. ..
=] Ocultar diapositiva % Formato de marcador de posician. ..
Presentaciones personalizadas. . % Hipervincula, ..

Se desplegard la ventana de personalizar Actividaastrando la presentacion en vista
Normal con el panel de Esquema mostrando las diafassde la presentacion.

[€] Microsoft PowerPoint - [PROGRAMA DE CAPACITACION EN INFDRMﬁTICA[S-aI.ppl] [:”E]@
@ Archivo  Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas  Presentacidn  Wemtana 7 Adobe POF X
Dede @RY & BRSS9 bl TE Aa W 2% | &)z
Arial Unicade M3 -4 - EIX 8 % = A S &v [ Estila =1 Mueva diapasitiva. .. |

ey ey i % = S
[ED £~ & Personalizar animacion v X

S Agregar efecta | |7

J ‘-p:_i S ;‘n:!i'l :
CAPACITACION EN
INFORMATICA

L T T
DEEEE

. [®] Reordena
s

= — [ wista previa automatica
nn = |Haga clic para agreqar notas =
Dilgujo' Autcformas » ™ a DQJﬂ ot AR &'i'é'E:EQﬁv

Diapositiva 1 de 5 Disefio predeterminado spafiol (Espafia - alfab. internacional S

251 |



UMSNH-FCCA Informatica I

2009

Seleccionar el o los elementos del contenido aopetzar.

Establecer los efectos de Actividad del conteni@diante las opciones disponibles.

Permite elegir de la lista
desplegable el tipo y efecto a
aplicar.
g Agregar efecto +
S Entrads Y[ S 1 cuadro Se puede elegir la trayectoria exacta
5 Enfasis * |3k 2 Cuadros bicolores del movimiento seleccionando en el
# selr b [ 3 Desplazar hacia arba | menl la opcién Trayectorias |de
<% Trayectorias de desplazamisnto b ik 4. Persianas |desp|azamientb .
i 5. Rombo
M&s efectos...
Es posible ver todos los efectos del
mismo tipo en una sola ventana
haciendo clic sobre la opcign Nias
efectos .
Agregar efecto de entrada
Basica e
F* Arvastrar hacia dentro
Fk Barras aleatorias F Barrido
Fhr Circuln Fr Cruz
Fhr Cuadro F Cuadros bicalores
Fy Cufia #* Desplazar hacia arriba
i Desplegar haia arriba - Destello una vez
¢ Disobver Zr Dividir 0
* Efectos aleatorios F Persianas
i Rayas Fr Rombo
i Rueda
Sutil
* Desvanecer ,3* Desvanecimiento con giro
ﬂ Expandir .‘3 Zoom desvanecido
Moderado 3
I¥ vista previa del efecto Aceptar Cancelar
o Permite eliminar un efecto de la
= Quibar

Tnicio: [“B Al hacer dlic

-4 Al hacer cic

Con la anterior

(D Después de la anterior

lista de reproduccion.

Permite elegir el momento en el que
se aplicara el efecto al momento de
visualizar la presentacion.
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Welocidad:

Permite determinar la velocidad con
se mostrara el efecto seleccionado.

Lista de reproduccion que muestra
el orden de los elementos, el efecto
aplicado y el momento en que se
aplica.

*

149 Tiwlo 1 Justificacion:

[T

28 ¥E actualmente, los programas de proceso ... [+ |

Es posible elegir uno o varios
elementos y quitarlos (con el botén
previamente mencionado) o]
moverlos para establecer el orden
deseado.

Muestra en el area de trabajo la

» Reproducir vista previa de los efectos aplicados
a la diapositiva.

Muestra en pantalla completa la
@ vista previa de los efectos aplicados
a la diapositiva.

Permite establecer que se muestre
automaticamente la vista previa de
los efectos aplicados a Ila
diapositiva al seleccionar un efecto.

[ Wiskta previa automatica

Repetir para cada uno de los elementos que se deisear en la diapositiva.

—
Cl

) ACTIVIDAD 28: PERSONALIZAR ACTIVIDAD.

Transicion de diapositivas.

Permite determinar el efecto producido al pasarudea diapositiva a la siguiente. Para

determinar los efectos de transicion entre diapesit Elegir en el men{i Presentaci®n
Transicion de diapositiva.l 0 en el men( contextual de botén derecho sotdi@fmsitiva en

la vista de esquema o el area de trabajo elegiseRtacion®| Transicion de diapositival ..
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Presentacion | Yentana 7  Adobe PDF

BT ver presentacion Fg

Configurar presentacion. ..

(@7 Ensayar intervalos
Peqgar

B 07 =

Grabar narracion. ..
Difusidn en linea 3 Redla

Botones de accién 4 Cuadricula ¥ quias

Estilo de |a diapositiva...
&7 Efectos de animacion = P

[0 &

2 Personalizar animacién. .. Diserio de |a diapositiva.. .

||3 Transicion de diapositiva, .. Eonda...
Bl eultar diapositiva ||3 Transicicn de diapositiva, ..

Presentaciones personalizadas. ..

Se desplegara la ventana de transiciones, mostlangi@sentacién en vista Normal con el
panel de Esquema mostrando las diapositivas desamtacion.

_ archivio Edicidn  Mer  Inserkar Eorrmato Herramientas Presentacidan Veptana # Adobe PDF =
O s &S 3 F e e -l B TE %A OB 2 | L2
i= A e & ~  [Z Estilo. S MWueva diapositiva. .. =
<1 Transicion de diapositiva -
Aplicar a las diapositivas seleccionadas:
A
Persianas horizontales E
Persianas werticales sl
Modificar kransicidon
2 welocidad: :- edio | - |
i o 'snécjaﬁglt;::as Sonida:  |[Sin sonida] |- |
caamente por el il & stir hasta el préximo sonida
Diapositiva avanzada
W Al hacer clic con el mouse
I automaticamente después de Iﬂ
- | Aplicar a todas las diapositivas |
:
R |Haga clic para agregar notas j FEE ks provia Stkaniskia
Dilgujl:!v aAutoformas = . w [ OO 4‘2::@ @'viv&vf ﬁ.ﬁ"lv
Diapositiva 2 de 5 Disefio predeterminado spafiol (Espafia - alfab. internacional  CEl A

Establecer los efectos de transicion de diapositivediante las opciones disponibles.

Aplicar a las diapositivas seleccionadas:

En esta lista se permite elegir el tipo de
Persianas horizontales efecto de transicion.

Persianas verticales il
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Modificar transicion
Permite determinar la velocidad de

Yelocidad: |Medio hd . ., . .
transicion y el sonido asignado a esa
Sonido:  |[Sin sonida] 7 transicion
n

Diapositiva avanzada
¥ Al hacer dlic con el mouse Permite establecer el momento de realizar

[ &utomaticamente después de 3: la transicion.

Permite establecer el efecto elegido no sélo
| Aplicar a todas las diapositvas | a la diapositiva actual sino a todas las
diapositivas de la presentacion.

@ Muestra en el area de trabajo la vista previa

i de los efectos aplicados a la diapositiva.
Muestra en pantalla completa la vista

@ previa de los efectos aplicados a la
diapositiva.

Permite establecer que se muestre
automaticamente la vista previa de los
efectos aplicados a la diapositiva al
seleccionar un efecto.

[ WYista previa automética

Repetir para cada una de las diapositivas quesse dketerminar el efecto de transicion.

- |

e .
<" ACTIVIDAD 29: TRANSICION DE DIAPOSITIVAS.

Ensayar intervalos.
Permite calcular el tiempo necesario para visuatiada diapositiva.

Para calcular el tiempo de las diapositivas depuasentacion:

Elegir en el men( Presentacii®| Ensayar Intervalos . La presentacion empieza a
reproducirse, pero en la parte superior izquiepbrexe una barra con las herramientas para
ensayar el tiempo tardado en pasar de una dia@oaitbtra pulsando algin botén del ratén.

Ensayo ¥ X
= [ 000l & o000l

255 |



UMSNH-FCCA Informatical | 2009

n:on:01 - Recuadro del tiempo para la diapositiva actual

= Pasar a la siguiente diapositiva
n Pausar el ensayo de intervalos
© Repetir la diapositiva (poner en cero el cronomdé&da diapositiva).

0:00:01 Recuadro del tiempo total de intervalos desdeifagra diapositiva.

Una vez terminado el ensayo, PowerPoint pregundéa siesean conservar los intervalos para
aplicarlos a cada diapositiva de la presentaciancdso afirmativo, se vera una pantalla en la
gue se muestran en miniatura las diapositivas gjde#) tiempo utilizado para visualizar cada
una.

Primer arganigrama Estruetura erganizathva de la
empresa
AL
(o) e ) ; \ /
oy o) B [enr] __a'k
= Zza / / ‘\
00:02 1 00:03 2 5y DI0:05 3

Ocultar diapositivas.

La funcién ocultar diapositivas se puede utilizargoreducir una presentacion por problema
de tiempo pero sin perder las diapositivas quesidmcreadas. Para ocultar las diapositivas:

Seleccionar la diapositiva a ocultar.

Elegir en el menii Presentacipf Ocultar diapositiva o en el menl contextual d&ho

derecho sobre la diapositiva seleccionada en lm We esquema eledir Presentad®n
Ocultar diapositivia.
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Presentacidn | Wentana ¢ Adobe PDF

Wer presentacion
Configurar presentacion. ..
Ensayar inkervalos

Grabar narracidn.. .
Difusidn en linea

Botones de accidn 3

Efectos de animacion
Personalizar animacian.. .

Transicion de diapositiva...

F3

Ocultar diapositiva

Presentaciones personalizadas..,

Incluir sonido en presentaciones.

Or B @F =<

[ &

Coarkar

Copiar

Pegar

Mueva diapositiva. ..
Eliminar diapositiva

Estilo de la diapositiva. ..
Disefio de la diapositiva. ..
Fonda. ..

Transician de diapositiva...

Qcultar diapositiva

PowerPoint incluye puede incluir muasica, sonidowvigeos para reproducir durante las
presentaciones.

Para incluir sonido en los efectos de Actividad:

Entrar en la ventana gle Personalizar Actividdghor los métodos vistos anteriormente.

Seleccionar el elemento con efecto al que se declei sonido en la lista de reproduccion.
En el mend contextual de boton derecho sobre eleglto seleccionado elegir Opciones de

efectos..

9

@

Iniciar al hacer clic
Iniciar con Ankerior

Iniciar después de Anterior

Opciones de efectos. ..

Intervalos. ..
Mastrar escala de tiempao avanzada

Quitar

Se desplegara la ventana de opciones de efectavalaria de las opciones aparecen igual
gue en la ventana previa.

““““““ | LT il | [ R {N{=(N N NN -y R AR |
Configuraciaon
Direccian: |Dentr0
Mejoras
Sonido: |P.|:Iauso
[Sin sonida]

Después de la animacion:

Animar kexko:

Detencr sonido ankerior
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En la seccién Sonido elegir el sonido deseada gar reproducido al momento de aplicar el
efecto sobre el elemento seleccionado.

Oprimir el bot6r] Aceptar .

O también:

Seleccionar el elemento con efecto al que se desle sonido.

Elegir en el men{i Presentaci#] Configuracion de la accion/.o en el meni contextual de
botén derecho sobre el elemento seleccionado eteratayir Configuracion de la accion,...

é{, Cortar
Presentacion | YWeptana 7 ,
= = = Copiar
Yer presentacian FS

B pegar

Guardar coma imagen. ..

Configurar presentacion. .

Ensayar intervalos

i Modificar Texto
Grabar narracion. ..

A Fuente...
Difusidn en linea 3 . B B
== Mumeracion vy vifietas..,
Botones de accion 3
Agrupar ]
Configuracion de la accién. .
| 49 Ordenar 3

[5F Efertos de animaciin
& Walores predeterminados de autoforma

Eﬁ% Personalizar animacian... f'gfg Personalizar animacion...

[z#  Transicion de diapositiva. . | Configuracion de la accidn. ..

Bl ocultar diapositiva &j Formato de marcador de posicion, .
Presentaciones personalizadas... % Hipervincula. ..

Se desplegara la ventana de Configuracion de léaracc

Configuracian de la accion

Clic del mause l.ﬂccio’n del mouse ]
Accian al hacer clic

* Minguna

" Hipervinculo a:

" Ejecutar programa:

I~
[ |
I~
I
il

r

v Reproducir sonido:

~

|[Sin sonido]

[Detener sonido anterior]
Aplauso

Bomba

Erisa

Caja reqistradora i

En la seccién Sonido elegir el sonido deseada gar reproducido al momento de aplicar el
efecto sobre el elemento seleccionado.
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Oprimir el botér] Aceptdr .

Para incluir sonido en la transicion entre diajosst

Entrar en la ventana de Transicion de diapositivaar los métodos vistos anteriormente.

Modificar transicion

Sonida:  |[Sin sonida] -

| 2N sonido
[Detener sonido ankerior]
Aplauso

Biomba

Brisa

aja registradora

En la seccién Sonido elegir el sonido deseada gar reproducido al momento de aplicar el
efecto a la transicion.

También se pueden insertar clips de musica, sonidddeo en cualquier lugar de la
diapositiva para reproducir durante una presentadids sonidos, la musica y los videos
guedan insertados como objetos de PowerPoint.

Para insertar un sonido en una presentacion:

Elegir en el men(i Insert| Peliculas y sonidds el tipo de sonido a insertar.

Inserkar | Formato  Hetramientas Presentacion  Veptana 7

=] Mueva diapositiva...  Chrl+I
Mumero de diapositiva

Fecha v hora...

Imagen 3
2:': Diagrama. ..
Cuadro de kexto
| Peliculas y sonidas » Pelicula de la Galeria multimedia. ..
[H_l Grafica, .. Pelicula de archiva...
1 Tabla... Sonido de la Galeria multimedia, .,
WL, Hiperyinculo...  AlHCHHE Sonido de archivo. ..

¥

Reproducir pista de audio de CD...

Grabar sonido

Determinar si se desea reproducir automaticamehteomdo insertado. El sonido esta
predeterminado para reproducirse al hacer cliziéoano durante una presentacion.

Microsoft PowerPoint

reproducira cuando haga clic en €l

Si | Mo

\;) iDesea que el sonido se reproduzea automaticamente en la presentacion de diapositivas? De o contrario, sdlo se
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Una vez elegido el sonido, en la diapositiva apatecaltavoz que representa al sonido.
Para modificar los pardmetros de alguno de logisgrinsertados en la diapositiva:

Elegir en el menu contextual de boton derecho sabrsonido a modificar la opcion
Modificar objeto de sonidp .

Reproducir sonido

| Modificar Gbjeto de sonido |

Mostrar barra de herramientas Imagen

Agrupar »

Aparecera la ventana de Opciones de sonido.

Opciones de sonido

Opciones de reproduccidn

[ Repetir la reproduccion hasta su interrupcisn

-

Tiempo tatal de reproduccién:  04:08
Archivo:  CMi mdsicata mil por hora, MP3

Aceptar Cancelar |

La casillav’ | Repetir la reproduccion hasta su interrup¢ionmite establecer que el sonido
no pare hasta cambiar de diapositiva. Esto pued#&ispara incluir masica de fondo.

Establecer las opciones deseadas de reproducdisardeo.

Oprimir el botér Aceptdr .

ACTIVIDAD 30: INCLUIR SONIDO. SE COLOCAN BOCINAS PARA INCREMENTAR EL
SONIDO
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