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Modulo 1: Descubrir el ordenador

Contenido del moédulo1: Descubrir el ordenador

101 El ratén

102 Botodn izquierdo, sefialar y arrastrar
103 Botdn derecho

104 Doble Clic

105 Conocer el teclado

106 Encender y apagar el ordenador
107 El Escritorio y sus elementos
108 Abrir y cerrar ventanas

109 Arrastrar ventanas

110 Cambiar el tamafio de las ventanas
111 Cambiar el fondo del escritorio
112 Crear carpetas

113 Unidades de disco

114 Crear un acceso directo

115 Crear y guardar ficheros

116 Guardar un documento

117 Copiar y pegar ficheros

118 Carpetas y ficheros

119 Renombrar ficheros y carpetas
120 Imprimir un fichero

121 Borrar ficheros

122 La papelera de reciclaje
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Modulo 1: Descubrir el ordenador
telecentro

Ficha 101
El raton

Botdén izquierdo
e Sirve para sefalar objetos (un "clic")

e Para arrastrar objetos (iconos,
texto...)

Para abrir carpetas (doble “clic”).

Boton derecho

e Sirve para abrir
menus
contextuales

o Esta es la posicion
correcta

La mano ha de
descansar
suavemente

@ Usa el Ratén Practico para saber mas sobre el ratdén
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Modulo 1: Descubrir el ordenador

Ejercicio 102

telecentro

Ejercitar el raton. Boton izquierdo, senalar y arrastrar

Arrastra los iconos por el escritorio.

1. Pulsa con el botén izquierdo sobre el icono y sin soltar desplazalo.

|| & =5 1) > |

Ordena los iconos automaticamente.

RELEIGDE ms

2. Hazclic con el boton derecho del raton y selecciona la opcion Organizar
iconos y después la opcidn Organizacion automatica.

Active Deskiop

Organizar iconos
Alinear iconos
Actualizar

Pegar;
Pegat accesodirecto

par nombre
par Lipo
par kamario
par fecha

Mueva

Propiedades

® ESCRITORIO: Es lo que aparece en la pantalla cuando abrimos el
ordenador. En él encontramos los ICONOS y la BARRA DE TAREAS en

la parte inferior.

® ICONOS: Dibujo asociado a un programa o archivo. Para ejecutarlo hay
que hacer “doble clic” en él. Podemos encontrarlos grandes (en el
escritorio) o pequefos y situados delante del nombre del archivo o

carpeta.
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Ficha 103

Boton derecho. Abrir menus contextuales

Cuando hacemos “clic” con el botén derecho del raton se nos abre un menu
contextual (de color gris). Este sera diferente segun hagamos clic sobre el
escritorio, encima de una carpeta o un archivo.

Active Deskiop

Cuando hacemos un “clic”
derecho sobre el escritorio se
nos abre este menu. Desde

Organizar iconos
Alinear iconos

actualizar ) .
aqui podremos alinear los
Pegar iconos del escritorio, crear una
Pegar accesa directo nueva carpeta, o cambiar la
configuracion de la pantalla
Mugvo (Propiedades).

Propiedades

Abrir
Explorar
Este otro menu aparece cuando Buscar...
hacemos “clic” derecho sobre una
carpeta o archivo. A través de este
cuadro podemos abrir el archivo o
carpeta, enviarlo a otro lugar,
copiarlo, eliminarlo, cambiarle el

nombre, etc.

Explorar en busca de wvirus

Caompartir. .,
.l WinZip

Enviar a

Carkar
Copiar

Crear acceso directo

Elirminar
Cambiar nombre

Propiedades
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Modulo 1: Descubrir el ordenador

telecentro

Ficha 104

El Doble Clic

Para poder abrir carpetas, archivos o un programa, necesitamos hacer “doble
clic” sobre su icono. Consiste en apretar dos veces el botdn izquierdo del ratén

procurando hacerlo de la forma mas rapida posible.

Para ver el
contenido de Mi
PC, hacemos
doble clic sobre su
icono

=
1. Se nos abre esta ~E Fer

jvo  Edicion  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

Ventana que noS J €= Afras : - | Qibusqueds Y Carpetas & @ Historial “E x> | [E=~

| pirecein [\ mipc = @ra |
muestra lo que hay — T e =
. ®) | N 2 =2 =2
dentro de MI PC L% e " D\scﬁ(c:) fundacioen  usuarisen  programs en
Mi PC compacto (D) “sclcani.,  “salsotllo” (1) "salsatla® (Pi)

contenido.

sEsoft en Panel de
Muestra los archivos y carpetas en "salsotl... control
su equipo

‘ea también:
Mis documentos
Mis sitins de red

Conexiones de red y de acceso
telefénica

|7 abjetals) S mipc

Mas...

En la carpeta Mi PC, veras la carpeta “Panel de Control”. Abrela y ejecuta
(doble clic” la opcién “Mouse” (o Ratén)

Propiedades de Mouse

Botaries | Punteros | Movimiento | Hardware |

~Canfiguracién de baton

% Conlamanoderecha ' Conla mano izquisrda

@ Observa que en la parte inferior derecha e
hay una “cajita de musica”.

—Archivos p camata

® HaZ doble CliC SObre e”a‘ Si |O haCeS © Abiir un elemento con un solo clic [seleccionar  sefialar]

1+ Abiir un elemento con doble clic (zeleccionar con el primer clic)

bien tendras una sorpresa

Area de prusba:
Ls —— | Réids @.
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Ejercicio 105

Practicas de teclado

@ El teclado es una de las partes mas importantes del ordenador, a través
de el introducimos datos, textos 0 damos ordenes al ordenador.

@ Los teclados actuales estan divididos en xx partes, cada una de ellas tiene
funciones definidas

Teclas de navegacion, Las teclas de
navegacion nos permitiran
desplazarnos por un menu, por un
texto... No modifican el contenido pero
permiten desplazar el cursor. Pueden
ser suistitiitos del ratén

Teclas de Funcion, realizan
funciones alternativas. En general
cada programa configura las
teclas de funcién para su uso

Casi siempre obtendremos ayuda
si pulsamos la tecla F1

Teclas del ordenador,
activa funciones
complementarias. A
menudo funcionan en
combinacion con otras
teclas

Teclas de letras, son las de mas
frecuente uso. Incluyen letras,
simbolos, numeros, espaciador.

Reproduce las funciones de las
antiguas maquinas de escribir.

Teclas de Windows, automatizan
las funciones mas usadas en
Microsoft Windows

Con ellas podemos abrir el menu de
inicio o los menus contextuales.

Teclado numérico, permite
trabajar con programas como
Excel, que requieren el
frecuente uso de numeros y
simbolos matematicos.

El teclado numérico puede
cambiar a teclas de navegacion
si pulsamos la tecla BlogNum

@ Usa el Teclado Practico para saber mas sobre el teclado y sus partes
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telecentro

Ficha 106

Encender y apagar el ordenador

@ Antes de poder utilizar un ordenador
hemos de ponerlo en marcha.
Normalmente el botdon de puesta en
marcha se encuentra en la misma
torre del ordenador, en su parte frontal
0 en su parte posterior. Igualmente
sera necesario que pongamos en
marcha el monitor.

@ Para asegurar una larga vida a nuestro ordenador, es importante
desconectarlo adecuadamente: seguiremos estos pasos:

=

brir documento de Office

gcumento de Office

1. Hacemos un clic sobre
el botdn Inicio y nos
aparece el siguiente
mentl

fgramas 2

Documentos 12

pm—

Configuracion

2. Pulsamosen la
opcion Apagar...

Buscar

Avuda

Ejecutar. ..

La siguiente
ventana nos
pedira que
confirmemos. Si
es nuestra opcion
“clicaremos” en

Acantar

e oS
iQué desea que haga el equipo?
Apagar -

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

Acepkar I Cancelar Ayuda

@ El ordenador tiene en su interior muchos componentes electronicos
sensible a las variaciones de la corriente eléctrica. Es una buena practica
desenchufar de la red eléctrica el ordenador en caso de tormenta o en
ausencias prolongadas
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Modulo 1: Descubrir el ordenador
Ejercicio 107

El Escritorio y sus elementos

telecentro

@ El escritorio es lo que aparece en la pantalla del monitor una vez hemos
puesto en marcha el ordenador

Dibujo

omniadigitalz

Fondo de pantalia,
que podemos
cambiar por el que
deseemos.

8 &] @ > |J &Jasc Pairt Shop Pro | yDoc_01 | 121E Congixer l'escr... |@g bE@;ﬂ@g 1829

Botoén de inicio: para
entrar a los programas

@ En los iconos y carpetas se hace “doble clic” para abrirlos.

@ En el botdn Inicio y en los botones de la Barra de Tareas solo se hace
un “clic” para desplegarlos.
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Ficha 108

telecentro

Abrir y cerrar ventanas

Botén Restaurar/Maximizar

Con este botén puedes cambiar

restaurar: ponerla a un tamano
mas pequefo.

Botén Minimizar

Cuando hacemos “clic” en este
botdn la ventana desaparece y se
queda en |la Barra de Tareas.

Botén Cerrar

definitivamente la

el tamano de la ventana: Ventana
maximizar: hacerla a tamafo Cerramos
completo de la pantalla.

ventana.

Para volver a restaurarla hay que
hacer "clic" en el botén
correspondiente de la barra de
tareas

J Archive  Edicidon  Mer |t Eawortos  Apuda

& -= g ¥EEB @ X E

= (C:) =10] x|

»

J Direccian (= C:*

iAocrobatd Archivos de CARPETA CARFETA
..................... Proorams HAFRET ARFET

& @ @ @

cdron Carel Crrivers Eires

& (@ @ (3
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Modulo 1: Descubrir el ordenador
telecentro

Ficha 109

Arrastrar ventanas

El titulo nos da
informacién sobre la
ventana.

archivo  Edicion  Wer  Faworitos  Herrami

54 Dibujo - Paink

archiva  Edician  Ver

A

Imagen Colores

L-_E. Documentol - Microsoft Word

Jﬂrchivn Edicion Yer Insertar Eaormato

Si hacemos "clic" en el
titulo y arrastramos,
podemos desplazar la
ventana de un sitio a otro
del escritorio.

&= Disco local {C:)

%

Mis
documentos

Archiva  Edicién  Yer  Favarito

= Akrds + o= ow | @Bﬂsqueda x:

Direccion IQ [} j 6>Ir
@ 3 @ g
a ADOEEAPP  Archivos de &= Disco local () _ ol x|
programa
Archiva  Edicién  Yer  Favarito
@ @ D S Abrds - o= - | QiBosqueda >
Docurnents WINMT EPOgent Direccian IQ i j @Ir

and Settings

(3 @ @

KPSTUDIC SUPORT INDOWS

= mipc

d (@ @ g
a ADOEEAPP  Archivos de
programa

@ G @ N

Documents WINMT EPCAgent
and Settings

(@ @ (@3

KPSTUDIC SUPORT SWIMDOWS
|1 objetois) selet| | Mi PC

|1 ohjetals) selet|

iilnicio”J ‘Q @ @ H |J @Jasc Pai... | Doc_01 | @Arrastar ...”QDisco lo... @E @ﬁ@(ﬂég 1344
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Ficha 110

Cambiar el tamano de las ventanas

& (L) | [0 x]

J Archivo  Edicién Mer It Favortor Awpuda .
Si colocamos el puntero del

1 i 53 , ;s

[C | AR e e raton sobre el limite de la

| Diressin |E, =y =] ventana, veremos que cambia
de forma.

oiobafs  Amchivosde  CARPETA  CARPETA o En este momento podemos

Frograma TALLER 21 WORD P X
hacer “clic” y sin soltar

ﬁ ﬁ ﬁ ﬁ arrastrar: la ventana se

ensanchara.
cdrom Corel Dirivers Eines el

= I

@ Esta operacién se puede hacer en los cuatro lados de una ventana y
también en las esquinas.

Mas...

@ Haz doble "clic" en la carpeta “Mi PC” y practica lo aprendido sobre las
ventanas:

o Maximizar y minimizar ventanas
o Mover ventanas por el escritorio
o Cambiar el tamafio de las ventanas
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Ejercicio 111

Cambiar el fondo de pantalla

3. Situa el ratdon sobre una zona libre del fondo de pantalla del escritorio
(evita situar el puntero del raton sobre un icono),

4. Haz clic con el botén derecho del raton

3. Selecciona la

opcion

Propiedades Seleccionamos
la primera
pestana, la de

Fondo
Efectos I Configuracian
Aikive Desktn:u\ k
Drganizar icon r
Alinear iconos
Ackualizar
Pegar Seleccione una imagen de fondo o un documento HTL para usar como
papel tapiz:
Pegat accesodired b %:z::fsde steio = 4|E“ami”‘?{
@ Ola de mar Etr:ii:;gt:ﬂsg
Nuevo b | —

| ] —
é _/ I dosptar | Carcelar | plca

En este recuadro blanco
elige un nuevo fondo,
después aceptamos.

Mas...

@ Prueba las tres opciones de presentacion del fondo:

Seleccione una imagen de fondo o un documenta HTML para uzar como
papel tapiz:
(@] Centrada Dla de mar ;I Examinar... |
L Presentacidn de
. pepdavissumers i X
gEnes:
O E N mosaico . Pétalos dorados
Plumas ' fcentrada =
o Expandir 5] Parpas -
B 1 et e oLinide (Espandil.
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Modulo 1: Descubrir el ordenador
telecentro

Ejercicio 112

Coémo crear una carpeta

Crear una carpeta en el escritorio

5. Situate donde quieras crear la nueva carpeta (por ejemplo, en el
escritorio).

6. Hacer “clic” con el botén derecho del ratén (hazlo sobre cualquier
espacio vacio del escritorio).

@I ACDEee Secuencias de imagen
@ IMaletin

|¥] accses BrP Image

@ Documento ConcepkDraw

29 corelDRAW 10,0 Gréfico

& CorelR.AME, 1.0

Imagen Corel PHOTO-PAINT 10.0
@ Documento de Microsoft Waord
a Documento de Flash

ﬁ Cuaderno de Microsoft OFfice

3. Haz“clic
en la opcion

+ Active Desktop » '
N uevo Presentacion de Microsoft PowerPoint
Ca rpeta LT S E ﬁ Adobe Photoshop Image

Alinear iconos ;
Arxiu WinRAR

COREL Texture

Documento de kexto

Fegar acceso directo E Archive de sonide

e e Stk @ Hoja de calculo de Microsoft Excel

B Arxiu ZIP del WinRAR

Actualizar

Pegar

Propiedades

4. Observa que aparece una nueva
carpeta

5. Sin hacer nada mas, escribe el
nombre que tendra la nueva
carpeta.

6. Pulsa latecla Intro el
nombre quedara fijado

RedConecta
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Crear una carpeta en el disco C: (disco duro)

1.  Haz doble clic sobre “Mi PC” para abrir la
carpeta. A continuacion haz doble "clic" sobre

disco C

Archivo  Edicion  Wer  Favoritos  Herramientas  Awuda |
Sftrds v o= v | ‘QiBisqueda  yCarpetas (4 | [ O o owm ®
Direccidn |L.DJ Mi PC j @Ir

e = ;
& =2 &

Archivo  Edicion  Wer Faworitos  Herramientas  Ayuda
Gaes - = - 3] Deisqueds Cametss (4| 25 03 < - Discode 3% Discolocal (C:)  Disco

. (A:) compacto (D)
Direccitn [ i\

| @
L " J C] ;l C] C] biara ver sU

e Archivos de C_DILLA Dell Documents
Disco local (C:) programa and Settings Panel ds
larpetas en su cantrol

mapallastics.pdf E] E] E]

Documento Adobe Acrobat
Eines EPOAgent  Program Files WINNT

Modificado: 26/01/2003 12:12

Tamario: 183 KB f——
i iy
il accesn

Atributos: (normal)
AUTOEREC,.., CONFIG.SYS

[\ mirc y

Tipa: Documenta Adobe Acrobat Tamafio: 183 KB 183 KB (Emirc v

2. Abre el menu “Archivo +

Nuevo + Carpeta” Archiva  Edicién  Wer  Favoritos  Hetramientas  Ayuda

Abrir (ChBtsqueda [ Carpetas @l ]
3. Pon el nombre a la nueva i X
carpeta siguiendo los pasos del || guwinze v
apartado anterior (pasos 4,5y Enviar 8 ,

6 ) Huevo
= Acceko directo

Crear acceso direcko

el E Secuencia de imagenes ACDSes
Cambiar nombre 5 Maletin
Propiedades

Imagen de mapa de bits
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Ficha 113

telecentro

Unidades de disco

Unidad A: Disquete de 3 -

poco fiables

pequenos

OO0 © ©

veces.

Tiene poca capacidad, son fragiles y

Es util para transportar documentos

Se puede quitar y poner facilmente

Se puede grabar y borrar muchas

®

®
®

Unidad D:

Es el CD-ROM, se puede poner y quitar
facilmente. Puede contener musica,
datos, juegos...

Es de solo lectura, no podemos borrar ni
grabar nada en él.

Para poder grabar o borrar una unidad

de CD-ROM necesitamos una
grabadora. Actualmente la practica
totalidad de los ordenadores ya estan
equipados con una unidad de este tipo.

Unidad C: Disco Duro

@ Esta dentro del ordenador y no es
accesible facilmente: requiere abrir el
ordenador.

®

@ Tienen capacidades variables., su
capacidad se mide en GigaBytes (GB)

Los programas y el sistema operativo
(el Windows) estan grabados en él.

Es fiable, rapido y gran capacidad de
almacenamiento.

@ DVD: Las unidades de DVD se parecen externamente a las unidades de
CD-ROM. Los nuevos ordenadores suelen ir ya equipados con un lector
polivalente CD-ROM / DVD. La diferencia radica en que el DVD multiplica
por 7 la capacidad del CD-ROM.
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Ficha 114

Como crear un acceso directo en el escritorio

@ El acceso directo (en el escritorio) nos permite acceder a los programas,
las carpetas o a los archivos que mas utilizamos de nuestro ordenador de
manera mas rapida y comoda.

@ Es el equivalente a un “atajo” y nos ahorra abrir y cerrar menus
constantemente.

Crear un acceso directo en el escritorio

4. Crearemos un acceso directo de un documento que utilizamos muy a
menudo. Este acceso lo colocaremos en el escritorio.

5. Situate en la carpeta donde esta el documento.

6. haz"clic" en el documento del que queremos crear un acceso directo con
el botdn derecho del ratén.

7. Selecciona la opcion “Enviar a...” y a continuacion la opcion “Escritorio
(crear acceso directo)

—ioix]
Archiva  Edicidn  Yer Favaoritos  Herramientas  Avuda
A htrds v o= - | QhBisqueda [ Carpetas ¢4 | 3 03 % e | »
Direccidn I@ C:\Carpeta talleriMaria Lopez j ﬁlr
Hg,
B i Abrir
Maria Lopez Hugvo
Irnprirnir
Ejercicio de Word 101.doc Explorar en busca de virus
Documenta de Microsoft Word Abrir con..,
Modificada: 15/09/200% 12:57 £ WinZip '
Tarnafio: 19,0 KB 4] Destinatatio de correa
Atributos: {normal) Corkar ¥§ Escritoria (crear acceso directa)
Copiar
ke Z5 Mis documentos
Crear acceso directo @ Unidad DirectCD (D)
Eliminar
Cambiar nombre
Propiedades

8. Observa que en el escritorio ha aparecido un nuevo
icono. Si haces doble "clic" sobre este icono entraras
directamente al documento

a Ej >
Whar Ij 101, Ij m]m
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Ejercicio 115

Crear y guardar un documento

@ Crearemos un documento de texto con el Bloc de Notas. Este documento
lo guardaremos en nuestra carpeta personal.

Abrir El Bloc de Notas y escribir el texto
9. Abrir la libreta (Bloc de Notas):

Inicio > Programas > Accesorios > Bloc de Notas
10. Escribe el siguiente texto:

& sin titulo - Bloc de notas =10l =l
archivo  Edicidn Formato  Ayuda
Ezte es un documento de texto, editado con el Bloc de Notas, nos servira :J

como ejemplo de creacian de un nuevo fichero. Lo guardaremos en
nuestra carpeta personal del disco C.

I
Guardar el documento & 5in titulo - Bloc de notas = |
archivo  Edicion  Formato  Ayuda
11. Haz “clic” en Archivo > Guardar e Gt fe exto, "edizado
abrir. .. Chrl4-A

Guardar Chrl+G

Guardar comao...

Configurar pagina. ..
Imprimir ... Chrl+P

Salir

12. Aparecera la siguiente ventana. °

13. Elige el lugar donde guardaras el nuevo documento. En nuestro caso en
nuestra carpeta del disco C: (también podemos guardar en la carpeta “Mis
dOCU mentOS”) Guardar como ﬂll

Guardar en: I@ Maria Lopez j & & BB

P o

T

14. El documento ha
de tener nombre.
Haz “clic” en el
recuadro “Nombre
de archivo”, borra el
contenido y pon un
nombre para el
documento (por
ejemplo “Ejercicio
115”).

Mombre de
archivo: IEiercicio 114

ardar

Cancelar |

4

Tipa: I Documentos de bexto [kt

Lef Lef e

Codificacian: IANS\

15. Por ultimo "clica" en
el boton guardar
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Comprobar que el documento ha sido guardado

16. Cierra el Bloc de Notas _||:||_r*
ﬂ?&rrad
myra I

17. Abre tu carpeta. Si has

hecho correctamente

el proceso, veras el I
. . . . . Eftrds v o= - 3 Blisgued Carpet ks
icono de tu ejercicio. Si = | Qoisqueda ycarpetas | B

; Archivo  Edicion  Yer Favoritos  Herramientas  Awvuda

haces doble "clic" Direccién | ©:\Carpeta talleriMaria Lopez

sobre el, podras abrirlo ju. J

y seguir trabajando ﬁ

con el . e Ejercicio de
' Maria Lopez wiord 101.do

18. Sino ves el gjercicio _
. Seleccione un elemento para ver su
es posible que no te contenida,
hayas puesto en tu
carpeta en el momento de guardarlo (paso 5)

Mas...

@ Crea un fichero de imagen usando el programa Paint. Sigue los mismos
pasos

@ Enconaras el Paint en:

Inicio > Programas > Accesorios > Paint

[— - [3) Explorador de wWindows

(5 Accessaries b [B] tmaging
@ WinZip b 'ad Libreta de direcciones
%, paint shop Pro 7 w
m Acrobat Reader 5.0 B sin oz ez
Microsoft Excel @ Sineronizar
Microsoft Publisher @ gt e
Microsoft Ward

_ . (5 Macromedia 4

7] ‘alobalsiAre L
E E Prograrnas Y
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Ficha 116

Coémo guardar un documento

®

®

®

Una vez elaborado un documento su destino natural es ser guardado
(grabado) en el disco C: del ordenador. Si apagamos el ordenador si
haberlo guardado, perderemos todo el trabajo realizado.

Por esta razén, cuando trabajamos con documentos extensos o que
requieren muchas horas de trabajo, es conveniente ir guardando de vez
en cuando para evitar perder la informacion en caso de un corte de luz o
de que se nos “cuelgue” el ordenador

De esta manera, este documento estara disponible para posteriores usos.

Guardar un documento

®
®

19.

El proceso de guardar un documento sea del tipo que sea, es
basicamente igual en los programas de uso mas frecuente.

Entraremos en la opcién de guardar a través del menu “Archivo”, en
general encontraremos dos opciones de guardado
Guardar

Usaremos esta opcion cuando el documento es nuevo, o simplemente
cuando queremos actualizar un fichero que ya teniamos en nuestro
ordenador y al que hemos afadido datos

Guardar como...

Usar esta opcidn significa en la practica hacer una copia del documento
con otro nombre. Esta opcién la usaremos cuando trabajemos a partir de
un fichero ya existente y nos interese mantener mantenerlo intacto.

Silo que queremos es guardar un iafi Ejercicio de Word 101.doc - Microsoft Word

documento nuevo: iﬂrchivo Edicién ¥er Insertar Formato Herramientas T
Archivo 2 Guardar lq Mugvo. .. U b <t
L= Abrir... Chrl+a
| N x
[

También podemos "clicar" en el EM S
Guafkar coma. .. -

boton guardar de la barra de -

herramientas estandar Configugar pagina. .
% Imnpririt. .. Ckrl+F

Enviar a k

1, Ejercicio de Word 101 doc

¥
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Mejor saber donde guardamos

@ Es importante seguir un cierto criterio en la gestién de nuestros
ficheros. Podemos crear cuantas carpetas queramos y organizar nuestra
informacion de la manera mas ldgica y practica..

@ Ser desordenados en la gestion de los ficheros implica perder tiempo

buscando.

20. Aparece la siguiente e e IS A
ventana. Si no hemos o
variado la configuracion , wa | A

aparece por defecto en la

carpeta “Mis documentos” b
21. Podemos decidir guardar el
nuevo fichero en esta
Carpeta’ pero en nueStro Nombre de archivo: [documental do = [E suardar |
caso la guardaremos en e T T o

nuestra carpeta personal.

22. Clicaremos en el botdn de lista desplegable y seleccionaremos el disco C:

Guardar como

ST Y Mis documentos - &
__l itorin =
- b= o O mi

[==FDi=co |ocy

Hiskarial @ Disco corfiacto (D)
% fundacio en "scicanign” {1:)
~ =2 usuaris en "salsotlio" (3:)
“ % programs en "salsotlo” (Pi)

Una vez situados en la unidad C:, buscaremos nuestra carpeta personal.

23. En el recuadro “Nombre del Archivo” pondremos el nombre a nuestro
fichero y “clicaremos” en Guardar.

Guardar como

FES
onde guardar?

Guardar en: I 1 Maria Lépez

T &
Ejercicio de Ward 101.doc \

Mombre de archivo: IE]erclclU de Word 204 ( ccon qummm ?

“ Guardar camo tipo: IDncumentn de Ward (*l’ﬁnc)\ Cargelar

N

@ Al guardar un documento, es necesario hacerse dos preguntas:

o ¢Dénde guardamos el documento? — Imprescindible ser
ordenados

o ¢Con que nombre guardamos? — Mejor un nombre
relacionado con el contenido
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Copiar un documento: copiar y pegar

@ En este ejercicio aprenderemos a copiar un documento de nuestra
carpeta personal en el ordenador (disco C:) al disquete (unidad A)

@ Para hacer esta operacion, necesitas disponer de un disquete, que
insertaras en la disquetera del ordenador

@ Para insertar el disquete
lo introduces como si
fuera un sobre y ejerces
una suave pero firme
presién hasta que oigas
un "clic".

@ Para extraer el disquete
has de pulsar a fondo el botén situado junto a la boca de la disquetera

Copiar y pegar
5
24. Colocarse en la sy —|'E'5'
, FCOIVO ICIOn er AVOriLos erramientas WuUda
Carpeta donde eSta el o dtrds - = - | @Bﬂsqueda [ Carpetas @ | [ OF % & | [EH-
f|CherO que queremos Direccidn I[:I Ci\Carpeta talleriMaria Lipez j ﬁlr
copiar (tu carpeta e
personal). o @ | @
e Ejercicio de j Dibujo.bmp
25. Seleccionamos el Maria Lopez e
documento que Documento de tosto
queremos COpiar (un Modificado: 15/09/2003 14:07
solo “C”C”), se Tamafio: 176 bytes
ilumina de color azul. || Avibos: toma)
|Tip0: Documento de texta Tamario: 176 bytes |1?6 bytes |E|‘ Mi PC 4
26. Pulsamos en el boton Copiar a... que buscar carpeta 21
aparece en |a barra de botones de |a Copiar en la carpeta los elementos seleccionados:
ventana
=3 MipC =l
=] s e 31
| 5= Discipeal (€ |
& Maria Lipez B %
Archivo  Edicidn  Yer  Favoritos  Herramientas  Ayuda
27. Aparece la ventana “Buscar S ————— o PR}
carpeta” S %
LE =g cico de
_M E‘ngc Bl rd 101
] S Dischacal (€)
[E)]; &% Disco compacta (D1}
o g fundacio = ”s;lc;rl:lgz.(;:)
28. Dentro de “Mi PC” seleccionamos || ™= | t3&amozi)” :
el “Disquete de 3 "2 A:” P 2
Aceptar I Cafffelar Nuevacarpetal
# 4
Tipo: Documenko de texto Tamafia: 176 bytes 176 bytes (Smipc A
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29. En pocos segundos (dependiendo del tamafrio del fichero) el archivo

seleccionado se copiara al disquete.

Podemos comprobar que realmente
hemos copiado el fichero abriendo el
disquete A: a través de “Mi PC”

30.

= Disco de 3% (&)

Archivo  Edicién Ver  Favoritos  Herramientas  Ayuda
s v = - (1] | QiBlsqueds [hCarpetas (4| [ T X |
Diraccitn [ Disco de 314 (A1) |
=¥ d - -
-1
= Ejercicio 115
Disco de 32 (A:)
Seleccione un elemento para wer su
cortenido.
Capacidad: 1,38 ME
[ Usada: 512 bykes
[ pispanicle: 1,36 ME
1 ohjetofs) 176 bytes [Smirc

@ Este proceso también se puede utilizar para:
o Hacer el proceso inverso: copiar del disquete A: al disco C:
o De una carpeta del disco C: a un otra carpeta del disco C:
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Ficha 118

Carpetas y ficheros

Carpetas @
@ Una carpeta es la manera en que el ordenador organiza la Mis
informacion en la unidad C: docurnentos

J

@ Si consideramos el disco duro como un archivador donde
guardamos documentos, una carpeta seria el equivalente a Mis Fotografias
un apartado, o como el nombre indica, una carpeta.

L

@ Las carpetas son utiles para organizar la informacién, por

temas, por tipos, etc Mi musica

L

@ Los iconos de las carpetas son siempre de color amarillo,
seguidas del nombre de la carpeta. Maria Lipez

Ficheros

Son las unidades basicas de organizacion de la informacion, los ficheros
pueden tener una gran variedad de contenido.

En general los ficheros llevan asociado un icono que lo identifica.

Tipos de ficheros

b

Fichero de texto, se abre con Word,
contiene textos, imagenes, se abre con o
Word Ejercicio de

Word 101, doc

Fichero de musica, contiene una
cancion, se abre con un reproductor
multimedia

[

cancidn. mp3

Fichero de hoja de calculo, se abre
con Excel, puede contener un

presupuesto, calculos, una lista... precios. xls

Fichero de dibujo, contiene una
imagen, se abre con Paint

L&

Dibujo, brop

Fichero ejecutable, contiene las
instrucciones para ejecutar un
programa, en este caso el Word

=l

VVVVV
Fu

WINWORD.EXE
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Mas...

@ Si te posicionas un momento sobre un icono, veras que aparece una
etiqueta amarilla con informacion sobre el fichero.

LR

Ejercicio Ejercicio de Foka.bmp precios, x|s
115, txk Weord 101.doc Word 204, doc

Tipo: Documento de Microsoft Word
Autor: Maria Lapez

Titula: Ejercicio de Word 101
Tamario: 19,0 KB

@ Puedes cambiar la menera en que vemos los ficheros en una ventana.
Abre el menu “Ver” de la ventana. Hay cinco posibilidades, pruebalas.

Archivo  Edicidn | Wer Favoritos  Herramienkas

<o Abrss v =p - Darras de herramientas »
—  ——— # Barradeestado
A Ia Ciica Barra del exploradar 3
1'-@ L Modo lista
Iconos pequefios

Maria Lops

Detalles

Wistas en miniatura
Seleccione un elem

conkenida, Organizar iconos 4 & Maria Lopez

:a;ambién:t Alinear iconos Archivo  Edicion Ver FaWgitos  Herramientas  Awuda
ﬁ Personalizar eska carpeta, .. do iz - = - | @Bﬂsda [E']Carpetas @ | %‘ q
[ PC Inrc?ualizar ’ Direccian Ia C\Carpeta kallzriMaria LNg

e = =] Ejereicio 115.kxt
ﬁ L @Ejercicio de Ward 101,doc
[ @Ejercicio de Word 204, doc
Maria Lopez ¥ Foto.bmp
@ precios, xls

Seleccione un elemento para ver su
contenidn.
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Cambiar el nombre a un fichero

@ Cuando creamos un documento
nuevo (con el Paint, con el Word...)
es necesario ponerle nombre.

®

s |

Dibujo.brmp

Este nombre nos permite Ejercicio
identificarlo y reconocerlo. 115, bt
@ El nombre y el icono de un
documento son sus signos de
identidad.
Ejercicio de

Ward 101.doc

i

precios, xls

@ El nombre de un fichero tiene tres partes:

El nombre propiamente dicho,

caracteres, pero es mas util
poner un nombre corto y facil de

nombrearchivo.extension
(\ I\ _J

Y

La extension, indica el tipo de
archivo:

Ficheros de texto: doc o txt
Ficheros imagen: bmp, jpg
Ficheros de Excel: xls

Siempre son tres letras

El punto de separacion, separa
las dos partes, su presencia es
imprescindible

puede tener hasta 255

\ 4

asociar a su contenido

Cambiar el nombre

31. "Clica" con el botén derecho sobre el fichero w = @
al que queremos cambiar el nombre Db
Fir
. o . » abrir con »
32. Selecciona la opcién “Cambiar nombre 5 Wiz ,
33. El nombre quedara resaltado en azul Enviar a b
. . Cortar
34. Escribe el nuevo nombre. No olvides de Copiar
mantener el punto y la extension. e oo d o
. . Elirninat
35. Pulsa intro para terminar | Combiarnontre |
Propiedades W

M

| |
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Imprimir un fichero

@ Si tenemos instalada una impresora en nuestro ordenador, siempre

podremos imprimir cualquier archivo (carta,

dibujo, foto...) que hayamos

creado. Para hacerlo solemos seguir los mismos pasos:

1a§ Documento? - Microsoft Word
Archivo Wato Herramientas Tabla Ventana 7

JD Muevo,,. Chrl+U é{, E\

& Abrir,., Chri+ T p——
i -12 - | N X 8|=E==

l Cerrar = ,__

[ e s T ot gupe bt i et [ ERi

e S

Guardar como...
Guardar coma pagina Web. ..

Configurar pagina. ..

@ Irnprimnir ... I
S0 PDF Creator 3 3 -
Erviat a 3

1 Imprimir um Fichero. doc

Z La papelera de reciclaje. doc
3 Crear un acceso directo.doc
4 TUTORIALWINDOWS, DO

u
]

3.

opciones relacionadas con la impresion:

2.

Nos vamos a
‘Archivo’

Hacemos clic
sobre la opcion
‘Imprimir...’

Nos saldra una pantalla como esta, con la cual podemos escoger varias

(o 13]
' Paginas:

imprimir?

L= LS ML= | L8 L%

Escriba mimeros de pagina e
par comas. Ejempla: 1,3,5-12,1

I

Hq ¥ Intercalar

2] %

FImpresora ; 0S mas!
Mombre: I 5 Ip deskjet 940c - deuna i@!{ﬁ%@f@ﬁpi_r aquila
Estado: Inactivao R oS
Tipos Hp degkijet 940c¢
Ubicacion:  LPTL [ Imprimir en archivao
Comentario:

rIntervalo de paginas Copias
% Todo Momero de copias: I@écllanix copias?
" Pagina actual

Imprimir:

j Zoam
=

IDncumento i
Paginas por hoja;

Imprimir séla: IEI intervalo

Escalar al kamario del papel: ISiI'I escala

[
[

|1 pagina

Opciones. ..

Acepkar I

Cancelar |

4.
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Ficha 121
Borrar ficheros
& CARPETA TALLER 21 M= E3
J Aichiva  Edicién  Mer It Favaortos  Apuda
. &> il e wXEL
S. Seleccionamos el Jgireccién = c-\mHLE% ':LEF!1| zd =l
fichero que S
. ] ™
q u e ra m OS e I I m I n a r FED pi%]az Be ciiha tif
(un solo “clic™). N a @ 2
Waller  dibuix.bmp  Documentl.... Documentz.... |
Minrument Nnrumentd Mnrumentf Mntiria 1 dor: LI
|1 objecte/s seleccionatss Dﬂ i PC A

© © O

6. El ordenador nos

pedira
conformidad.
Haremos "clic" en
“Si” si queremos
eliminar el
archivo.

’I 4. Pulsamos la tecla “Supr”

Segurg leu erviar ‘cumiculum, doc' a la Paperera de reciclatge?

Este proceso servira para eliminar cualquier fichero o carpeta.

Al borrar una carpeta, hay que tener presente que borramos al mismo
tiempo la carpeta y todos los ficheros que contenga esta carpeta.

Lo que hayamos borrado de la unidad C: (disco duro) va a parar a la

Papelera de Reciclaje, si queremos podremos recuperarlo.

Lo que borremos de los disquetes (unidad A) lo perderemos

definitivamente.
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Ficha 122

La Papelera de Reciclaje

@ Cuando borramos algun fichero o carpeta de la unidad C, estos van a
parar a la Papelera de Reciclaje. Esta la encontraremos en el escritorio:

Papelera de Reciclaje vacia (sin
papeles en su interior)

Papelera de

reciclaje

Cuando se ve llena de papeles es
que tiene algun fichero borrado

Recuperar un fichero borrado

36. Primero debemos abrirla, =T
hacemOS doble Clic SObre Su Archiva  Edicidn  Wer  Faworitos  Herramientas  Awuda |ﬁ

X . X = AfrAs v mp | @Bﬂsqueda L Carpetas 8 | [ 0E x & | Er

IConO en el eSCﬂtorlo. D\recciénlf_gpapelera de reciclaje ﬂ f?lr
37. Apareceran todos los ficheros || {3 (| ED _ E]_f;]de FHD

que contiene la papelera. Papelera de reciclaje  1iste  CRRMME] wodaowcke

. . Ejercicio de Word 101.doc

38. Seleccionamos (un "clic") el Bocumerks de Mcrosft Word D@‘

fichero que queremos A Corta e aio iz

recuperar e 14 s

, Tamafio: 20 KB

39- Pu'samos en el bOton Para mover este elemento a su

ubicacion original, haga clic en:

“‘Restaurar’ que aparece en la restoura
parte izquierda

40. Elfichero desaparecera de la [/l secionats I V.

papelera y reaparecera en su ubicacién original.

Vaciar la papelera

41. "Clicamos" con el boton derechalel raton
sobre el icono de la papelera de reciclaje

Abrir
Brawse WWith Paint Shop Pro 7

42. Seleccionamos la opcion “Vaciar la Papelera i-;-|-,-- ——
de reciclaje” cenPapslera de recicla

Crear acceso direcko

Propiedades

43. Todo el contenido desaparecera
definitivamente.
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Ordenador practico
Materiales para superar la brecha digital

Modulo 2: Comenzar con Word
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U
I'| Eneste modulo, Comenzar con el Word, aprenderas el manejo
basico del programa que no te permitira trabajar con textos.

Word quiere decir “palabra” en inglés. Este programa lo podras utilizar para
escribir textos, por ejemplo: cartas, trabajos escolares, curriculums...

Este tipo de programas se llaman Procesador de texto
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Contenido del modulo 2: Comerzar con el Word

201 Entrar en Word.doc

202 Abrir documento existente.doc
203 Guardar documento.doc

204 Cerrar el Word.doc

205 La interfaz de word.doc

206 Barras de herramientas.doc
207 Poner y quitar barras.doc

208 Anadir texto, insertar texto, borrar
texto.doc

209 Deshacer errores.doc
210 Practica deshacer errores.doc
211 Escribir con Word.doc

212 Cambio linea, punto y aparte,
acentos y mayusculas.doc

213 Escribir mayusculas.doc
214 Confeccionar una carta.doc

215 Construir un texto.doc
216 Desplazarse por el texto.doc
217 Seleccionar un texto.doc

218 Dar formato a un texto negrita,
cursiva y subrayado.doc

219 Practicar negritas, cursivas y
subrayados (1).doc

220 Practicar negritas, cursivas y
subrayados (2)).doc

221 Tamano y tipo de letra.doc

222 Practicar tamano y tipo de
letra.doc

223 El lobo.doc
224 Galicia.doc
225 Poner colores.doc

226 Practicar color y remarcar un
texto.doc

227 Copiar, cortar y pegar texto.doc
228 Dias y meses.doc

229 Sistema solar.doc

230 Machado.doc

231 Alinear texto.doc

232 Practicar la alineacion de
textos.doc

233 La arafia Shu-Shu.doc

234 Interlineado.doc

235 Las nueces.doc

236 Espacio entre parrafos.doc

237 La naranja.doc

238 Tipos sangrias.doc

239 Cadiz.doc

240 Lo que el viento se llevo.doc
241 Refranero.doc

242 Certificado.doc

243 Usar la tecla tab.doc

244 Aplicar tabuladores manuales.doc
245 Cuadro de lluvias.doc

246 Cursos de informatica.doc

247 Carta de restaurante.doc

248 Listas numeradas y vifietas.doc
249 Practicar con las listas.doc

250 Tortilla de patatas.doc

251 Cuidar geranios.doc

252 Formas de ver un documento de
Word.doc

253 Imprimir un documento.doc
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Ficha 201

Entrar en Word

@ Hay distintas maneras de abrir el programa. Vamos a ver dos de ellas.

A través de un accesos directo

@ Es posible que encuentres en el escritorio un icono
parecido al de la imagen.

@ Haz “doble clic” en el para entrar en Word.

A través del menu “Inicio”

@ Accesatios
@ Hetramientas de Microsoft Office &
@ Paint Shop Pro 7

Microsoft: Excel

(] Programas
=

Para abrir Microsoft
Word en nuestro
ordenador, podemos
buscarlo en el menu
de Inicio >
Programas

Ejecutar,..

Apagar...

Ao @500

@ En los dos casos entraras en el
programa y automaticamente
aparecera una pagina en blanco,
donde ya podras empezar a
escribir

Slofel=(d |

|otio- k G| atomes- N NOCEAE & -S-A-==cnd.|
[Pag. 1 Sec. 1 11 [A26on Un 1 Col 1 [Gab [1cs [E1 06 [ Catdlan 4
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Ficha 202

Abrir un documento

@ Al entrar en el Word, tendremos dos opciones
o Empezamos un documento nuevo

o Trabajamos sobre un documento que ya existe

Empezar un documento nuevo

@ Normalmente cuando abrimos el Word, encontramos ya un documento
nuevo con el que empezar a trabajar

@ Si no es este el caso, o bien queremos crear otro documento nuevo,

clicaremos en el botén “Nuevo documento en blanco” en la barra de
herramientas estandar o abrimos el menu “Archivo” y seleccionamos la

opcion “Nuevo”

L-_E. DocumentoZ - Microsoft YWord

EEa SR

J N evo documento en I:nlarn:cnl_

iwo Edicion Mer Insertar Eormg

Mueswa,
Abrir. .. %

Cerrar

O 5

——

Abrir un documento ya existente

_ 1. El nombre el documento
1. Primero hemos de conocer:

2. Elnombre de la carpeta
dénde se guardd

2. Tenemos dos vias posibles para abrir el documento:
o "Clicando" en el icono “Abrir’ de la barra de herramientas estandar.

o Abriendo el menu “Archivo” y "clicando" en la opcion “Abrir’

il DocumentoZ - Microsoft Word

chiva Edicion Mer Insertar Eormato H
DI Muesva, ..

=

|

| A=
J leTus) Abrir

|
]

)

u
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Guardar un documento

@ Los documentos que escribimos los guardamos en una carpeta.
Esta carpeta esta en una unidad de disco
Para guardar un documento has de pensar en:
o El nombre que pondras al documento
o En que carpeta lo guardaras
o En que unidad de disco (disco duro, disquete...)

E (auardar

(auardar camo, .,

@ Hay dos maneras de guardar:

Guardar como...

3. Utilizaremos esta opcion cuando se trate de guardar un documento
nuevo o un documento ya usado del que queremos crear otra versiéon

con otro nombre.
A=FE
b,

I Guardarf

'-'_E. Documento? - Microsoft Word

o Si se trata de guardar un documento ya Jarctwvo gdibn yer psertar Comato
J [ Muevo, .. Chrl+U

existente con otro nombre (por ejemplo: R Chle
hemos utilizado una carta que ya existe |

para crear otro y asi ahorrar trabajo), [
Esta opcion permite dejar el documento

original sin modificar. Configutar pagina. .
% Imprimir. .. Zkrl+P

é

o Si se trata de guardar un documento nuevo, puedes
“clicar" directamente en el boton guardar de la barra
de herramientas estandar.

PP

& suardar Chrl+a

Guardar como |

W hal - | @ ¥ ﬂf + Herramientas =

4. Se abrira este cuadro de

Guardar en:

dialogo: e
| IMi misica
) M?s fartthivns recibidas
Donde Sen
guardaremos el o Pcures

documento

Qué nombre tendra

b

el documento ]
Mombre de archivo: [Ficha 202.doc j B suardar I
Guardar como tipa: IDucumentD de Word (*,doc) j Cancelar |
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@ Aplicaremos esta opcidn cuando se trate de guardar un documento que ya
existe y queremos actualizar su contenido

@ Tenemos dos opciones

¢

-

T
b,

— Guardart

L'-_E. Documentoz - Microsoft Word

J ardivo Edicion Mer Insertar Formako  Herrarnie
J | Mueyo Chel+L
Tlﬁ’r Abrir, Chrl+a

Configurar pagina. . .

@ En los dos casos, si el documento es pequeno, el proceso sera muy
rapido y no pasara aparentemente nada, el programa guardara el
documento en la ubicacién y con el nombre originales.
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Cerrar Word

@ Cerrar el Word implica guardar el documento que estamos trabajando.

(ver ficha anterior)

@ Si no hemos guardado el
documento, Word nos
preguntara si queremos
guardar. antes de cerrar el

programa

Cerrar el Word

Hay dos maneras de cerrar el documento

5. “Clica” sobre el boton de cerrar, en la parte superior
izquierda de la ventana.

Microsoft Word x|

& iDesea guardar los cambios efectuados en "203 Cerrar el Word, doc"?

Si Mo |

Cancelar |

Lo

6. A través del menu Archivo + Salir

63

“_E. 203 Cerrar el Word.doc - Microsoft Word

J archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas T4
J [0 muevo... Chrl+U <t | s}
| & abrir. . Ctrl+
== N X
- Cerrar
1 [ 34
i n Guardar Chrl+G ]
Guardar coma. .. S guard
@ Guardar como pagina Web. .. o, \Word
‘Wersiones. .. A =i quer
) ' - hntes de
Vista previa de la pagina Web
Configurar pagina. ..
| @ Vista prefiminat
% Imnprimit.. . Chr+P "
50 PDF Creatar 3
as de ce
Enviar a 3
Propiedades bare el bot
de la ver
1 203 Cerrar el Word.doc
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Ficha 205
El interfaz de Word 2000
. Este juego de
Enla ba:‘ra debtlthIiIOI botones sirve
vemos e ni/lr.n re f? para cerrar o
programa (Microso minimizar
Word) i el nombre del
documento en el que
trabajamos, en este caso,
‘Documento1.doc”
i Documentol - Microsoft Word - 0] x|
J.ﬁ.rchivo Edicién Wer Insertar Eormato Herramientas Tabla Wentana 2
@R oo - @ HDBPEOEES 8T 5% -0,
JNormaI - TimesMewFRoman = 12 « | H X 8 ”_E == = = iE +;E‘ E - # - A L

Cpe g

La regla nos indica la
anchura de la hoja de
papel en la que
escribimos

La parte blanca indica la
zona de escritura.

La parte gis los
margenes de la hoja

-EN

desplazamiento es
util para poder ver

todo
todo

Bl F o8 0 gD Al g2 3 i | o

La barra de

el texto, sobre
cuando ocupa
mas de media

pagina
- +
L=
-\._r.v ¥
S EEER | 3
| Dibujo + \\I:IDEJIE‘& L-A-=S=E Bl
[Pig. 1 Sec. 1 1 [az6em Ln 1 Col i [GrE | [Mce [E4T [52E | Catalém | | | y

La barra de estado nos indica
en que pagina estamos.
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Barras de
herramientas
formato
Barras de Barra d
herramientas a e} e
estandar menus
i3l Documentos - Microsoft Word 10| x|
IDeEagRy =R - @ @ BEORE S8BT » -0.
JNormaI + TimesNewRoman = 12 - | H & 8 ’EEE == = = ﬁi +;§| - A - i- -
E ..1.2.3.4.5.5.;|a-|-9|1u|11|12|13|14A
Barra de
_ I desplazamiento
" Botones
‘ de vistas Ir a pagina
5 de pagina anterior
. I
u Ir a pagina .
- siguiente o
=|afe]=(4 | >
JDiIgujov[:ng .ﬂ.gtufurmasv‘\ ‘\DO-‘|&-£-£-Ei§.€,
[Pag. 1 Sec, 1 1 [a26m Lnft col. 1 [GRE MCA [ERT [50B [ Catalan | | Y
Barra de
herramientas
de dibujo
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Las barras de herramientas

@ Interfaz: es la manera como el ordenador se comunica con el usuario. En
esta ficha nos referimos a la manera como vemos organizada la
informacion en la pantalla.

Las barras de herramientas

@ Observar que en la parte superior de la pantalla, justo debajo del titulo y
de los menus hay dos barras con botones que al pulsarlos ejecutan
acciones:

i3] Documentol - Microsoft Word =101l

J&rchivo Edicién Wer Insertar Formato Hetramientas Tabla Weptana f

D eEagRY|iEad|s = -a

| Normal v TmesNewRoman « 12 = N Xﬁ ==
AR R L N1 AREL EREFANEE R R
La segunda barra es la
Barra Formato, contiene
La primera barra es la los botones que nos
Barra Estandar y permiten modificar el texto
contiene los procesos (poner colores, subrayar,
de uso mas comun alinear...)
(imprimir, guardar,
copiar v peaqar...)

Poner o quitar barras de herramientas

[er @ Si desplegamos el menu Ver > Barras
B nermal de herramientas veremos la lista de
%Eiﬁﬁﬁ ) todas las barras de herramientas

IS2N0 A2 IMpreson d ispon i b|es

Estandar

|T Farmato

Autotexto

Barras de herramientas

Encabezado v pie de pagina

Observa que la barra Estandar y la
barra Formato, estan activadas.

Zoom... Base de datos
Cuadro de controles
Dibuja

Formularios

£

Para desactivarlas “clicaremos” en el
signo v

Herramientas Web
Irnagen

Marcos

Podemos activar otras barras pulsando
delante de su nombre

Portapapeles
Revisidn

Tablas v bordes
Wisual Basic
Web

© © © ©

Algunas barras aparecen “flotando”

Wordart sobre el texto, podemos situarlas
Personaliza .. donde queramos arrastrandolas por el
titulo
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Las barras de herramientas

@ Interfaz: es la manera como el ordenador se comunica con el usuario. En
esta ficha nos referimos a la manera como vemos organizada la
informacion en la pantalla.

Las barras de herramientas

@ Observar que en la parte superior de la pantalla, justo debajo del titulo y
de los menus hay dos barras con botones que al pulsarlos ejecutan
acciones:

i3] Documentol - Microsoft Word =101l

J&rchivo Edicién Wer Insertar Formato Hetramientas Tabla Weptana f

D eEagRY|iEad|s = -a

| Normal v TmesNewRoman « 12 = N Xﬁ ==
AR R L N1 AREL EREFANEE R R
La segunda barra es la
Barra Formato, contiene
La primera barra es la los botones que nos
Barra Estandar y permiten modificar el texto
contiene los procesos (poner colores, subrayar,
de uso mas comun alinear...)
(imprimir, guardar,
copiar v peaqar...)

Poner o quitar barras de herramientas

[er @ Si desplegamos el menu Ver > Barras
B nermal de herramientas veremos la lista de
%Eiﬁﬁﬁ ) todas las barras de herramientas

IS2N0 A2 IMpreson d ispon i b|es

Estandar

|T Farmato

Autotexto

Barras de herramientas

Encabezado v pie de pagina

Observa que la barra Estandar y la
barra Formato, estan activadas.

Zoom... Base de datos
Cuadro de controles
Dibuja

Formularios

£

Para desactivarlas “clicaremos” en el
signo v

Herramientas Web
Irnagen

Marcos

Podemos activar otras barras pulsando
delante de su nombre

Portapapeles
Revisidn

Tablas v bordes
Wisual Basic
Web

© © © ©

Algunas barras aparecen “flotando”

Wordart sobre el texto, podemos situarlas
Personaliza .. donde queramos arrastrandolas por el
titulo
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Poner y quitar la barras de herramientas

En este ejercicio podremos y quitaremos algunas de las barras de herramientas

Poner y quitar la barra de herramientas de imagen
@ Abre el menu ver + barras de herramientas "clica" en la opcion Imagen.

@ La barra de herramientas de imagen puede aparecer de dos maneras

7. Integrada en la parte inferior de la ventana

Barra de
herramientas de
imagen.
Seguramente se ha
integrado en esta

Barra de
herramientas de
dibujo. Seguramente

va estaba puesta posicion
. Dibujo = [ Agtofarmas » . w [ O 4 8 - aﬂ A-=E=E8B@- un
[Pag. 1 Sec. 1 1t [Aseem Lln 9 Col 48 [GRE [MCA [E4T [50E [Esparicl(Es | S 4

@ Para cerrar la barra, seguiremos el mismo procedimiento (ver+barra
herramientas + imagen)

v bbun 7| T Dibujo

Barra de imagen activada Barra de imagen desactivada

8. Flotante sobre el texto

q-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-9-|-ID-|-11-|-12-|

Campos de Soria

Es la tierra de Soria, arida vy fria.
For las colinas y las sierras calvas,
verdes pradillos,

X * Imagen
la primavera pas _—
dejando entre |a ud A7 D e wl ‘ = b
sus diminutas margantay blancas.

Barra de herramientas de

. Puedes cerrar la
imagen.

barra clicando en
Puedes desplazarla sobre el texto el botén
arrastrandola por el titulo
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Mover las barras de herramientas

@ Puedes desplazar las barras de herramientas en la posicion que desees:
1. Si es una barra integrada

Pulsa sobre esta zona con el boton
izquierdo del ratén y sin soltar
arrastra sobre la hoja

o+

il 7 ] o

l'l'-

X

YA K

Suelta el botdn del
ratén cuando llegues
a la posicion deseada

.y |0s pastares
s luengas capas.

: e |l O D 51 #E@&,/‘@|
efias pardas, —“| | = |
los trozos

e el merino pasta,
ales, siembran

x
il Arcacia. ‘:
al raminn I ,
43> L-A-==cn@Pda0 0| +Hsw>
Cal. 1 [GRE [nce [Exr [ECEl| [Esparicl(Es| [ O | | y

2. Sies una barra flotante

@ Sigue el mismo proceso pero a la inversa, veras que la barra se integra
automaticamente

Mas...

Repite el proceso con la barra de herramientas de Tablas y bordes

» Tablas ¥ bordes B

- 1ﬁv£|'&'
AL
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Anadir texto, insertar texto, borrar texto

@ Para escribir texto en un documento basta teclear y el texto se escribira

en el documento donde se encuentra el punto de insercion (linea vertical

JNDrmaI = Times MewFRoman - 12 =

que hace intermitencia)

"rs==
SRR TR R

(o] Lz

El punto de insercion
indica donde
aparecera el texto que
escribamos

La linea vertical
parpadeante (punto
de insercién) se
desplaza conforme

escribimos
|

Martia Lipez Fernander | s p-

Anadir texto

3.
4.

Abre el Word

WMaria Fernandes | e

Escribe tu nombre y segundo apellido

Insertar texto

5. Pulsa con el raton en el espacio entre tu nombre y
tu segundo apellido
6. Escribe tu primer apellido :

@ Observa que el texto se desplaza para

Waria [Fernandez

Maria Lapez [Fernandez

hacer sitio a la nueva palabra

Borrar texto

1. "Clica" con el raton después de tu segundo apellido. El punto de

insercion (ralla parpadeante) se aparecera alli
-

2. “Pulsa’ la tecla de borrar tantas veces como sea
necesario hasta borrar toda la palabra.

o bien

7. "Clica" con el ratén a la derecha de tu segundo apellido. El punto de
insercion (ralla parpadeante) aparecera alli

8. “Pulsa” la tecla Supr tantas veces como sea necesario para

borrar toda la palabra
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Deshacer errores

Deshacer errores

@ Cuando hacemos alguna accion errénea, podemos deshacer la ultima
accion que hemos hecho, volver a la situacion anterior al error.

@ Solamente hay que "clicar" en el botén Deshacer situado en la barra de
herramientas estandar

F”'-_C"-Y_EU_E_'TEE@W

Boton Deshacer I | Boton Rehacer

H ¥ &8 ll==

@ De la misma manera podemos rehacer acciones "clicando" en el botdn
rehacer de la barra de herramientas estandar

Mas...

9. Escribe tu nombre y apellidos
10. Borra el segundo apellido (aplica lo trabajado en la ficha anterior)
11. Pulsa el botén deshacer. Observa que lo que has borrado reaparece

12. Pulsa el boton rehacer. Observa que vuelves a la situacion anterior
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Practica deshacer errores, borrar texto

Abre el documento “El ordenador.doc” que encontraras en la
“Carpeta Materiales”

Debes corregir el texto para que quede igual que el del ejemplo
inferior. En el texto de trabajo, mostramos en rojo-y-tachade
todos aquellos errores que se tienen que borrar.

@ Recuerda: la tecla de borrar, borra hacia la
izquierda del cursor, asi que debes colocarte
detras de la letra o palabra que quieras borrar

@ Recuerda: Para desplazarse por el texto puedes
utilizar las flechas del cursor, las barras de
desplazamiento o el raton.

@ Recuerda: Si en algunas de tus acciones se produce algin error involuntario,
puedes hacer “clic” el botéon Deshacer.

El ordenador

Ordenador o Computadora, es un dispositivo electrénico capaz de recibir un conjunto de
instrucciones y ejecutarlas, realizando calculos sobre los datos numéricos, o bien
agrupando y correlacionando otros tipos de informacion.

El mundo de la alta tecnologia nunca hubiera existido de no ser por el desarrollo del
ordenador o computadora. Toda la sociedad utiliza estas maquinas, en distintos tipos y
tamafos, para el almacenamiento y manipulacion de datos.

Los equipos informaticos han permitido mejorar los sistemas modernos de comunicacion.
Son herramientas esenciales practicamente en todos los campos de la vida moderna.

Ordenador personal

Aunque al principio surgieron como maquinas de enorme tamano, limitadas al terreno de la
alta tecnologia, las computadoras se introdujeron en los hogares y oficinas cuando
aparecieron los ordenadores personales (PC).

Con un equipo PC y un médem, un usuario puede conectarse a redes de ordenadores
locales, nacionales e internacionales a través de las lineas telefénicas. A medida que se ha
simplificado el uso de las computadoras y del software, mucha gente las ha adoptado como
elemento necesario, cuando no imprescindible, para su trabajo.

Como herramienta familiar, este tipo de maquina puede utilizarse para los estudios, la
investigacion, las comunicaciones, la contabilidad, el trabajo y el ocio.

E Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word
210”

@ Recuerda: Archivo >Guardar como... (utilizamos esta opcién para
guardarlo en otro sitio y con otro nombre)
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Escribir con Word
Poner mayusculas la letra inicial
@ Cuando queramos poner la primera letra de una

palabra en mayuscula apretamos la siguiente tecla
Mayusculas y sin soltarla pulsaremos la letra que queremos.

Poner todo en mayusculas

@ Para escribir todo el texto en mayusculas tendremos que
activar el Bloq Mayus pulsando la tecla y cuando
terminemos se vuelve a pulsar para quitarlo.

Poner nimeros

@ Para poner los numeros
pulsaremos directamente en
ellos

Poner acentos

@ Primero pulsamos la tecla del acento y luego la letra que lo lleva.

Acento abierto, se usa
en catalan y francés

Acento cerrado,

Tecla punto y a parte

@ El Word cuando llega al final de una linea pasa a
la siguiente automaticamente, sin necesidad de
pulsar ninguna tecla,

@ Pero cuando queremos hacer un punto y a parte
para cambiar de parrafo, entonces debemos
pulsar la siguiente tecla de retorno

La tecla de retorno sirve
para forzar el cambio de
linea

Mas...

. . . E Ll_Lu l_l_l_u l_l_l_lg 86
Si no recuerdas el funcionamiento del teclado o g e

quieres aprender mas, te recomendamos que
vayas al “Teclado Practico” que encontraras en
el modulo 1
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Cambio de linea, punto y aparte, acentos, mayusculas

@ Escribe el texto del recuadro inferior

@ Recuerda: para poner las mayusculas tienes que i
mantener pulsada la tecla mayusculas y sin soltar, pulsar

*

la letra a continuacion.

Recuerda: para escribir un texto todo en mayusculas has de 48
pulsar la tecla “BlogMayus”. Cuando quieras dejar de escribir _.

en mayusculas has de volver a pulsarla

Recuerda: los acentos se pulsan antes de la letra que queremos
acentuar.

Recuerda: para bajar de linea en un punto y a parte tienes que
pulsar la tecla “Intro”.

4—
Recuerda: Si te equivocas en alguna parte del texto -

utiliza la tecla de borar hacia la izquierdalel cursor

o la tecla SUPR para borrar hacia la derecha del cursor.

Me llamo Eva, que quiere decir VIDA, segun un libro que mi madre consulté
para escoger mi nombre. Naci en el ultimo cuarto de una casa sombria y
creci entre muebles antiguos, libros en latin y momias humanas, pero eso,
no logré hacerme melancolica, porque vine al mundo con un soplo de selva
en la memoria.

Mi padre, un indio de ojos amarillos, provenia del lugar donde se juntan
cien rios, olia a bosque y nunca miraba al cielo de frente, porque se habia
criado bajo la cupula de los arboles y la luz le parecia indecente. Consuelo,
mi madre, pasé la infancia en una regién encantada, donde por siglos los
aventureros han buscado la ciudad del ORO PURO que vieron los
conquistadores cuando se asomaron a los abismos de su propia ambicion.
Quedo marcada por el paisaje y de algun modo se las arreglo para
traspasarme esa huella.

E Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word

212"

@ Recuerda: Archivo >Guardar
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Escribir en mayusculas

@ Escribe el texto del recuadro inferior

% Recuerda: Para escribir todo el rato en mayUsculas debes T
pulsar en el teclado “BlogMayus”, y cuando acabes el parrafo hayos
volverlo a pulsar para quitarlo. '

% Recuerda: Para escribir solo la primera mayuscula de
una frase mantén pulsada la tecla y pulsa la letra que !{}
quieres.

ESTE PARRAFO ESTA ESCRITO TODO EN MAYUSCULAS Y PARA
ELLO HE ACTIVADO EL BLOQUE DE LAS MAYUSCULAS EN EL
TECLADO. EN LA PARTE DERECHA DEL TECLADO PUEDO VER UNA
LUZ QUE ME INDICA QUE TODO LO QUE AHORA ESTOY
ESCRIBIENDO ES EN MAYUSCULAS. CUANDO TERMINE TENGO QUE
VOLVER A PULSAR LA TECLA PARA DESACTIVARLO, Y VERE COMO
SE APAGA LA LUZ.

En este parrafo al contrario no tengo activado el Bloque Mayusculas ya que
s6lo de vez en cuando tengo que escribir una letra en mayusculas. Para
hacerlo sélo mantengo pulsada la tecla de la flechita hacia arriba (la de la
imagen) y pulso la letra que necesito poner en mayusculas. Escribo en
mayusculas los nombre propios y al principio de cada parrafo.

E Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word
213”
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Confeccionar una carta

@ Un consejo: Escribe primero todo el texto y después aplica los formatos.

En todo el documento usa:

Maria Lépez Fernandez Tipo de letra: Arial
C./Rambla Marina, 50, 9° 32 Tamaiio: 12
08907 Barcelona »

Tel. 93.335.40.00 Texto Justificado

Alinear a la derecha la
fechay la firma

INDUSTRIAS GAVINA, S.A.
Avda. Diagonal, 533 41

08003 — Barcelona

Barcelona, a 20 de mayo de 2004

Muy Sres. mios:

Tras ver su oferta de empleo el pasado dia 3 del presente mes en el
periddico "E/ Pais", me dirijo a Uds. con el fin de remitirles mi
Curriculum Vitae y poder aspirar al puesto que solicitan para su centro
de Barcelona.

Como podran comprobar en el mismo, tengo experiencia en este
empleo, ya que estuve desempefando un trabajo similar por un periodo
de 3 afos en una renombrada empresa de Tarragona.

Esperando estudien mi solicitud y en espera de sus noticias, les saluda
atentamente.

Maria Lopez Fernandez

E Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word
214"

Imprime la carta Archivo > Imprimir
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Construir un texto

@ Un consejo: Escribe primero todo el texto y después aplica los formatos.

Titulo
Letra Times New
Roman
Tamano 26
Negrita
Subtitulo Centrado
Letra Arial
Tamano 14 .
Cursiva theratul‘a 1er Parrafo

Letra Arial,
Tamano 12

W

Escritores contemporaneos.

La muerte arrebaté a IGNACIO ALDECOA (1925-1969) en plena
madurez creadora, pero la obra que nos ha legado basta para situarle
entre los grandes narradores contemporaneos.

En julio, sefores, siendo cobrador en un tranvia, cuesta sonreir. En julio
se suda demasiado; la badana de la gorra comprime la cabeza. En julio
las calles son blancas y cegadoras como platos, o negras y frescas
como cuevas. En Julio es precisamente el tiempo en que a los viejos
cobradores suelen darles el delicado, docente y aburrido encargo de
ensefar al que no sabe; esto es, mostrar a los aspirantes a tranviarios

como se debe cobrar rapi ucadamente. (Cuentos completos.
Ignacio Aldecoa)
2° Parrafo

Letra Comic Sans MS
Tamano 10

Cursiva

Justificado

E Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word
215”
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¢, Como desplazarse por el texto?

1. Utilizando el raton

A través de las
barras de
desplazamiento

Clicando en
cualquier
parte del
texto

"Clicando" con el raton
sobre las flechitas para
desplazarnos hacia arriba
o hacia abajo

Estas dos son

para “saltar” de
pagina en pagina

-

A un olmo seco.doc - Microsoft Word

J&rchivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Yentana 7 Acrobat

=10l x|

D E SR @S oo

I:|| & o5% - CAS CAT PEG

JNormaI -1z =

H & S §§|;:::£-§£-§

[ - A - Fons B =

[] 23

Aunolmo seco

Al olmo vieja, he
v en su mitad pogri
conlas lluvias & abril yjel
algunas hojas perdes lefh:

idao ppr

iEl olmo centenario en lf
que lame el Duerol Un o
le mancha la corteza bigm
al tronco carcomida y pdly

PSS ed e 321

=|=|=] =4

J Dibujo ~ 3 (3 | Autoformas » . w ] O 4

uPég. 1 Sec, 1 11

[ 49em LUno6 K

i= = =
|'4'I'5'I'B'I'?'I'S'I'Q'I'IU'I'TI
!

Al hacer clic en
cualquier punto
del texto, el
punto de
insercion
aparece.

escribimos, el
texto aparecera
ahi

Si ahora ‘

78



Modulo 2: Comenzar con Word
telecentro

2. Utilizando el teclado

Nos permiten
“saltar” de
pagina en
pagina.

La flechas verticales
permiten moverse de
linea en linea

Las flechas horizontales nos
permiten desplazarnos a
izquierda o derecha de la
linea.

Avanzamos una letra con
cada pulsacion.

Mas...

@ Actualmente hay ratones que
disponen de una rueda entre los dos
botones. Si posicionamos el cursor
del ratdn sobre el texto y hacemos
girar la rueda, también
desplazaremos el contenido hacia
arriba o hacia abajo.

Movemos la rueda con
el dedo indice

Mas...

@ Abre el texto “Vuelva usted manana.doc” que encontraras en la carpeta
materiales y practica el desplazamiento con este texto.

@ Cuando termines, cierra el documento sin guardar
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Seleccionar texto
@ Cualquier operacion que SEIEY
Jgrchivn Edicisn Wer Inserkar Formato Hsrramisntas Tabla Ventana ? Acrohak
queramos.hacer.con un DS R BRY BE| o | @B UG T = - o 3
teXtO requlere prlmero | normal - rial iz - W s|= : _—| B~ A - rons [

“seleccionarlo”

-9

®

Cuando un texto esta

m q-\‘1-\‘2‘|-3‘|-4-|‘5-|‘S‘\-7‘\-S‘\-Q-I-ln‘l-ll-\‘12-\‘13%-14‘\-15w-15-|‘17-|‘1_ :I

manos sorprendentes e inescrutables para el que ignora su artificio, gue estribando enuna
grandisima bagatela, suelen después de sahidos dejar asombrado de =U poca perspicacia al
misto que se devand |os sesos por buscarles causas extrafias. Muchas veces |a falta de una
causa determinante en las cosas nos hace creer gue debe de haberlas prafundas para
mantenerlas al abrigo de nuestra penetracidn. Tal es el orgullo del hombre, que mas guiers
declarar en alta voz gue las cosas son incomprensibles cuando no las comprende &, gue

confesar gue el ignorarias puede depender de su tomeza

seleccionado, aparece
resaltado con el fondo de
color negro.

Un exranjero de éstos e el gue se presentd en mi casa, provisto de competentes cartas de

recomendacidn para mi persona. Asunf
provectas vastos concebidg
especulacion indu:

asamanafParrafo
seleccionado

en gue invertir su capital. Ff
amistad con &, v lleno de

lia, reclamaciones fufuras, v aun
udales en tal cual
cian

amnalmente que
pronto abjeto segura
racian, trabe presto
sU casa cuanto antes,

+IL

®

w|ofn|4

Hay varias maneras de
seleccionar un texto o

L R T R Ly R PP RE - Y Rt RPN

| pibuin~ 15 | Autoformas e . . L OO . z B L-A-==g8 g ~|
parte de el [Pag. 1 Sec, 1 e [A1Sam Ln 25 col 1 ElE e 4|

13. Seleccionar una palabra
Posicionamos el cursor sobre la palabra a seleccionar y hacemos doble "clic".

Doble clic

; fue el que se p
i pers Sul
ebidos en Paris

rstos fue el que s¢
1 i [o . Ag
cohcebidos en Fa

14. Seleccionar una linea

Posicionamos el cursor en el margen izquierdo de la hoja, delante de la linea
a seleccionar y hacemos un "clic"

.q-u-1-|2|3|4|5|5|?|sna|1|:||11|12|13|14|15|15|1?|1_

confesar gue el ignorarias puede depender de su tomeza.

~
—
]
—
=+
-

Esto noab o 'rns mismos se hallen muchaos en esta ignorancia
ﬂ de loswerdd Al posicionar el cursor |o tendremos derecho para extrafiar gue los
\ extranjeros]  en el margen izquierdo  ffrar.
este adopta forma de
flecha.
En este momento
cregs hacemos clic. 1|:||11|12|13|14|15|15|1?|1_

canfesar que el | 21 de su tnrpeza

Esta no nhstante coma quiera que entre nosotros mismaos se hallen muchos en esta ignarancia
50res gue nos mueven, no tendremos

derecho para extranar gue los
E}dranjerus o Ins puedan tan facilmente penetrar.

19113112 [ |

80



Modulo 2: Comenzar con Word
telecentro

15. Seleccionar varias lineas

El procedimiento es igual que en el punto anterior, pulsamos delante de la
primera linea ha seleccionar y sin soltar arrastramos hasta la ultima linea ha
seleccionar

i Esto no obstante, como guie
- e 05 verdaderos resoes o
Desplazamos el N T -t anieros
cursor con el boton - : '

izquierdo pulsado - Bl n extrarjer ; _
= Hlecomendacion para mi persc
- provectos vastos concehidos
= especulacion industrial o mer

16. Seleccionar un parrafo

Posicionamos el cursor en el margen izquierdo de la hoja, delante del
parrafo a seleccionar y hacemos un "doble clic"

8 de Ios verdaderos resortes gue nos mueven, no tendrermo
e extranjeros no los puedan tan facilmente penetrar.
Doble clic n
delante del
parrafo

Acostumbrado & la actividad en gque viven nuestros vecing
pensabha permanecer aqui muy poco tiempo, sobre todo s

IS VAR IS LRI

17. Seleccionar varios parrafos

El procedimiento es igual que en el punto 3, pulsamos delante de la primer
parrafo ha seleccionar y sin soltar arrastramos hasta el ultimo parrafo ha
seleccionar

18. Seleccionar todo el documento

A manudo queremos seleccionar oo e R TEEEREEEE =
todo el documento para aplicar HEEELE W"‘DIA
un cambio global. —
. . =]
El procedimiento es
independiente del numero de
hojas que tenga el documento
Colocamos el cursor en el
margen izquierdo y hacemos .
“triple clic" o
| 2]
[otier Iy & | austomes- \ nCOOE T[> -L-A-===0d.|
[Pag. © Set. 1 i [a I, Cal, [GRE [1cs [ExT OB [Espaficl(es [ G [ 4
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19. Seleccionar cualquier porcién de texto

A menudo nos interesara seleccionar varias palabras en una linea, en este
caso nos posicionaremos sobre la primera palabra a seleccionar, clicaremos
con el botén izquierdo y sin soltar, arrastraremos hasta la ultima palabra a
seleccionar.

tan facilmente penetrar. Desplazamos

Bl e semm BN mi casa, provisto de sobre el texto sin
rsona. AsUdes.ighincados de farnilia, reclal] soltar el boton

ns en Paris de invertir anui sus coantingos

tan facilmente penetrar.

I IERE=Y D recentd en i o nrvisto de competintes EEfpeiEEsE
rsona. Asuntos infrinc ados I:_h_a_fgml_ll_a,_rg_clgr:rla_g_np_e_s_fuyras ¥ aun

o5 en Paris de invertir aqm sis cuantiosos caudales ental cual
ercantil, eran los motivos gque a nuestra patria le conducian.

20. Quitar una seleccion

Para quitar una seleccién es suficiente con hacer "clic" en el margen inferior o
derecho de la hoja

&l Documento2 - Microsoft Word =10l x|

archivo Edicidn Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Veptana 7 Acrobat ‘
DeEaaRy|s lnasqn-mgll\mm

Horml + Times Mew Roman = | N x¥ 8 ”7— |§7
[] q'i;'?]d‘ﬂ‘s‘-'s;'-?‘

q:xe los extranjeras no los puedan tan Farilmente penetrar.

[

Un extranjero de éstos fue el que se presentd en mi casa, provisto de competentes cartas de
recomendacidn para mi persona. Asuntos mtrincados de familia, reclamaciones futuras, y J
aun proyectos vastos concebidos en Paris de mvertir aqui sus cuantiosos caudales en tal
cual especulacidn mdustrial o mercantl, eran los motivos que a nuesira patria le conducian,

Acostumbrado a la actividad en que viven nuestros vecings, me asegurd formalmente que k 7
pensaba permanecer aqui muy poco tempa, sobre todo sino encontraha pronta objeta

seguro en que invertir su capital Parecidme el extranjero digno de alguna consideracién,
trabé presto amistad con él, ¥ lleno de lastima traté de persuadirte a que se volviese a su

casa cuanto antes, siempre que senamente trajese otro fin que no fuese el de pasearse I
Admirdle la proposicion, y fue preciso ezplicarme més claro. -Mirad- le dije-, monsieur
Sans-délai- que asi se llamaba-; vos venis decidido a pasar quince dias, ¥ a solventar en
ellos vuestros asuntos. -Clertamente- me contestd-, Quince dias, v es mucho. Mafiana p

Un clic en
esta zona es
suficiente
para quitar
libros, busca mis ascendientes, y por la noche ya sé quién soy. En cvanto a mis g9 una Seleccm’)n

legalizadas en debida forma; v como serd una cosaclara v de justicia i
en este caso haré valer mis derechos), al tercer dia se juzga el caso
En cuanto a mis especulaciones, en que pienso invertir mis caug

duefio de lo mio
5, al cuarto dia ya habré

wlo|mw|d

B EEE | »
Jowsin- s & | audonas- N N OO E4E @-2-A-=S=E08d .

|Pag. 1 Sec, 1 e [ [ ol [[GRE| W [E21 [505 [EsparialEs [ CF A

Mas...

@ Abre el documento Vuelva usted manana.doc que encontraras en la
carpeta materiales y practica las siete formas de seleccion descritas en
la ficha

@ Cierra el documento sin guardarlo.
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Ficha 218

Dar formato a un texto: negrita, cursiva y subrayado

@ Los formatos mas utilizados en Word son

o Negrita, no quiere decir que la letra sea en negro, sino que es
mas gruesa. Se utiliza para llamar la atencion sobre una palabra
0 un texto

o Cursiva. Se utiliza para indicar que un texto es “diferente” al resto.
Por ejemplo, cuando introducimos en un texto unas palabras en
otro idioma o cuando insertamos un texto de otra persona.

o Subrayado, su usa para resaltar, normalmente en los titulos o
encabezados

@ Estos formatos es bueno utilizarlos con mesura, si en un texto hay un
exceso de negritas, cursivas o subrayados cansaremos al lector y no
conseguiremos el efecto de destacar que buscamos.

Aplicar los formatos

@ En la barra de herramientas de formato encontraremos los botones para

aplicarlos
7\

Cursiva Subrayado

Negrita

@ Para aplicar un formato, selecciona primero el texto y luego pulsa el boton
correspondiente al formato que quieras aplicar

Mas...

@ En un documento nuevo de Word, escribe tu nombre y tus dos apellidos.
Pon tu nombre en negrita, tu primer apellido en cursiva y tu segundo
apellido en subrayado

Maria Lopez Fernandez
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Practicar negritas, cursivas y subrayados (1)

@ En un documento nuevo de Word escribe el texto situado en el recuadro,
después aplica los formatos indicados

Recuerda: el programa cambia automaticamente de linea al llegar al final
de la linea

Recuerda: antes de aplicar el formato has de seleccionar el texto

O ©

Un consejo: primero escribe el texto y luego aplica el formato

Este es un ejemplo de letra en formato “Negrita”. Para
aplicarlo, primero escribo el texto, segundo selecciono
“ || el texto escrito y tercero pulso en el botén negrita

La negrita es una forma de letra util para destacar un texto,
también podemos utilizarlo en un titulo

Este es un ejemplo de letra en formato “Cursiva”. La
cursiva es util para remarcar diferencias en el texto.
X || Para seleccionar un texto, situo el cursor en el margen

izquierdo delante de la linea.

Para quitar un formato, actuo de la misma manera que
para ponerlo: primero selecciono el texto y luego pulso
sobre el boton de formato que deseo quitar

La letra subrayada sirve para resaltar la importancia de
un texto. Recuerda que es mejor escribir el texto y
|| después aplicar el formato.

(77

Utilizo el “Subrayado” para destacar y visualizar mejor

- d"4 B _

E Guarda el documento en tu carpeta con el nombre "Ejercicio de Word
219"

@ Recuerda: Archivo >Guardar
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Practicar negritas, cursivas y subrayados (2)

@ En un documento nuevo de Word escribe el texto situado en el recuadro,
después aplica los formatos indicados

Recuerda: el programa cambia automaticamente de linea al llegar al final
de la linea

Recuerda: antes de aplicar el formato has de seleccionar el texto

O ©

Un consejo: primero escribe el texto y luego aplica el formato

El clima de la Tierra a siglos vista

La accién humana, por sus emisiones de gases de efecto invernadero,
esta provocando una grave alteracién en el clima de la Tierra. Los
cientificos intentan ahora averiguar como influira este cambio a largo
plazo en el patrén natural de evolucion climatica, que conocen cada vez
mejor gracias a los estudios sobre el pasado del planeta.

'Marte es un planeta muerto, frio y seco, con breves episodios de
aqua'

¢, Cuando ha habido agua en Marte? ;Como se explica que ese mundo
seco Y frio fuera alguna vez un planeta encharcado? ;Ddénde ha ido a
parar el agua? ¢ Esta bajo el suelo, como sugieren los ultimos datos
enviados por la nave Mars Odyssey? Uno de los grandes expertos,
Victor Baker, explora las hipotesis para despejar estas incégnitas.

E Guarda el documento en tu carpeta con el nombre "Ejercicio de Word
220"

@ Recuerda: Archivo >Guardar
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Tamano y tipo de letra

Tamano de la letra
@ En Word podemos decidir que tamano de letra queremos aplicar

@ Dar formato al texto: Tamafo: para escoger el “tamano de la letra”
debes situarte en la flechita desplegable que hay en la barra de
herramientas de formato, hacer un “clic’ (se despliega la lista) y escoger el
tamafo que necesites.

=S &Y §BER

= Arial

/ Pulsamos aqui para

K|
-~ desplegar la lista de
A tamafios

Podemos mover la barra
de desplazamiento para
ver todas las opciones

I

Clicamos en la opcién
gue nos interese

@ El texto normal esta entre 10 y 12, los titulosnejor entre 14 y 22

@ No olvides seleccionar el texto antes de aplicar un cambio de tamainio.

Mas...

@ En la lista desplegable veras que el rango de tamafos va entre 8 y 72
puntos. Normalmente hay suficiente con estas opciones

@ Sin embargo puedes seleccionar cualquier otro tamario "clicando" en el
cuadradito donde aparece el numero y cambiarlo a mano (escribe tu el
numero

- B - Im

I | | e

A 4

"Clicar" dentro del cuadradito Escribir el nuevo tamafio. Pulsa intro después
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Tipo de letra

Al tipo de letra también se la llamafuente.

Hay centenares de tipos de letra. Seguramente tu ordenador tiene
muchos.

El tipo de letra mas normal es “Arial”, “Helvetica” y “Times New Roman”.

Una letra bonita es la “Comic Sans MS

SASEASINSIS

Dar formato al texto: Tipo de fuente: para escoger el tipo la letra debes
situarte en la flechita desplegable que hay en la barra de herramientas de

formato, hacer un “clic” (se despliega la lista) y escoger el tipo de fuente
gue necesites.

SSGR_RY|L RS oo -@
@ - s

= Pulsamos aqui para

% Amerigo MdBT i[ desplegar la lista de

B AmerType Md BT tipos de fuente

T andale Mono IPA O 00T 00O

A \

T Arerther Podemos mover la barra

de desplazamiento para
ver todas las opciones

T Arial Blick

T Arial Narrow

T Arial Marrow Special G1 shCdERGh(j

T Arial Narrow Special G2 gp QdE 5|0
T Arial Rounded MT Bold
T Arial Special 51 ARCAETGhI] ;II

N

Clicamos en la opcién
que nos interese

@ No olvides seleccionar el texto antes de aplicar un tipo de fuente.

Mas...

@ Escribe tu nombre y dos apellidos y practica a tu gusto los tamarios y tipos
de letra

M.ria Lope: Fernéndez
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Practicar tamano y tipo de letra

X Recuerda: el programa cambia solo de linea.

X Recuerda: antes de aplicar el formato has de seleccionar el texto

X Recuerda: primero escribe el texto y luego aplica el formato

BEhYV[iRBS o=@

S R mrs|E=E

T Amerigo MdBT

% AmerType Md BT

T Andale Mono 1P Db 0dOFOND
a A4
G frorther

T Arial Blitk
T Arial Narow
G Al Narrow Special G AKCHETGh]

Ty Arial Narr cial G2 Qe uGi|o
% Arial Rounded MT Bold
T Arisl Special GL ADCHERGHY

Este parrafo esta escrito en letra tamano 16. Sirve para
poner titulos o encabezar parrafos.

Esté otro lo ponemos en tamafio 12. El texto normal de
una carta lo escribiremos en tamano 10 o 12.

Un texto puede ser de letra muy pequefa como esta que es en tamarno 9

O en letra mucho mas grande. Esta es en tamarno 28

Este pdrrafo esta escrito en letra COMIC
SANS MS, es una letra informal, Gtil para
escribir textos divertidos. Selecciona la
letra en la lista y ponla en tamafio 14

En cambio este otro texto esta escrito en letra ARIAL,

es una letra mas formal, indicada para textos "serios". A
la ARIAL se la llama también letra de "palo"

Para los textos "serios también podemos utilizar la letra tipo
"TIMES NEW ROMAN" Ten presente que los tipos de letra
estan puestos en orden alfabético.

E Guarda el documento en tu carpeta con el nombre "Ejercicio de Word

222"

@ Recuerda: Archivo > Guardar
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El lobo

®

En un documento nuevo de Word escribe el texto situado en el recuadro,
después aplica los formatos indicados.

Recuerda: el programa cambia automaticamente de linea al llegar al final
de la linea.

Recuerda: antes de aplicar el formato has de seleccionar el texto.

O ©

Un consejo: primero escribe todo el texto y luego aplica el formato.

El lObO Tamafio 20

Las dos especies que se conocen son: el lobo gris, que vive en Europa,
Norteamérica y Asia, y el lobo rojo, que sdlo se encuentra en Texas'y
en el sureste de Estados Unidos. La coloracién del pelaje suele ser
rojo-amarillenta o gris-amarillenta, con manchas negras por el dorso y
blancas por el pecho y la zona ventral; sin embargo, los individuos que
habitan en el norte pueden ser blancos por completo.

El lobo rojo es algo mds pequefio que el lobo gris y su coloracion es
mads oscura. Todos los lobos se caracterizan por tener dientes muy
poderosos, cola peluda y pupilas redondas. Es un animal muy sociable;
forma grupos familiares y suele cazar en manada, sobre todo en
invierno. Si el alimento es escaso el lobo fambién se alimenta de
carrofia.

El lobo emite un aullido muy caracteristico que es mds fdcil de
apreciar durante el apareamiento en invierno.

Aunque los lobos son todavia abundantes en el este de Europay en
Asia, en Europa occidental las poblaciones estdn mds aisladas y en
Norteamérica su nimero se ha reducido mucho.

— L~

Texto
Tamano 12

letra Comic Sans

E Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word
223"

89



Modulo 2: Comenzar con Word
telecentro

Ficha 224

Galicia

@ En un documento nuevo de Word escribe el texto situado en el recuadro,
después aplica los formatos aplicando tu criterio.

Recuerda: el programa cambia automaticamente de linea al llegar al final
de la linea.

Recuerda: antes de aplicar el formato has de seleccionar el texto.

O ©

Un consejo: primero escribe todo el texto y luego aplica el formato.

GALIZA | GALICIA

Comunidad autonoma situada en el extremo noroeste de la peninsula
Ibérica. Limita al norte con el mar Cantabrico y al oeste con el océano
Atlantico. Al sur, el rio Mino traza parte de su frontera con Portugal.

Territorio y recursos

La configuracion fisica de Galicia se suele dividir en dos grandes zonas: la
Gallicia interior y la Galicia costera, ambas separadas por un sistema
montafoso que la atraviesa aproximadamente por la mitad, la
denominada dorsal gallega.

En el relieve gallego se combinan las montainas -de escasa altitud y de
formas suaves- con valles profundos vy tierras llanas. Por ultimo se
encuentra la zona del litoral, formada por un moderado relieve
montafoso cortado por numerosos valles y hendido hacia el interior por
las famosas rias.

Hidrografia

Los rios gallegos son generalmente caudalosos y fluyen hacia una de las
dos grandes vertientes: la atlantica y la cantabrica. Los rios de la vertiente
atlantica son los mas largos y los que presentan mayor caudal.

La costa gallega se extiende a lo largo de 1.195 km desde la ria de
Ribadeo hasta la ria de Guarda.

E Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word
2247

@ Recuerda: Archivo > Guardar
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Poner colores

@ Word nos permite colorear los textos que escribimos y también
remarcarlos con un fondo de colores.

@ Para ello disponemos de dos botones en la barra de herramientas de
formato.

Texto remarcado - ; A —1— Texto coloreado
-
[

Colorear un texto

21. Selecciona el texto al que quieras cambiar el i .
color
= . IR S I
Al 22. Pulsa lalista - Colar de Fuente {Negrn}|
W putondtes l gifgll'ec?s tf)lleeg(tatla t;ciﬁjoando en la barra de herramientas
EEEEEEEN de f t
EEEEEEEE € formato.
: g g E g = E 23. Aparece una lista de colores, colocamos el raton
1 0101 0] ] Bl caro) encima y hacemos “clic” en el color que queremos. El
Més colores. . automatico es el color negro.

Remarcar el texto

24. Procederemos de la misma manera si lo que queremos
es colorear el fondo del texto, Primero seleccionamos
!rﬂ el texto que queremos remarcar. - [ —

Re:saltar (amarilla)
_ 25. Pulsa en la lista desplegable del boton

Resaltar, situado en la barra de herramientas de
CEDENE formato

EEN , .
Al | 26. Aparece una lista de colores, y colocamos el ratdn

encima y hacemos “clic” en el color que queremos.

&l A~

Mas...

Podemos aplicar los dos formatos a un mismo texto y simular el color inverso.
Escribe tu nombre y ponlo en remarcado en rojo y color de fuente blanco

Maria Lopez Fernande
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Practicar color y remarcar un texto

@ En un documento nuevo de Word escribe el texto situado en el recuadro,
después aplica los formatos indicados

Recuerda: el programa cambia automaticamente de linea al llegar al final
de la linea

Recuerda: antes de aplicar el formato has de seleccionar el texto

O ©

Un consejo: primero escribe el texto y luego aplica el formato

Podemos escribir un texto en color para resaltarlo y
s hacerlo mas visible. El color también sirve para hacer
texto mas festivos y divertidos. Pon este texto en rojo.

| ] Aakpemabicn

ENEEEEEN H H
i Un poco de color da vida a un texto, pero no conviene

mROUEOER abusar un exceso cansa la vista y satura. Pon este
i) texto en color azul fuerte. Para poder ver bien el
resultado has de quitar la seleccion

Selecciona bien el color, si escoges un color muy claro
este costara de leer. Pon este color en verde.

Si deseas que un color claro se pueda leer bien has de
cambiar el color de fondo. Pon este texto con fondo
negro y color de letra amarillo|

Ninguna Observa que puedes hacer combinaciones
gl sl 1 interesantes. Pon este parrafo en color de letra blanco
EEEER y color de fondo rojo

E Guarda el documento en tu carpeta con el nombre "Ejercicio de Word
226"

@ Recuerda: Archivo > Guardar
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Copiar, cortar y pegar texto

@ Copiar es colocar una copia de un texto e otra parte del documento o en

otro documento distinto

@ Cortar es quitar un texto de un sitio y ponerlo en otro lugar del documento

Como hacemos Copiar y Pegar (reproducir un texto)

27. Seleccionamos el texto a copiar

28.

gueremos copiar

Seleccionamos solo la
porcion de texto que

La copia del texto aparecera
en el lugar donde este

. . Ly rde Planeta
situado el punto de insercion £a. Este
rgo de la
3 QUErra.
29. Pulsamos en el icono Pegar
Marte &5 el cuarta pl e Ahora disponemos del ta
Rojo. Las ro tign texto duplicado
caracteristi j obskr

historia. Los romanos lgfdieron nombre en honor de su dios de |3 guerra.
Marte 5 el cuarto laneta desde el Sol y suele recibir el nombre de Planeta
Fojo. Las rocas, glela v cielo tienen una tonalidad rojiza o rosacea. Este
caracteristico color rojo fue ohservado par 105 astronomos a lo largo de la
historia. Los romanos le dieron nombre en honor de su dios de la guerra.

93

o en un documento distinto. Es el equivalente a mover un texto de un
lugar a otro.

“Clicamos” en el icono Copiar situado en la barra de herramientas
estandar
Hacemos clic en el lugar del documento donde queremos que aparezca
uplicado el texto
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Como hacemos Cortar y Pegar (mover un texto)

@ Funciona de la misma manera. La unica diferencia es que el texto
desaparece de su origen y aparece en el destino

30. Seleccionamos el texto a copiar

El sistema solar

1. El Sol es el elemento mas importante en nuestro sistema solar. Es el objeto
mas grande y contiene aproximadamente el 98% de la masa total del sistema
solar. Se requeririan ciento nueve Tierras para completar el disco solar, ¥ su
interior podria contener més de 1.3 millones de Tierras.

2. Mercurio recibid este nombre de los romanos por el mensajero de pies
alados de los dioses ya que parecia moverse mas rapido gue ningdn otro
planeta. Es el planeta més cercano al Sal, y el segundo mas pequefio del
sistema solar. Su didmetro es un 40% mas pequerio que la Tierra y un 40%
mas grande gue la Luna.

31. “Clicamos” en el icono Cortar. é{- Observamos que el texto
desaparece

El sistema solar

1. El Sol es el elemento méas importante en nuestro sistema solar. Es el objeto
mas grande y contiene aproximadamente el 95% de la masa total del sistema
solar. Se requeririan ciento nueve Tierras para completar el disco solar, y su
interior podria contener mas de 1.3 millones de Tierras.

. Mercurio recibit este nombre de los romanos por el mensajero de pies
alados de los dioses ya que parecia moverse mas rapido que ningdn otro
planeta. Es el planeta mas cercano al Sol, y el segundo mas pequefio del
sistema solar. Su didmetro es un 40% més pequefio gue la Tierra y un 40%
mas grande gue la Luna.

4. La Tierra. Desde la perspectiva que tenemos en la Tierra, nuestro planeta
parece ser grande y fuerte con un océano de aire interminable. Desde el
espacio, los astronautas frecuentemente tienen la impresian de que la Tierra es
pequefia, con una delgada v fragil capa de atmdsfera. Para un viajero espacial,
las caracteristicas digtintivas de la Tierra son las aguas azules, masas de tierra
café y verde y nubes blancas contrastando con un fondo negro.

32. Situamos el cursor en el lugar del documento donde queremos que
aparezca el texto

T T T

interiar podria co

Es importante . .
situar bien el . Mercurio reci
alados de los dio
planeta. Es el pl

sisterma solar. 5

33. Pulsamos en el icono Pegar i

2. Mercurio recibid este nombre de los romanos por el mensajero de pies
alados de los dinses ya gue parecia moverse mas rapido gue ningdn otro
planeta. Es el planeta mas cercano al Sol, y el segundo mas peguefio del
sisterna solar. Su didgmetro es un 40% mas pegquefio que la Tierra y un 40%
mas grande que la Luna.

El texto seleccionado 3. Venus, |a joya del cielo, fue conocida antafio por los astrdnomos par el
ombre de estrella de la mafiana y estrella de la tarde. Los primeros
se ha desplazado ala >|ru’numos pensaron que Yenus podria ser en realidad dos cuerpos
IRy separados. Yenus, que recibe el nombre de la diosa romana del amar y la
nueva pOSIClon belleza, esta oculto por unayruesa cubierta turbulenta de nubes.

4. La Tierra. Desde |a perspectiva que tenemaos en la Tierra, nuestro planeta
parece ser grande y fuerte con un océano de aire interminable. Desde el
espacio, los astronautas frecuenternente tienen la impresion de que la Tierra es
neanefia connuna deloada v frinil cana de atmisfera Para un wisiern esnacial
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Dias y meses

34. Abre el documento “Dias y meses.doc” que encontraras en la Carpeta
materiales

En este documento encontraras los dias de la semana y los meses
del afio desordenados

35. Mediante el uso del Cortar y Pegar, ordénalos correctamente. Para hacer
este ejercicio no necesitas usar el teclado.

Cortar Pegar

@ Recuerda: has de seleccionar el texto antes de cortar

X Recuerda: es importante que antes de pegar, coloques el punto de insercion en el
lugar adecuado

Dias de la semana

iernes
Martes Dias de la semana Dias de la semana

Jueves I\Iiernes I Lunes
Domingo

Martes

Sabado

iernes

Seleccionamos y Nos Al pegar, el lunes
cortamos el posicionamos en ‘empuja” al

E Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word
228”

@ Recuerda: Archivo > Guardar como... (asi no modificas el original y
puedes hacer una copia para ti)
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Sistema solar

@*

Abre el documento “Sistema solar.doc”

En este documento encontraras los planetas del sistema solar desordenados
Mediante el Cortar y Pegar ordénalos correctamente. Ten presente que ahora se

trata de mover parrafos enteros.

Cortar

Recuerda: has de seleccionar todo el parrafo antes de Cortar

=,

Pegar

Recuerda: es importante que antes de pegar, coloques el punto de insercion en el

lugar adecuado

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word

229”

Recuerda: Archivo > Guardar como... (asi no modificas el original y

puedes hacer una copia para ti)
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Machado

36. Abre el documento “A un olmo seco. do¢ Lo encontraras en la carpeta
materiales.

37. Abre también un documento de Word nuevo.
Observa que ahora tienes dos botones en la barra de tareas (parte inferior
de la pantalla).
Puedes ir de una a otra “clicando” en el botén correspondiente.

M Inicio ||J .ﬂ. un olmo seco.doc - Micr, .. | @Dncumentnl - Microsaft ...

38. Situate en le documento que contiene el poema de Machado “A un olmo
seco’.

39. Selecciona el titulo y pulsa en el boton Copiar.

Seleccionar

Copiar =
A unolmo seco P -

Al olmaoviejo, hendido por el rayo
w en su mitad podrido,
con las lluvias de abril v el =0l de mayo,

40. Ahora ve al documento nuevo, y situado en la primera linea, pulsa Pegar.
Veras que has copiado el titulo en el nuevo documento.

41. Vuelve al poema y repite la operacion con cada estrofa hasta tener todo el
texto copiado al nuevo documento.

E Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word
230”

Mas...

@ Repite todo el proceso con los siguientes documentos que encontraras en
la Carpeta materiales

Retrato.doc
Campos de Soria.doc

E Guarda el resultado en tu carpeta
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Alineacion del texto

@ Alinear un texto quiere decir que de que manera se dispone el texto
respecto a los margenes izquierdo y derecho.

Alineacién a la izquierda. Centrado
El texto reposa sobre el margen izquierdo. Es El texto esta centrado respecto a una linea
la situacion normal, en general los textos los media imaginaria. Es la alineacién que
alineamos de esta manera usaremos generalmente para los titulos

Alineacion a la derecha Justificado
El texto reposa sobre el margen derecho. Enla  El texto esta perfectamente ajustado por los
alineacioén que se usa para poner una fecha en  dos lados, es de uso frecuente sobretodo en
una carta textos largos, libros...

@ En la barra de herramientas de formato tenemos los botones para
alinear el texto. Podemos disponerlo cuatro maneras distintas:

Alineado a la Centrado Alineado a la Justificado
izquierda derecha
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Practicar la alineacion de textos

% Escribe en un documento nuevo los textos de los recuadros inferiores. Para
ahorrar trabajo, puedes usar el “copiar y pegar”

X Recuerda: antes de aplicar el formato has de seleccionar el texto
X Un consejo: primero escribe todo el texto y luego aplica el formato

= Alinear a la derecha

7

Este parrafo esta alineado a la derecha como la fecha en una carta. Este
parrafo esta alineado a la derecha como la fecha en una carta. Este parrafo
esta alineado a la derecha como la fecha en una carta.

=0 Alinear a la lzquierda

¥

Este parrafo esta alineado a la izquierda, normalmente el texto se pone asi
cuando empezamos a escribir. Este parrafo esta alineado a la izquierda,
normalmente el texto se pone asi cuando empezamos a escribir..

Justificar el texto

¥

Este parrafo esta justificado, esta alineacion se usa mucho en los libros, el
texto queda perfectamente recto por los dos lados. Este parrafo esta
justificado, esta alineacion se usa mucho en los libros, el texto queda
perfectamente recto por los dos lados.

Centrar el texto

¥

Este parrafo esta centrado en la pagina. Este parrafo esta centrado en la
pagina. Este parrafo esta centrado en la pagina. Este parrafo esta centrado
en la pagina. Este parrafo esta centrado en la pagina. Este parrafo esta
centrado en la pagina. Este parrafo esta centrado en la pagina.

E Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word
232”
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La arana Shu-Shua

@ Compon este texto siguiendo las indicaciones

@ Escribe primero todo el texto y después aplica los formatos

Habia una vez

una arana
llamada Shu-Shu

Tamano 36,
Negrita,
Derecha

pero todo el mundo la
llamaba:
Shu-Shu la italiana.

Cursiva,
Tamano 24,
Centrado

¢ No ves
como baila?
les sevillanaj

Negrita,
Tamano 26,
Azul,

Izquierda

La llaman "italiana" porque todo lo que gana
bailando sevillanas lo gasta
en comprarse zapatos italianos...

Tamano 14,
Centrado

E Guardalo en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 233”

Imprime el trabajo Archivo > Imprimir
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. Qué es el interlineado?

@ El interlineado es el espacio que hay entre la base de una linea y la base

de la linea siguiente:

_Al olmo viejo, hendic
' ¥ en su mitad podrid
con las lluvias de ab
algunas hojas verde:

Interlineado

Por defecto el interlineado es siempre sencillo, es decir: si la letra es de tamafio
12, el espacio que hay entre linea y linea también es 12. El programa adapta el
espacio automaticamente en funcion del tamarfio de letra

Tipos de interlineado

Los tres tipos que mas nos interesan son:

o

Sencillo
Se adapta segun la fuente de mayor tamafio de esa linea, mas una
pequeia cantidad de espacio adicional. Es el que encontramos por
defecto y sera el mas utilizado

1.5 lineas
Equivale a 1,5 veces el del interlineado sencillo. Por ejemplo, en lineas de
texto de 12 puntos con interlineado de 1,5 lineas, el espacio entre lineas
es aproximadamente de 18 puntos.

Doble
Equivale al doble del interlineado sencillo. Por ejemplo, en lineas de texto
de 12 puntos con doble espacio, el espacio entre lineas es
aproximadamente de 24 puntos.

Poner el interlineado

42.
43.

44.

45.

46.

Selecciona el parrafo o parrafos que quieras modificar
Abre el menu Formato > Parrafo

En la ventana que se abrira observa la opciéon
Interlineado

[Farrare 2l

Sengria v espacio. | Lineas y satos de pégina |

Despliega la lista P
“clicando” en el Interlineada: 3 | | e

botén y
selecciona la
opciéon
deseada.

a

Clica en Aceptar
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Las nueces _
pto Interlineado: En;
bko ﬂ
I%),Sb:mas
@ Escribe el texto una sola vez y mediante el Hiine
Copiar y Pegar reproducelo dos veces kgl

A

LAS NUECES CONTIENEN Q{mr"”eado sencillo
Vitamina E; potente antioxidante, muy eficaz en la prevencién de enfermedades

cardiovasculares, que ademas participa en la formacién de glébulos rojos.

Vitamina A; contribuye al crecimiento y reparacion de los tejidos, ayuda a la formacion de
huesos y dientes, y refuerza el sistema inmunitario. También presenta propiedades
contra el envejecimiento, la arteriosclerosis y el cancer.

También se ha demostrado la eficacia de las nueces a la hora de reducir el nivel de
colesterol en la sangre.

LAS NUECES CONTIENEN Interlineado 1.5

Vitamina E; potente antioxidante, muy eficaz en la prevencién de enfermedades

cardiovasculares, que ademas participa en la formacién de glébulos rojos.

Vitamina A; contribuye al crecimiento y reparacion de los tejidos, ayuda a la formacion de

huesos y dientes, y refuerza el sistema inmunitario. También presenta propiedades

contra el envejecimiento, la arteriosclerosis y el cancer.

También se ha demostrado la eficacia de las nueces a la hora de reducir el nivel de
colesterol en la sangre.

LAS NUECES CONTIENEN

Interlineado doble
Vitamina E; potente antioxidante, muy eficaz a prevencion de enfermedades

cardiovasculares, que ademas participa en la formacién de glébulos rojos.

Vitamina A; contribuye al crecimiento y reparacion de los tejidos, ayuda a la formacion de

huesos y dientes, y refuerza el sistema inmunitario. También presenta propiedades

contra el envejecimiento, la arteriosclerosis y el cancer.

También se ha demostrado la eficacia de las nueces a la hora de reducir el nivel de

colesterol en la sangre.

E Guardalo el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 235”

Imprime el documentoArchivo > Imprimir
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Espacio entre parrafos

@ Un parrafo es el conjunto de lineas que termina con un punto y aparte.
La separacion entre parrafo y parrafo podemos modificarla poniendo una
linea en blanco, pero es mas adecuado utilizar la opcion de definir el
espacio de separacion entre parrafos que nos ofrece Word.

parrafo > {
parrafo > {
parrafo > {
parrafo > {

420w ge poede comprar o vender el cielo o ¢l calor de la tierra®, esta idea e
parece extradia

Sino semes duafios da ln frescura dal atre ¥ del brills 3al aguoa, jcéme s poskle
compear]ss?

Cada pedaze d esta fiema &5 sagrado para mi posblo. Cada rama brillants de un
pirrz, cada pufiade de arena de las ployss, Ja penumben d= la dersa selva, coda rape: e
Tue ¥ al gumiber de log insrctes pon sagradas en b memoria ¥ vida da mi purhlo, La

fgana que recerrs 6 cusips e ks Arboles Teva con fign 1 hiteria del hombee sl roga
L= muertos dal hombee blamco olvidan su fisrra de origen cuando wan a caminar
entre las estrelles Husstros muertos jamés 5= olvidan de esta balla tiera, poss ella es la
hmlrd‘.l heztibre pagl rega. Somod parte de 1o berra § ella e parte 22 nodotrod, Lic
flores perfumedas son nuesires ermana, el cierwo, el caballa, el gran bguila, son
muestros hermanos Los picos rocescs, los surces imedos de las campifias, el calor del

ruerp=s dal potre el hembra, tedes parteracen & 1a misma Bamibia

Como modificamos el espacio entre parrafos

Selecciona el parrafo o parrafos que quieras modificar

Abre el menu Formato > Parrafo

En la ventana que se abrira observa la opcién Espaciado (anterior y

posterior)

Pulsando en las flechas
arriba / abajo podras

Sangria y espacio | Lineas v saltos de pagina |

2

modificar la cantidad de
puntos de separacion ineacién:  [1zquierda ]| hiveld esquems: [Texto indep. =]
entre parrafos. Veras que Sanaria
va de 6 en 6, pero puedeS Tzquisrda: I 5 Especial: En:
entrar manualmente Derecha: [pem = [tringuns) =] | =
cualquier ndmero. /‘\
5. “clica” en Aceptar Espaciad )
Ankerior: F\utnmatlco Intdrlineada: Em
ry: | bukamatico |5 cillo j I =
Automatico es la v
manera estandar, Vista previa
en funcion del
tamanao de la letra. e L../
Mediante estos botones
aumentamos 0] fcepkar I Cancelar

disminuimos la
separacion entre parrafos
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La naranja

@ Abre el documento La naranja.doc que encontraras en la carpeta
materiales

Selecciona todo el documento (haz 3 “clics” seguidos en el margen
izquierdo)

, ., Sangria y espacio | Lineas y salkos de pagina I
Abre el menu Formato y la opcion
Pérra fO fineacén: [guerda ] Wivel de esquema: [Texto indep, 7]

Sangria

Izquisrda: 0 cm 2] Espegal:

) . . . By m Francesa - _1cm E‘
Aplica el espaciado anterior y posterior

de 12 puntos. Esparido

Anterior:

nterlineado: En:

Posterior: encillo -

© © © ©

Observa el resultado

Vista previa

e

Tabulaciones... Cancelar

La naranja
Nombre scminide unciiice e arodu=ndiierscs Abdes . Enke o wiedaies
At Tuia s

e B
Que £ wraa ot de labaya, Core b e Lotos e 0 e
ere [

0 de ol oxtatile
iz

e el
BT hgems —oth
arerenizio o Inki

Iereia pupade ot grarmE
Larerminzino aiesesmdae

abed 5 un o 1os rerarics duce y aago. Lasteda
Zemita.

5 QAR paT produCior o rararges er BrAA) sEQUOCNE BB Ui,

i, Expars, I, GHra, kda, Biipb, b, ame-c § Agenira. Ura e
BarE i EprodEEnse e £n ome de fub EnErel 1 s A +eHs. be B rarertase £
Pl L0 Cor ey Bk, BLRCE § CTreE A 28 o ere = [ orn
aumalarie
yenpErmEr,
2,00

a
2 ratluc td sures e sk, Ler rmhes Fibod eron B rveria siaenls woien
OercEses erel sl

mag=ie y 2 ot
pa Emrases g

nackisierks. ua, L
LeEdaries e e £ ORI por L CaTe [ raren D B O Sor
e

Rere = pUpEDE THor grarme.

L reveria s 2 5 Lo de |os s duce yamage., L esietal
cemila:

B privdpl palk produ ko de revantss e Brasl, segUdoe B bos Urfics,

12000 10 0O GR T BT, BXNBCDE ORI

Mas...
@ Practica con otros espaciados (18, 24 y automatico)

@ Practica con diferentes interlineados (doble, sencillo...)

X Guardalo el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 237”
Utiliza la opcion guardar como...

104



Modulo 2: Comenzar con Word
telecentro

Ficha 238

Sangrias y tipos de sangrias

@ Aplicar una sangria a un parrafo, significa entrar el texto respecto al
margen, hacia la izquierda o derecha. Son utiles para destacar los
parrafos y diferenciarlos del resto del texto.

-"'1'"E"'3"'4"'5'"5'"7"'3"'9"'10'"11"'12"'13"'14'"15'd

Valddolid
Ciudad espariola, capital de la comunidad autonoma de Castilla v Ledn v de la

Pérrafo con provincia de Valladolid, situada a orillas de los rios Pisuerga y Esgueva
sangria de 2 \
centimetros

Cumple fa funcion de centro desde & que se camercializa ef cereal
producido en foda fa comarca circundante. Sy actividad industnal se
basa en fa fabricacion de tefidos, articulos de piel papel productos
quimices, veficwos aluminio v equipamisnto ferroviario

Fue capital del reino de Castilla durante los siglos X1V y XV v su universidad fue
un importante foco renacentista. En esta villa se casaron en secreto los Reyes
Catdlicos, murié Cristébal Coldn v nacid Felipe 11, el monarca que le concedid el
titulo de ciudad pero que, al decidir trasladar la capital de su reino a Madnid,
provocd su declive

Tipos de sangrias

47. Sangriaizquierda: para desplazar un parrafo entero hacia datro, por la
izquierda, “clicaremos” y arrastraremos hasta la posicion deseada el
cuadrado inferior de la marca de sangria.

I-|-1-|-E-I|-3-|:4-|-5|-|-
Valladolid

Ciudad espanfiola, capital de la
provincia de Valladolid, situada

Cumple fa funcion oy
|I producido aen foda fa
basa en la fabricacid
quiicos, vekiculios,

48. Sangria derecha: para desplazar un parrafo entero hacia dentro, por la
derecha, “clicaremos” y arrastraremos hasta la posicion deseada el
triangulo situado en la parte derecha de la regla

S IS F RN SN RECRIIRE -

de Castilla v Ledn vy de la
erga y Esgueva.

B comercializa
rcundante. Su
an de lgidos, Il
ns, vehiculos,

ET
——

y X0y su universidad fue

arnn on cocrotn Ine Bovoc
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49. Sangria de primera linea: para desplazar hacia la izquierda solo la
primera linea del parrafo, arrastraremos el triangulo superior de la marca
de sangria.

%-|-1-|-?-|-3-|-4-|-5-|-5‘|-?‘|-a-|-9-|-1u-w-11-
Valladolid

" Ciudad espariola, capital de la comunidad autdng

I ? y de la Erovino\a de Valladolid, situada a orillas de los rios Pi
! (I ! (I 2 Cumple la funcion de centro desde el que se

I IEMeH toda la comarca circundante. Su actividad in

fabricacion de tejidos, articulos de piel, papel, productos
aluminio y equipamiento fierroviario

Fue capital del reino de Castilla durante los s
'Emi fue uUn importante foco renacentista. En esta
secreto los Reyes Catdlicos, murid Crstdbal Colon v nacic
que le concedid el titulo de ciudad pero que, al decidir fra
reino a Madrd, provocd su declive.

50. Sangria francesa: para desplazar hacia la izquierda todo el parrafo
excepto la primera linea, arrastraremos el triangulo inferior de la marca de
sangria

illll:llél.IIBII:4III5.III6-III?I.II
Valladolid

Ciudad espariola, capital de la comunid
n provincia de Valladolid, situada

1 1 | 1 E
Cumple la funcidn de centro desde el qu
1

toda la comarca circundante.
namp> fabricacidn de _te_jidos, a_r‘ticu_l
veHiculos, aluminio v equipami

Fue capital del reino de Castilla durante
un importante foco renacentist

nmm) Foyes Catolicos, murio Cristd
que le concedid el titulo de
capital de su reino a Madrid, p

Sangrias automaticas

@ El tipo mas comun de sangrias es la sangria izquierda, para aplicarla
disponemos de dos botones en |la Barra de Formato.

@ No olvidar que primero hay que seleccionar el parrafo.

| |
+ | + |
Disminuir sangria Aumentar sangria
La sangria disminuye en 1,2 El texto seleccionado se
cm cada vez que pulsamos el | desplaza 1,2 cm a la izquierda,
botén cada vez que pulsamos el botén

Mas...

@ Abre el texto Valladolid.doc y utiliza el texto para practicar los diferentes
tipos de sangria.

@ Recuerda que has de seleccionar primero el texto al que quieras aplicar la
sangria.
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Cadiz

@ Escribe el texto de los recuadros inferiores. Aplica las sangrias indicadas
para cada parrafo

@ Un consejo: Escribe primero todos los parrafos, luego aplica las sangrias

Sangria en primera linea de 2 centimetros

/ \
I S I S R R R R R R Rt AR R - |

Cadiz (antigua Gadir; mas tarde Gades) ciudad y
puerto de Espafna meridional, dentro de la comunidad auténoma
de Andalucia, capital de la provincia homodnima, esta situada en el
golfo de Cadiz, cerca de Gibraltar. El gran puerto se divide en una
bahia exterior y un puerto interior casi sin acceso al mar.

Sangria izquierda de 2 centimetros

-|-1-|-§-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-~3-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-_

Las principales industrias de la ciudad son los astilleros
navales, la metalurgia y la industria alimenticia; tanto la
pesca como el comercio, en especial con paises
americanos, tienen una destacada repercusion en la
economia de la ciudad.

Sangria derecha de 2 centimetros
f \
q-|-1-1-2-1-3-1-4-1-5-1-5-l-?-l-s-l-a-l-m-|-11-|-12-¢-13-|-14--

Se exporta principalmente jerez, corcho, aceitunas, higos,
pescado salado y sal, mientras que las importaciones mas
importantes son maquinaria, hierro, carbén, madera, café,
cereales y otros comestibles. Son muy destacados sus
carnavales.
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y N\

--|-1-I-E-1-3-1-4-1-5-1-5-1-?-l-s-1-9-|-1n-|-11-|-12-&-13-|-14--

Cadiz es una ciudad pintoresca, con edificios blancos
de estilo arquitectonico arabe y bellos paseos. Entre
sus principales edificios se encuentran la catedral, que
data de mediados del siglo XVIlI, la iglesia de Santa
Cruz (siglo XVIl) y la iglesia de Santa Catalina.

Sangria derecha e izquierda de 2
centimetros

Sangria francesa de 2 centimetros

A

— e~
L4 w
.|.1.|.ﬁ.|.3.|.4.|.5.|.5.|.;.'.|.3.|.g.|.1|J.|.11.|.12.|.13.|.14._
1 ! ! 1 1 1 1 ! ! ! 1

Los fenicios fundaron Cadiz, una de las ciudades mas
antiguas de Europa, en el afo 1000 a.C. aproximadamente. En 1262
Alfonso X el Sabio, rey de Castilla, tom6 la ciudad. En la Guerra Civil
espanola (1936-1939) Cadiz fue utilizada como base de las fuerzas
golpistas. Poblacion (1998), 143.129 habitantes.

E Guarda el documento en tu carpeta personal con el nombre Ejercicio de
Word 239
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Lo que el viento se llevo

@ Escribe el texto siguiente aplicando los formatos correspondientes.

@ Un consejo: escribe primero todo el texto y luego aplica los formatos.

LO QUE EL VIENTO SE LLEVO

Escarlata, hija de Fitzgerald O'Hara, un rico plantador de algoddn, une a
su belleza una caprichosa personalidad. Enamorada de Ashley, su
vecino, vera como este escoge como esposa a la dulce Melania. La
guerra cambiara su vida, enviudara de un joven con el que se caso sin
estar enamorada, y Red Butler, un apuesto aventurero entrara en su vida.

“Cuentan que Clark Gable se estaba divorciando cuando le
ofrecieron el papel de Red Butler y que no queria aceptarlo
porque si lo hacia le iba a tocar mas dinero a su ex, asi que
como condicién puso que los del estudio de la MGM le
resolvieran el asunto a su favor”.

\

Aplica dos sangrias automaticas a este
parrafo.

Para ello has de seleccionar el parrafo y
pulsar dos veces al botén aumentar

sangria. oz 5= - A

"7 Aumentar sangria|

E Guarda el documento en tu carpeta personal con el nombre “Ejercicio de
Word 240”

)

Imprime el texto
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Refranero del ano

@ En un documento nuevo, escribe el texto de los recuadros inferiores

@ Utiliza letra Arial, tamano 12 y justifica el texto, aplica las sangrias
indicadas para cada parrafo.

@ Un consejo, escribe primero los tres parrafos y aplica luego los formatos

-n-g-|-2-|-3-|-4-|-5-n-s-u-:-'-u-a-n--a-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-m-|-15-

De enero a enero, buenas tazas de caldo en el puchero. Sol de
febrero, rara vez dura un dia entero. Marzo, marzadas: aire, frio
y granizadas. Si abril fuere frio, habra pan y vino; Y si frio y
mojado, seguro esta el afio. Agua de mayo quita aceite y no da
grano. Lo que en junio se moja, en junio se seca

"'1"'3':'3"'.4"'5.'"5:"?':'3"'.9'"1.”"'11'."12':'E":H"'I.E'
Hasta el cuarenta de mayo no te quites el sayo; y si el
tiempo es inoportuno, hasta el cuarenta de junio. En julio
mi trigo, y en agosto el de mi amigo. En agosto, aunque
sea poco, quien no goza de él es loco. Cuando en
septiembre comienzan las uvas a madurar, comienzan
las mozas a bailar.

De duelo se cubre, quien no sembré en
octubre. Si en noviembre oyes que truena, la
cosecha siguiente sera buena. Cuando en
diciembre veas nevar, ensancha el granero y el
pajar.

E Guarda el documento en tu carpeta personal con el nombre “Ejercicio de
Word 241”
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Certificado

@ Escribe el siguiente texto y dejalo con el mismo aspecto utilizando
sangrias.

@ Un consejo, escribe primero el texto y luego aplica los formatos

1er. Parrafo

Aplica sangria
francesa

- =

CERTIFICA: Que MARIA DEL PINO GARCIA SANCHEZ, con D.N.L
n°158.476.367, ha prestado sus servicios en esta Empresa,
desde el 18 de abril de 1998 hasta el 16 de mayo de 2003, en
calidad de Contable, habiendo observado durante este periodo
de tiempo una conducta intachable y una plena dedicacion
profesional.

Y para que conste y surta los efectos oportunos, el presente
certificado se expide en Valéncia, el treinta de diciembre de dos mil

- /\

2° parrafo
Aplica sangria de
primera linea

E Guarda el documento en tu carpeta personal con el nombre “Ejercicio de Word
242”
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Usar la tecla Tabulador (TAB)

j— @ La tecla tabulador (TAB) inserta saltos del cursor
—»] a posiciones fijas. Esto nos permite construir textos
en columnas.

@ Cada vez que pulsamos la tecla TAB el cursor
salta 1,26 centimetros hacia la derecha.

Ay | RS o-a-ad ff|_|@|_103%vcn5cmPEGEJ

4

= 1T H
" aEn
o IR |
Thal E
i
11|
[l

- 12 - HIS| EEE +:§|. érﬁﬁ—m“f“ETPIxE,
: Maostrar u oculkar '1]r
q-|-1-|2|3 R o701 g AL 1z o113 1 e 14
—- —- —- —- /—r —- —- —+ hl

Cada vez que pulsamos la
tecla TAB, el punto de
insercion da un “salto”

Con el botén mostrar u ocultar activado, veremos los
saltos. Estos caracteres no se imprimen y podemos
ocultarlos pulsado otra vez en el mismo botén

Mas...

Entra el texto del cuadro ejemplo. Pulsamos dos veces la tecla TAB entre
columna y columna. Ejemplo:

% Escribimos Marzo - pulsamos dos veces TAB

% Escribimos Abril > pulsamos dos veces TAB

* Escribimos Mayo - pulsamos Intro para cambiar de linea

* Repetimos la secuencia con el resto de los datos.

Marzoo - Abril- - Mayoq
Juan- - Martar -+ Rosaf
Maria+ - Ramon - Luis] 7
Fatima - Sara» - Marcosy

E Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word
243”
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Aplicar tabuladores manuales

@ Podemos establecer los “saltos” del tabulador de manera manual,
posesionandolos donde queramos. Para ello utilizaremos la regla
horizontal.

@ Hay que tener en cuenta que las tabulaciones que apliquemos afectaran

solamente al parrafo en que estemos situados o a los parrafos que
tengamos seleccionados en el momento de aplicarlos.

Establecer puntos de tabulacién

1. Hacer "clic" en el extremo izquierdo de la .
regla horizontal para seleccionar el alineacion @_
de la tabulacién que vamos a insertar. Tabulacién izquierda
Por cada clic que hagas iran @
apareciendo rotativamente los siguientes tipos de alineaciones:
o lzquierda - [4]
o Centrada >
o Derecha 2 L]
o Decimal »> [x]
o Linea de separacion - L]

2. Una vez seleccionado el tipo de alineacion, colocamos el cursor en la regla
horizontal en la posicion en la que deseemos establecer la tabulacion.

Hacemos clic, y veremos como se inserta la marca con la tabulacion
seleccionada.

L] q-.-1-.-2-.-3-.-,_4-.-5-.-5-.-?-.-3-.-9-
2 3

= Tabulacion izquierda|

o
—

Si una vez insertada, queremos modificar la posicion de una tabulaciéon
basta con arrastrar la marca de tabulacion a la posicion deseada

Si queremos eliminar una marca de tabulacion bastara con arrastrarla
fuera de la regla (hacia abajo)

Podemos colocar tantos puntos de tabulacién como deseemos.

O © ©

Cada vez que pulsemos la tecla TAB, el cursor saltara al punto de
tabulacion que hayamos puesto
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Observa los ejemplos inferiores

Tabulador decimal

Aplicable a numeros con decimales, la

Tabulador de alineacién
izquierda. El texto aparece a la
derecha de la marca

Elq"'l"'z'"3"'4"'5"' e -|-3-|-9-|-1n-|-11-4'=-12-:-13-|:14-|!
- TITULO AUTOR PRECIO
. El Quijote Cervantes 15,10
- Mecanoscrit Pedrolo 1100
Z Tristana Perez Galdos 25,245
= Elfactor humano Graham Green 185,8'1
- Histories MNaturals Eerucho _ 2174

Tabulador centrado. El
texto aparece centrado con

racnartn a la marra

Tabulador de alineacion
derecha. El texto aparece

A la izniiiarda Aa la mar~a

Linea de
separacion.

Anarara

mq-u-|1_-|-2-|-3-|-4-‘-,5-|-s-|-_;-u,-s-u-g-u-J_10-|-11-|-12-|-1:

- Maria Ldpez 32 afios Cine fantastico
- iRamén Fernandez 41 aﬁos:: Teatro :musical

? Lola Gomez 57 afios Poesia

A Fatima Al-lauchi 29 afios Expresidn plastica
: Roberto Cérdoba 45 afios Lectura histdrica
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Cuadro de lluvias

@ Escribe el siguiente texto y dejalo con el mismo aspecto utilizand

tabuladores.

@ Entre columna y columna, pulsa dos veces el tabulador

Tipo de letra
Bookman old style

Cuadro de lluvias de los ultimos 5 anos

Anos 1999 2000 2001 2002 2003
Barcelona 500 I. 600 I. 750 I. 400 I. 420 .
Zaragoza 700 I. 710 1. 580 I. 650 . 625 I.
Cérdoba 300 1. 250 1. 600 I. 1251 400 I.
Valladolid 400 I. 350 1. 440 I. 2251 3251.
Pontevedra 900 I. 850 I. 950 I. 910 1. 890 I.
Santander 980 I. 900 I. 880 I. 990 I. 860 I.

E Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word

245”
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Cursos de informatica

@ Compon la tabla tal como se indica

I T - R - B I S S-S I S A A BN I IO L N IR F R RS O IR E RN IR R |

CURSOS DE INFORMATICA
Horarios
DIA HORAS MATERIAS
Lunes 20:00 Windows XP iniciacion
21:00 Word 2000 iniciacion
Martes 20:00 Internet 1 navegacion
21:00 Construccion Web’s
Miércoles 20:00 Flash MX
21:00 Retoque de imagenes
Jueves 20:00 Excel 2000 iniciacion
21:00 Open Office iniciaciéon
Viernes 20:00 Word 2000 iniciacion
21:00 Linux iniciacion
q-l-1-|;2-I..-3-|-4-|-s-|-6-'-?-'-8-'-9-'-.10-'-1.1-'-124.3-13-';14-_
LISTA DE DOCENTES
Linux Miguel Fernandez 21 horas
Open Office Miguel Fernandez 21 horas
Excel 2000 Rosana Pereira 20 horas
Retoque Esteban Téllez 21 horas
Word 2000 Maria Lépez 21 horas
Web’s Juana Silva 21 horas
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PRECIO DE CURSOS EN €

Linux
Imagenes
Windows XP
Open Office

1560 €
10,65 €
10,60 €
10,30 €

E Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word

246”
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Carta de restaurante

@ Escribe el siguiente texto y dejalo con el mismo aspecto utilizando
tabuladores.

@ Recuerda que has de utilizar la coma para separar los decimales.

SR SR B Y IR SC R N SRR AR AR SR T B TS IR G IR C IR CY.
CARTA DEL RESTAURANTE
ENTRADAS
ENSALADA DEL TIEMPO 3,30 €
ENSALADA ESPECIAL 3,60 €
ENSALADA MURCIANA 3,30 €

PRIMEROS PLATOS

ARROZ ABANDA 5,40 €
FIDEUA ALICANTINO MELOSO 540 €
CONSOME AL JEREZ 2,50 €
SOPA DE MARISCO 3,00 €
ESCUDELLA CATALANA 3,00 €

SEGUNDOS PLATOS

ESCALOPE DE TERNERA 5,25 €
CHULETITAS DE CORDERO 6,60 €
PALETILLA DE CORDERO AL HORNO 8,40 €
ATUN A LA PLANCHA 7,50 €
LUBINA Al AJOARRIERO 8,40 €
POSTRES

FLAN CASERO AL CARAMELO 2,70 €
TOCINO DE CIELO 3,00 €
NUECES CON NATA 3,00 €
TARTA DE QUESO Y FRESA 3,00 €
COPA NATA CON NUECES 2,70 €
TRUFA RELLENA 2,50 €
TARTA AL WHISKY 3,00 €
LLV.A. INCLUIDO

E Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word
2477
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Listas numeradas y listas de vinetas

@ Word nos permite generar listas de manera automatica. Las listas se
organizan de dos maneras

Lista numerada

Clasificacion liga de balonmano

@ Por ejemplo los resultados de la liga de
balonmano

. BM. Ciudad Real 12

. F.C.Barcelona 11

. Caja Espana Ademar 9

. BM. Valladolid 9

BM. Altea 8

Teucro 8

. Portland San Antonio 7

. BM. Cantabria 6

. Pilotes Posada 4

La numeracion se 10. Almeria 2005 4

~ 11.Barakaldo UP.Y. 4
ahade 12.BM. Granollers 3

automaticamente. 13.C.D. Bidasoa 3

14.Frig. Morrazo Cangas 3

15.BM. Valencia 3

16. Arrate 2

@ Son listas que siguen un orden concreto

N Y N

Listas de vifietas

@ Por ejemplo la lista de la compra
Lista de la compra

@ Esta lista no tiene un orden definido
¢ 3 litros de leche

s 1 docena de huevos
_y* 1kilo de arroz

+ 1 botella lavaplatos

La vifieta es el simbolo » 1 kilo naranjas
que aparece delante de s 2 litros aceite
cada elemento. = 5 kilo de salchichas

s 200 gramos jamon dulce
s 2 litros de zumo pina

+ 400 gramos chuletas

« 400 pimientos

s 1 botella kejia

Aplicar listas

@ Disponemos de dos botones en la barra de
herramientas de formato.

@ Recuerda que primero hay que seleccionar el texto
al que vamos a aplicar el formato
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Practicar con las listas

@ Escribe el texto y aplica los formatos de lista propuestos.

@ Un consejo, escribe primero todo y aplica luego el formato.

Clasificacion liga de balonmano
BM. Ciudad Real

F.C. Barcelona

Caja Espana Ademar

BM. Valladolid

BM. Altea

Teucro

Portland San Antonio

BM. Cantabria

Pilotes Posada

oo Loy Oy B e

Lista de la compra

e 3 litros de leche

e 1 kilo de arroz

¢ 1 botella lavaplatos

e 1 kilo naranjas

e 2 litros aceite

e ‘s kilo de salchichas

e 200 gramos jamon dulce
e 2 litros de zumo pifia

e 400 gramos chuletas

Lista
numerada

Lista de
vinetas

E Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word

249”

Mas...

@ Puedes quitar o cambiar una lista, siguiendo el mismo proceso:
seleccionas el texto y pulsas en el botén adecuado.

Mas...

@ Si en la lista numerada eliminas un elemento, toda la lista se renumera
automaticamente. Prueba de eliminar el cuarto clasificado.
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Tortilla de patatas
@ Escribe el texto y aplica los formatos de lista propuestos.

@ Un consejo, escribe primero todo y aplica luego el formato.

Tortilla de patatas

Ingredientes
e 1Kkg. de patatas
e 2cebollas
e 1 pimiento verde
e 8 huevos

e aceite virgen extra
e sal

Elaboracion

1. Pela las cebollas y las patatas.

con abundante aceite.

mitad de las patatas, cebollas y pimiento.

hacer la segunda tortilla).

Un consejo

huevos y el punto de cuajar estos.

2. Pica las cebollas en trozos no muy pequeios y ponlas a dorar en una sartén

3. Mientras tanto pica las patatas en dados, sazonalas y afiadelas a la sartén.
Agrega el pimiento picado en dados vy frie todo a fuego medio, removiendo de
vez en cuando, hasta que se dore todo un poco. Retiralas y escurrelas.

4. Prepara dos recipientes, bate en cada uno 4 huevos. Agrega a cada uno la

5. Pon un poco de aceite en una sartén y vierte la mezcla anterior. Cuaja el
huevo, primero a fuego vivo y después un poco mas suave. Voltea la tortilla
para que se dore por ambos lados y sirve caliente. (Repite la operacién para

Con los mismos ingredientes, no hay cocinero que haga una tortilla igual a otra. En la
tortilla de patatas es importante el aceite, los huevos y sobre todo la calidad de la
patata. Tampoco hay que olvidar el modo de cocinar las patatas, la cantidad de

E Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word

250”
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Cuidar los geranios

@ Escribe el texto y aplica los formatos de lista propuestos.

@ Un consejo, escribe primero todo y aplica luego el formato.

El geranio es una de las flores mds fdciles de reproducir. Si cada afio

Antes de llevar a cabo este proceso es recomendable que tengas en cuenta algunos
consejos:

Para conseguir una reproduccién por esquejes, haz lo siguiente:
I

Cémo reproducir geranios

cortas esquejes conseguirds una nueva planta.

Consejos utiles

Debes utilizar brotes jovenes y fuertes, los tallos viejos echan raices con
dficultad.

Desecha los tallos de color verde pdlido, tenderdn a pudrirse.

Hay que cortar los esquejes cuando la planta no tenga flores. En el caso de
que posea capullos viejos, eliminalos.

Si prefieres asegurarte de que van a echar raices, pon los esquejes en agua
antes de plantarlos.

El proceso que debes sequir

Elige un tallo sano y cértalo con una herramienta bien afilada para no dafiarlo.
El tallo debe tener unos 10 centimetros de longitud. Puedes cortar dos o tres
tallos para cada maceta.

Elimina las hojas de mds abajo para que el tallo pueda ser enterrado en el
sustrato sin problema. Estas hojas has de cortarlas también con un cuchillo o
herramienta de corte, de otro modo podrias desgarrar el tallo.

Justo antes de plantar los esquejes en la tierra debes hacer un corte recto
debajo de un nudo o yema cercano a la base del tallo. De esta manera, casi con
toda seguridad, echard raices.

Haz agujeros en la tierra de unos dos o tres centimetros de profundidad. A
continuacién introduce los esquejes y presiona la tierra.

Riega con cuidado para que el tallo quede bien sujeto a la tierra de la maceta.

E Guarda el documento en tu carpeta personal con el nombre “Ejercicio de
Word 251”
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Formas de ver un documento de Word

@ Hay distintas formas de ver un documento de Word. Los botones para
aplicarlas los encontraras en la parte inferior izquierda de la ventana de
Word.

@ También puedes acceder a las vistas desde el menu Ver.

Vista normal

Con la vista Normal aparece el area de trabajo
simplificada, las reglas no aparecen y la mayoria de
imagenes no son visibles. Es la opcion recomendable
cuando trabajamos exclusivamente con texto.

Wista Nu:urmall

|Pag. 1 Sec. 1

Diseiio de impresion

Con la vista Diseno de impresion veremos el
documento tal como saldra en la impresora. Es la
opcidn recomendable en la mayoria de casos,
sobretodo cuando nuestro documento contiene

‘ista Diserio de impresion |:

. |Pag. 1 Sec, 1 11
textos e imagenes mezclados.
Vista preliminar
. . ]
Nos permite echar una ojeada al documento T
— - S

antes de imprimirlo. Permite ver como queda
distribuido el texto y las imagenes. También
podemos ver varias paginas al mismo
tiempo.

Para activar la vista preliminar
disponemos de un botén en la
barra de herramientas

Estandar.
Mas...

100
@ Puedes ampliar el (como en una lupa) lo que ves en S00%

pantalla utilizando el Zoom que encontraras en la barra fggi

de herramientas estandar.
75%s

@ Si tu raton dispone de ruedecilla, puedes aumentar o 32;1
disminuir el Zoom, desplazando la ruedecilla al mismo 10%
tiempo que mantienes pulsada la tecla de CTRL. Ancha de pagina

Ancho del texto
Toda la pagina
Dios paginas
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Imprimir un documento

@ Antes de imprimir un documento hay que tener en cuenta:

51. Guardar el documento

Debemos guardar el documento en nuestro disco duro.

El proceso de impresiéon puede

52. Vista preliminar del documento

provocar fallos en el sistema (bloqueo del
ordenador) y por tanto perder el trabajo.

[&

Para ahorrar papel y tinta de la impresora, mejor echar una mirada al
documento antes de imprimirlo. Comprobar si los margenes estan bien, si las
imagenes estan en su sitio, si todo queda distribuido a nuestro gusto...

Imprimir el documento

@ Para imprimir el documento utilizaremos la opcién Archivo > Imprimir.
Aparecera la siguiente ventana con las opciones estandar de impresion

Sitenemos varias [\ ,
impresoras, aqui podemos [ \ Seleccionar
escoger la que queremos \ el numero de
usar  olsano "} =] ripd:  COpIas.

Estado;
Tipa:
Ibicacian:
Comentario:

Inactivo
EPSON EPL-5800L Adwanced
1inZchSIEPL-5300L

I Imprighir en archivo

Intervalo de paginas
% Todo

" Pagina actual " Selecciin

opias

—

Mdmero de copias:

" Paginas:

Escriba nimeros de paging & valos separados

por comas. Ejemplo; 1,3,5-12,14

=
Inkercalar

£

Irnprirriirs IDocumento

Imptimir sdlo: IEI intervals

Qpciones, ..

Qué queremos imprimir?
o Todo el documento

o La pagina donde esta el cursor
(actual)
o Algunas paginas: por ejemplo 3-5

Imprimir mas rapido

(de la tres a la cinco)

@ Si ya nos satisfacen las opciones estandar de impresion, podemos

“clicar” directamente en el icono.
inmediatamente.

La impresion se realizara

=i

124



telecentro

Ordenador practico
Materiales para superar la brecha digital

Modulo 4: Comenzar con Excel

125



Modulo 4: Comenzar con Excel
telecentro

X
) En este mddulo, Comenzar con el Excel, aprenderas las
herramientas informaticas necesarias para trabajar basicamente
con nUmeros.

Podras llevar las cuentas de casa, del trabajo, hacer facturas, presupuestos...

Este tipo de programas se llaman Hojas de Calculo
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Ficha 401
Abrir Excel
g Abrir documento de Office @ Para entrar en EXCeI:
Huevo documento de Office 2% MSN Messenger .
5 ) s s Inicio > Programas >
k ‘Windows Update acramadia » »
i 2 , Microsoft Excel.
o v También puedes pulsar
:ﬁ g Documentos 4 en el icono
Configuracidn 4 H
correspondiente
é @ Buscar 4 p
g
L @ Ayuda #
: Ejecutar...
' Apagar,.,
3 Inicio

Cuando abrimos Excel, siempre nos aparece un documento en
blanco donde ya podemos empezar a trabajar.

Al ejecutar Excel hemos creado un nuevo documento de hoja de
calculo. Los documentos hechos con Excel se denominan libros
de trabajo. Por defecto el nuevo se llama Libro1.xls

£ Microsoft Excel - Librol ===l
J Archivo  Edicion ™ Insertar Formato Herramientas Datos Weptana 7 ;[iliﬂ
DeHe dgR¥ (2R <o o-'al= A 4% /e -0,
| Al 0| W Exks|E=E=EDP % mw WY :
Al =|

A | B | C |

£= iE pEG

L)

| E [ F | & [ H | 1 ]

[+

1]
| 22 | >
4[4 [» [M]4Hojal £ Hojaz £ Hojas / 4] L”_I
DiI;ujov[%Coj Aukofarmas « ™ \DO‘|&v£v&vE:§.e,|

Listo —r——— [ [ mwm[ [ [

—
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Ficha 402

La interfaz del Excel

Barra de titulo y
nombre del fichero

Ed Microsoft Excel - Librol

J Archivo Edicion Yer Insertar Formato  Herramientas Datﬂ% -|5|5|
DEHdegRY 2 - @ = & i ad o -G

Aricl -0 - NXS|IEE=EY € %w 3.
Al -

B ] BN © [ b [ E T F N_©¢ [ ®m T T [ %

Nombre Barras de
ceIgia herramientas de
activa formato y estandar

—

Barra de menus

L)

—
=

—
—

Columnas

—
=)

Celdas y
espacio de trabajo

—
Lo8)

—
=

—
(8]

' | Filas

PR —= | ===
D0 b | = 0 60| 00| 1T

[
=

|44 [ [m[* Hojal £ Hojaz 3 Hoja3 / |41 | Lljﬂ
Listo | | [ B YV |

Hojas

Barra desplazamiento
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Barras de herramientas

| Vet
E Morrnal
1| Viska previa de salka de pagina
Barras de herramientas + |T Eskandar
« Barra de Formulas |T Farrnaka
|7 Barra de estado Cuadro de controles
e d [Dakas exkternos
£ : S
ncabezado v pie de pagina Bibujo
Ty Comentarios )
Formularios
Yistas personalizadas. .. Grafica
=l -~ . u ' T

1. Abrir el ment VER + BARRAS DE HERRAMIENTAS

2. Observa que hay marcadas con una sefial v las
opciones ESTANDAR y FORMATO.

3. Desmarca la de formato y observa que la barra de botones
superior ha desaparecido

4. Repite la accion desmarcando la de formato y observa que
ha desaparecido la segunda barra de botones

5. Repite las dos acciones anteriores, pero marcando la
opciones estandar y de formato. Recuperaras las dos
barras de botones.

Mas...

1. Activa y desactiva otras barras de herramientas (gréaficos,
dibujo...)

2. Puedes desplazar las barras de herramientas que se sitian
en el espacio de trabajo, haciendo clic en el titulo (barra
azul) y desplazandolas a una nueva posicion.

* Imagen
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Ficha 404

Las celdas de la hoja de calculo

@ Al cruce de una columna y una fila se le denomina
celda.

@ Las celdas reciben el nombre de la fila y la columna
(como en el juego de los barcos: C10, B33, A15...)

E Microsoft Excel - Librol -8 x]
J archlvo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Datos Wentana 7 _|ﬁ||i||
B o co-ta| 3 £ 815G 0 - 0.
Jnrial - 10 - | H X 8 |§§E|§ % 000 Y8 B EE PR | i B AL
Da hd =

A | e | ¢ | o | E | F | & | H | v | 3
1 —
[ 2 |
| 3 |
| 4
| 5 |
| b |
7 EUDS .
8 | El cursor tiene

L]

o o forma de cruz en el
11 area de trabajo
12
13
14
15
16
17
18]
K
20
21
| 22|
Ii|i|b|bl|\H01al Hojaz /£ Hoja3 / |{| JJ

J Dibujo -

Listo

II_I—I_I_IWI_I_I_

% Las celdas son la parte del documento donde podemos
introducir texto, datos, imagenes, formulas... Para
seleccionar una celda solo has de hacer “clic” sobre ella.

% Observa que el cursor, cuando esta en el 4rea de trabajo adopta
forma de cruz

Modificar / anadir contenido en las celdas
Para cambiar o anadir contenido en las celdas primero debes:

1. Situarte en la celda “D7” haciendo "clic" en ella.
2. Ahora escribe la palabra “euros” y pulsa “Intro”.

3. El texto ha sido introducido y la celda seleccionada pasa ha
ser la inferior

4. Prueba de introducir textos y nimeros en otras celdas
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Ficha 405

Gestionar la hoja de calculo

telecentro

@ Cuando creamos un libro de Excel nuevo, consta por
defecto de tres hojas. Las veras en la parte inferior de la
ventana.

@ Las hojas nos permiten organizar el trabajo y ordenar
los documentos (cada cosa en una hoja).

@ Para pasar de una hoja a otra solo has de hacer “clic”
sobre la etiqueta de la hoja situada en la parte inferior.
Inténtalo.

19
20
21

: v

44 » [#["Hojal ¢/ Hoiaz £ Hoias /
Listo

3. Cambiar el nombre de la hoja

Dt comatiaon |
derecho sobre la — El‘ e
etiqueta de la hoja Eliminar

cliqueta > TR

Mower o copiar. ..
@ Se desplegara un gg

menu. Selecciona 24
“cambiar nombre”

Seleccionar todas las hojas

Yer codigo
44 [ [ HoET e

@ Ahora escribe
“Presupuesto” y después pulsa “Intro”. El nuevo
nombre queda asi fijado.
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4. Anadir una hoja nueva

Podemos afadir a nuestro libro todas la hojas que queramos

. ) 17
@ Haz “clic” con el botdn 18 m|
derecho sobre la etiqueta | 1g Elirinar
de la hoja (“Hoja1”). 20 ety mETe
. . 21 [Mower o copiar, ..
@ Selecciona la opcion 23 _ :
“ ” Seleccionar todas las hojas
Insertar 27
24 Yer cadigo |
4[4[ W] HoyaT 7 ToTae 7 roTas 7

@ Se abrira una ventana de General |5|:||uci|:|nes de hoja de caloulo I
opciones. Selecciona “Hoja de

calculo” (haz doble “clic” en ella) ‘ @ é

Grafico Macro
22
23
— op @ Observa que la nueva
14| 4 [ Hojad { Hojal / Hojaz £ Hojad / hoja (con el nombre
Listn “Hoja4) se ha colocado

delante de la “Hoja1”

5. Cambiar la posicién de una hoja

En el apartado anterior la nueva hoja insertada, se ha colocado
delante. Nosotros queremos que esta hoja se coloque al final.

@ Clicamos con el botén izquierdo sobre la “Hoja4” y sin

soltar la arrastramos a la posicidén deseada (después
de Hoja3).

@ Al soltar la hoja se ubicara en la nueva posicion.
Observa una pequena flecha negra que indica la
posicién que ocupara la hoja

23

24

44> |>IF’\HD]E 5 njaz &£ Hojas

L

23

24 L
|4 | 4 |® | #["Hoja4 £ Hojal £ Hojaz # Hojad f

=

23
24
144 [» w5 Hojal £ Hojaz £ Hoias 3 Hojad / [?5

| it
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6. Borrar una hoja

Insertar... . ;
@ Haz “clic” con el boton
% derecho sobre la
= etiqueta de la hoja a

Hover o coptar.. borrar (“Hoja4”)
Seleccionar todas las hojas

Wer codigo @ En el menu contextual
Hojad 7 aparece la opcién

“eliminar”. Clica en ella

@ El sistema te pedira Microsoft Excel X
que confirmes el_ Las hojas seleccionadas se eliminaran permanentemente.
borrado de la hoja & - . .

. + Para eliminar las hojas, haga clic en Acepkar,
(pOd rias perder + Para cancelar, haga clic en Cancelar,

datOS). Acep%r I Cancelar
|

@ Si clicas en aceptar la
Hoja4 desaparecera definitivamente
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Escribir en una celda
C11 =] = |
—T— A | E | C |
7. Hazclic en la celda C10. ;
8. Escribe EXCEL y pulsa 3
intro 4
h
9. Observa que el texto B
queda incorporado en la 7
hoja y el cursor saltara a &
la celda inferior. g
10 E-CEL
11 1
12

10. Situate en la celda B10. Escribe 7458

11. Observa que el numero se ha 7458 EXCEL
integrado en la celda

12. Observa las celdas B10 y C10: el texto en Excel se alinea
por defecto a la izquierday las cifras a la derecha.

Mas...

@ Con los textos y las cifras de Excel se pueden usar las
mismas herramientas de formato que con el Word.

@ Puedes aplicar Negritas, cursivas, subrayados y/o
colores. En la misma barra encontraras los botones de
tamano de letra y de tipo de letra (fuente).

@ También tienes disponibles los botones de alineacion
izquierda, derecha y centrado.

@ Recuerda que es necesario que primero selecciones la
celda o celdas que quieres modificar.
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Ficha 407

Introducir textos y numeros

13. Para introducir textos o numeros primero te has de situar
en la celda (hay que hacer “clic” en ella).

14. Sittateenla -

celdaB1y | X v = PRESUPUESTO MENSUAL
escribe A B | C | D |
“Presupuesto | 1 |[PRESUPUESTO MENSUAL
Mensual’. 2

Puedes ver 3

como lo que vas escribiendo también aparece en la barra
de formulas. Después pulsa la tecla “Intro”.

Ahora el texto ya ha sido introducido.

15. Continua introduciendo datos siguiendo la pauta de la
imagen siguiente

A B | ¢ | b | E
PRESUPUESTO MEMSLUAL
GASTOS ELUROS
Comida mensual 700
Hipoteca hogar E00

Otros gastos I SEIEI!

TOTAL GASTOS

INGRESODS
Sueldo del mes 1200
Otros ingresos 400

TOTAL INGRESOS

DIFEREMCIA,

_\_x_,._;_x_\_;_,._x_x
bl |~ |on| e oo [ ro| = [ = |9 [ D2 = 57| T f = L D —

E Guardar el trabajo en tu carpeta personal con el nombre
“Ejercicio de Excel 407"

136



Modulo 4: Comenzar con Excel

Ficha 408

telecentro

Ajustar columnas y filas

@ Abre el ejercicio hecho en la ficha anterior y guardado
con el nombre “Ejercicio de Excel 407”

®

Observa Que en la
columna “B” el texto
ocupa parte de la
columna “C”. Ahora
tocara ensanchar la

A

| B | C | D | E

FPRESUPLESTO MENSUAL

GASTOS EUROS

Caomida mensual oo

columna “B” para dar cabida a todo el texto

Ensanchar una columna

16.

17.

18.

Mas

®

®

Situa el cursor

N

. B
en la zona gris
superior donde
estan los

s ()¢

nombres de las PRESUPURSTS MENSUAL

columnas

Situate en la

linea de divisidn que separa la columna “B” de la columna

“C”

“Clica” sobre la

linea de division y

arrastrala hacia la

derecha hasta que
quepa todo el texto
de la columna “B”

Podemos estrechar una
columna de la misma
manera

Podemos ensanchar o
estrechar una fila de la
misma manera

T | m A 3 = = = %T%'_fu_ﬁ
- =| gL Ancho: 16,29 (119 pixeles)
B wlp c [ b |

PRESUPLUESTO MEMSLAL
GASTOS EUROS
Comida mensual 00
Hinntaras honar =00

12

L= I— Sueldo di

alba: 30,00 (40 pixeles) |

:

_1{; ......................................... Oiros.ing

16

TOTAL 1M

17

E Guardar el trabajo en tu carpeta personal con el nombre
“Ejercicio de Excel 407"
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Desplazar celdas

B

@ Abre el ejercicio
hecho en la ficha
anterior y guardado
con el nombre
“Ejercicio de Excel
4077

®

Observa que ahora
hay una columna
vacia entre la “B” y
Ia”D”

o

M

o

~d

2]

PRESUPUESTO MEMSUAL
GAZTOS

Comida mensual

Hipoteca hogar

Otros gastos

TOTAL GASTOS
INGRESOS

Sueldo del mes
Otros ingresos

TOTAL INGRESDS

DIFERENCIA

EUROS

700
600
300

1200
400

®

Ahora

trasladaremos el contenido de la comuna “D” a la

columna “C”

Mover celdas

19. Ponte sobre la celda “D3”

BO0
300 .

1200
op 400

700
g00
300

1200

A

OO
E 314 200

1200
400

20. “Clica” y sin soltar arrastra hasta “D14”. Observa que
queda sombreada toda la seleccion, excepto la primera
celda, la de origen. Esta queda en blanco pero también
estd incluida en la seleccion

21. Situa el puntero sobre el borde de la seleccion. Observa
que el puntero adopta forma de flecha.

22. “Clica” y sin soltar arrastra la seleccion hasta la columna
“B”. Suelta.

[ ¢ [ o I]] E | D c [ D | | | o ]
kL hL
1 = 2 700 3 4 700 700

B00

1200

400

Mas

La accion de “mover” celdas la puedes hacer con una sola celda

o con varias al mismo tiempo

E Guardar el trabajo en tu carpeta personal con el nombre

“Ejercicio de Excel 407"
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Ficha 410
Aplicar formatos basicos
@ L A B [ ¢ ]
Abre el ejercicio hechoenla | PRESUPUESTO MENSUAL
ficha anterior y guardado 2 oS e
con el nombre “Ejercicio de 4
1] ) Comida mensual 700
Excel 407 z Hipoteca hogar 500
| 7| Otros gastos 300
CD A nuestro ejercicio le falta % TOTAL GASTOS
un poco de “decoracion”. 10|
. 11 INGRESDS
Vamos a aplicar algunos 12
formatos que mejoraran la 0 gt”fo'jfnii;”f e
presentacion del 15|
presupuesto. % TOTAL INGRESOS
E DIFEREMCIA,
Alineacioén
A | B | C |
23. Ponte en la celda | PRESUPUESTO MENSUAL
y alinea la 5
palabra “EUROS” ala | 3 GASTOS EUROS
derecha 1
5 Comida mensual 700
B Hipoteca hogar 600
Negritas 7 Otros gastos 300
8
24. Pon las celdas “B1”, g TOTAL GASTOS
HBB”, “C3”’ “Bg”, ']D
‘B11”, “B16” y “B18” 11 INGRESOS
en negritas 12
13 Sueldo mes 1200
14 Otros ingresos 400
Tamafo de la fuente 15
16 TOTAL INGRESOS
25. Pon el titulo “B1” en =

tamano 16. El resto del texto en tamano 12

Imprime el trabajo

E Guardar el trabajo en tu carpeta personal con el nombre
“Ejercicio de Excel 407"
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Ficha 411

El teclado numérico

@ A la izquierda del teclado encontraras un grupo de

teclas, con numero y signos. Esto es el teclado
numérico

@ Al trabajar con Excel es recomendable acostumbrar-se
a utilizar este teclado de manera preferente, ya que en
el encontramos casi todos los signos y niumeros
necesarios para trabajar.

Signo de dividir

Activar o]

desactivar el

teclado Signo de multiplicar
numéerico

|
Signo de resta

Signo de suma

Signo de igual
(=)o de
“aceptar”

| Punto decimal

Numeros
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Hacer una suma

@ Abre el ejercicio guardado con el
nombre “Ejercicio de Excel 407”

@ Observa que aun no hemos hecho las
sumas para conocer los totales de
gastos (C9) e ingresos (C16).

@ Ahora veremos las dos maneras de

hacer una suma

A | B

[ c ]

GASTOS

Comida mensual
Hipoteca hogar
Otros gastos

TOTAL GASTOS

=]

INGRESOS

ra

w

Sueldo mes
Otros ingresos

=

o

o

TOTAL INGRESDS

PRESUPUESTO MENSUAL

EUROS
700

600
300

1200
400

T =T7— — — 7]

] -] =
A b B C
1 PR Madificar Farmul NSUAI.
Suma manual o paso a paso —
3 | GASTOS EUROS
Ahora haremos la suma del total de %
gastos 5 | Comida mensual 700
. . ., | 6| Hipoteca hogar 600
26. Situate en la celda “C9 7| Otros gastos 300
]
27. Pulsa el simbolo “=" para activar |3 TOTAL GASTOS | |
el editor de formulas 0
P[X Jl=]=cer '
do de la férmula = Aceptar | Cancelar i
28. Haz "clic" en la celda
GASTOS EUROS 'G5 (700) y a
continuacion pulsa el
Comida mensual 700 signo “+”
Hipoteca hogar 500 [+ X J[=[=CChecT
Slics gaStOS Sl tado de la farmula = 1600 Areptar | Cancelar | [—
TOTAL GASTOS =C5+ _I
GASTOS EUROS
29 Haz "clic" en la celda “C6” Comida mensual 700 &
. .. Hipoteca hogar 600
(609) y a continuacion pulsa | gy gastos 300
el simbolo “+”
TOTAL GASTOS =C5+CH+CT
30. Haz"clic" en la celda “C7” 2
(300)
31. Como ya no hay mas cifras a sumar “clicamos” en
| e - Aceptar’ en el editor de
| B R [ c | formulas
PRESUPUESTO MENSUAL
s oS @ Ahora puedes ver que en la
celda “C9” aparece lasuma
Comide mensual 700 total de las tres cantidades
Hipoteca hogar 600 (1 600)_
Ctros gastos 300
TOTAL GASTOS @ Observa también como en la

barra de formulas aparece la
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estructura de la formula
=C5+C6+C7 €= 1600

Es decir: “suma la celda C5 mas la celda C6 mas la celda
C7!!

Suma automatica o autosuma

Ahora haremos el total de los gastos, para ello usaremos otra

manera de hacer las sumas entana ¢
32. il;l]os situamos en la celda “C16”, Total de ] | ¥ |ﬁ5 %l
gresos |

33. Observa que en la barra de herramientas ey ‘% AN +]'3':'

estandar hay un botén con esta forma. Si —— Aukosuma
colocamos el cursor encima un momento,
aparece la etiqueta “Autosuma”

=[ =SUMA(C13:C15) ' 34. Haz"clic" en el botén

B | C I [ “ ”
=SUPUESTO MENSUAL autosuma’ (

35. Observa que las dos

TOS EUROS .
cantidades a sumar
da mensual 700 quedan englobadas por
eca hogar 600 una linea de puntos
gastos 300
36. Como estas son las
AL GASTOS 1600

cantidades que
'ESOS queremos sumar,
pulsamos “Intro”

O mes
ingresos
- = ;SUMA(CH: 'gs) '
AL INGRESOS | 5 | = I
PRESUPUESTO MENSUAL
GASTOS EURODS
iZomida mensual 700
Hipoteca hogar 500
Jtros gastos 300
TOTAL GASTOS 1600
@ Ahora puedes ver que en la
celda “C16” aparece la suma INGRESOS
total de las dos cantidades
(1 600) Susldo mes 1200
) Otros ingresos 400
@ Observa también como en la TOTAL INGRESOS
barra de formulas aparece la

estructura de la formula
=SUMA C13:C15) <€==p 1600

@ Esto quiere decir: “suma todas las celdas que hay de C13
a C15”".
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Mas

Podemos utilizar cualquiera de los dos métodos de suma.

Utilizar uno u otro tendra relacién con el tipo de suma que
queremos hacer

@ Suma paso a paso: Cuando la suma tiene pocos
sumandos o estos no estan seguidos

@ Autosuma: cuando se trate de hacer sumas con
muchos sumandos

E Guardar el trabajo en tu carpeta personal con el nombre
“Ejercicio de Excel 407"
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Ficha 413

Practicar la suma suma paso a paso

- 1. Sittate en la celda A8
Ejemplo 2. "Clica" en el sigono = de la barra de formulas
Zé 3. Haz "clic" en A6
4. Pulsa la tecla +
60 5. Haz "clic" en A7
6. Pulsar Intro para finalizar

@ Entra los datos y confecciona estas sumas. Pon en negritas los resultados

12 45 78 36 20 55
48 63 45 44 58 41
60 108 123 80 78 96
21 54 87 63 200 550
54 98 98 51 100 85
84 36 54 440 85 14
159 188 239 554 385 649
268 378 426 546 621 737
789 852 753 951 147 325
756 658 359 325 784 851
452 147 741 542 681 545
1997 1657 1853 1818 1612 1721

B Guardael trabajo en tu carpeta personal con el nombre de "Ejercicio de Excel 413"
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Autosuma

Ejemplo
47

96

12

789

258

48

1250

a sumar)

2. "Clica" en el icono

1. Situate en la celda A13 (justo debajo del rango

¥ delabarrade

herramientas estandar

3. Observa qua aparece el rango a sumar (de A7

aA12.

4.Si te parece correcto pulsa " Intro"

@ Haz estas sumas utilizando la funcion autosuma. Pon en negritas los resultados

12
78
45
48
183

12356
4587
987
1258
19188

@ Haz estas sumas utilizando la funcién autosuma (sumas horizontales)

45
89
89
63
286

4523
879
45
1258
6705

78
96
89
45
308

36987
4589
4258
2200

48034

36
63
15
44

158

488
459
2668
2587
6202

20
32
10
58
120

45287
4582
12547
4587
67003

789 896 963 632 321
123 236 369 698 987
147 478 789 896 963
654 547 478 852 268
3074 2571 2247 4004 1260
279 908 1499 1702 1830
39 33 29 51 16
4418 5018 5393 3539 1798
>

55
21
58
42
176

25287

5874
11212
47558
89932

3601
2413
3273
2799
13155
6219
169
20166

B cuarda el trabajo en tu carpeta personal con el nombre de "Ejercicio de Excel 414"
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Hacer una resta paso a paso

@ Abre el ejercicio guardado con

®

el nombre “Ejercicio de Excel

407”

Observa que aun no hemos
hecho la diferencia entre
ingresos y gastos. Es decir a

los ingresos (C16), restarle los
gastos (C9).

[=] X [ =] =Cl&-ca
Resultada de la Formula = 0 % Acepkar|

GASTOS EUROS
Comida mensual 700
Hipoteca hogar [s]ulu]
Dtros gastos 200
TOTAL GASTOS =
INGRESOS

Sueldo mes 1200
Ofros ingresos 400
TOTAL INGRESOS 1600
DIFEREMCIA |:C1 5-C9 _|

42.

celda “C9” (total gastos: 1.600)

Pulsa “Aceptar” o en “intro”

B

C

(=]

]

o

=

=]

@

|

=
=

b

PRESUPUESTO MENSUAL

GASTOS
Comida mensual
Hipoteca hogar
Otros gastos
TOTAL GASTOS
INGRESOS

Sueldo mes
Citros ingresos

TOTAL INGRESODS

DIFERENCIA

EUROS
700
500
300

1600

1200
400

1600

Hacer una resta

37.

38.

39.

40.

41.

Situate en la celda

”c1 8”

Pulsa

para activar el editor

el simbolo

de formulas

Haz "clic" en “C16”

(total
1.600

Pulsa

de ingresos:

)

el signo “-

(signo de restar)

Haz "clic" en la

Ahora veras que en la celda C18 ha aparecido la

diferencia entre los ingresos y los gastos (0 euros, en

nuestro ejemplo).

Observa también como en la barra de formulas aparece

la estructura de la formula
=C16-C9 =P (

Es decir “al contenido de la celda C16 (el dinero que
tengo), réstale el contenido de la celda C9 (el dinero que

gasto)
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@ Vamos a suponer que los gastos han aumentado y que
los gastos de comida mensuales han subido a 900€

43. Situate en la celda “C5” (gastos
de comida)

44. Escribe la nueva cantidad (900)
y pulsa “intro”

45. Observa que la suma se ha
actualizado y que ahora tienes un
déficit de 200€

SAS

estas se actualizan solas

©

A B [

< [ [~ en | e o]

=]

(%}

(]

=

m

o

~

o

i

PRESUPUESTO MENSUAL

GASTOS

EUROS

Comida mensual I 900!

Hipoteca hogar
Otros gastos

TOTAL GASTOS
INGRESDS

Sueldo mes
Otros ingresos

TOTAL INGRESOS

DIFERENCIA

500
300

1800

1200
400

1600

-200

Haz otras modificaciones en los gastos y los ingresos

Observa que no tienes que volver ha hacer las formulas,

De esta manera puedes ir simulando tu presupuesto,

para que te “cuadre” y asi saber cuanto has de gastar o

ganar.

E Guardar el trabajo en tu carpeta personal con el nombre

“Ejercicio de Excel 415"
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Ficha 416
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La resta paso a paso

@ El resultado sera distinto dependiendo del orden en que selecciones los numeros a
restar (orden de los factores)

Ejemplo A
125

48

77

Ejemplo B
125

48

-77

Ejemplo A

1. Situarse en la celda A11

(donde aparecera el resultado)

2. Pulsar la tecla +

3. Hacer clic en A9 (num. 125)

4. Pulsar la tecla -
5. Hacer clic en A10

6. Pulsar Intro para finalizar

Ejemplo B

Haz lo mismo que en el ejemplo A pero selecciona
primero la celda A10 y despues la A9

@ Entra los datos y confecciona las restas. Pon los resultados en negrita. No olvides

las comas decimales

12
48
-36

21
84
-63

756
452
304

3.629
2.170
1.459

45
63
-18

54
36
18

658
147
511

3.1568
706
2.453

78
45
33

87
54
33

359
741
-382

1.723
3.557
-1.834

36
44
-8

63
440
-377

325
542
-217

1.560
2.602
-1.042

20
58
-38

200
85
115

784
681
103

3.763
3.269
494

55
41
14

550
14
536

851
545
306

4.085
2.616
1.469

B Guarda el trabajo en tu carpeta personal con el nombre de "Ejercicio de Excel 416"
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@ Abre el ejercicio guardado con el
nombre “Ejercicio de Excel 407”

@ El ejercicio consistira en convertir

Hacer una multiplicacion

la columna de Euros a las

antiguas pesetas. Para ello hay

que recordar:

1 EURO = 166.386 PESETAS

Hacer una multiplicacién

A B

[ [ |

EEEEEEEEE

=}

R

w

=

o

o

-

@

o

PRESUPUESTO MENSUAL

GASTOS
Comida mensual
Hipoteca hogar
Otros gastos
TOTAL GASTOS
INGRESOS

Sueldo mes
Otros ingresos

TOTAL INGRESOS

DIFERENCIA

EUROS

[ 500l
B0
300

1800

1200
400

1600

-200

46. Introduce en “D3”: PESETAS (ponlo en negrita, alineado a
la derecha, en letra Arial y en tamario de letra 12).

47. Ponte en la celda “D5”
y “clica” el simbolo “=”
para activar el editor
de formulas

48. Haz “clic" en la celda

lo.o teclado numérico

Ensancha la columna

Si es necesario.

“C5” (cantidad en

= 10 =

N & &

X =

=C5"1660 380

=sultado de |a Farmula = 1497474

EUROS que queremos multiplicar)

49. Pulsa el signo de multiplicar situado en el

50. Escribe 166,386 (valor del EURO)

51. “Clica” en aceptar o pulsa “Intro”
Ahora veras que aparece la
multiplicacién hecha en la celda “C5”.

Mas

52. Repite esta formula en las celdas D6,

D7,D13 y D14

53. Para obtener el total en pesetas haz

las sumas correspondientes

54. Para obtener la diferencia final haz la

resta

A B [

T )

‘mlm‘\t‘mlm‘a‘m‘m‘g

=

=i

o

=

= =

=

=

;l

PRESUPUESTO MENSUAL

GASTOS
Comida mensual
Hipoteca hogar
Otros gastos
TOTAL GASTOS
INGRESOS

Sueldo mes
Qtros ingresos

TOTAL INGRESOS

DIFERENCIA

EUROS PESETAS
900 149747 4
600 99831
300 499158

1800 29949438

1200 199663 2
400 66554 4
1600 2662175

200 332772

E Guardar el trabajo en tu carpeta personal con el nombre

“Ejercicio de Excel 417"
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Ficha 418
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La multiplicacion paso a paso

@ La multiplicacion se realiza de la misma manera que la suma paso a
paso, no importa el orden en que selecciones lo multiplicandos

1. Situarse en la celda A17 (donde situaremos el
resultado)

Ejemplo 2, "Clica" en = del editor de formulas
12 3. "Clica en la celda "A15" (numero 12)
7 4. Pulsar la tecla * (asterisco) del teclado numérico
19

5. "Clica en la celda "A16" (numero 7)
4. Clica en Aceptar o pulsar la tecla Intro para
finalizar

@ Entra los datos y confecciona estas multiplicaciones. Pon en negrita los resultados

12 45 78 36 20 55
48 63 45 44 58 41
576 2835 3510 1584 1160 2255

21 54 87 63 200 550

84 36 54 440 85 14
1764 1944 4698 27720 17000 7700
268 378 426 546 621 737
452 147 741 542 681 545
121136 55566 315666 295932 422901 401665
54,60 140,40 226,20 163,80 520,90 1430,70
218,40 93,60 140,40 1144,10 221,50 36,40

11924,64 13141,44 31758,48 187403,58 115379,35 52077,48

B Guardael trabajo en tu carpeta personal con el nombre de "Ejercicio de Excel 418"
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F_ h 419 telecentro
ICha
Hacer una division
A B [ c \ D |
. PRESUPUESTO MENSUAL
@ Abre el ejercicio guardado 7]
con el nombre “Ejercicio de || ChSToS FURDS| PESETAS
Excel 407” 5 | Comida mensual 900 149747 4
| 6 | Hipateca hogar 600 99531 B
7 | Otros gastos 300 499158
. e =
@ El ejercicio consistira en a TOTAL GASTOS 1800 2004348
convertir la columna de 10|
e INGRESOS
Pesetas a Dolares. Paraello |
convendremos: E Suelda mes 1200 169553,2
14| Otros ingresos 400 BRE54 4
1 dolar = 160 pesetas (la cotizacion E TOTAL INGRESOS 1600 2662176
1 17
es variable, _tomdar)emos este dato 0 FERENGIA o T
como aproximado). =
Hacer una division
; .y T [T == = = Ed|o5 72 7 00 w0 e e Tee
55. Introduce en “E3": |yl =pse0
DOLAREtS (p0n|0 la Férmula = 935,92125 Aceptar | Cancelar | E
en negrita,
alineado a la
o
derecha, enletra [STOS EUROS PESETAS DOLARES
Arial y en tamafio .
y mida mensual 900 149?47,4|:D5HEO
de Ietra 12)' Atevea hnnar [ nl ol

Ensancha la columna si es necesario.

7]

56. Ponte en la celda “E5” y “clica” el simbolo “=” para activar
el editor de formulas

57. Haz “clic" en la celda “E5” (cantidad en PESETAS que
queremos dividir)

58. Pulsa el signo de dividir situado en el teclado
numérico

59. Escribe 160 (valor en pesetas del dolar)

13 H ” 13 ” A ‘ 8 | ¢ | 0 | E
60. “Clica” en aceptar o pulsa “Intro 1 PRESUPUESTO MENSUAL
Ahora veras que aparece la H
. ., 13| GASTOS EURDS PESETAS DOLARES
multiplicacion hecha en la celda |
“ ” 5 | Comida mensual 9000 14974740 9359125
E5
- 6 | Hipoteca hogar 600 998316 6239475
M as 17 Ctros gastos 300 499158 31197375
8
1 TOTAL GASTOS 18000 2994948 18718425
1 A 10
61. Repite esta formula en las | 5
celdas E6, E7, E13 y E14 1]
13 Sueldo mes 12000 19966320 1247895
1) Ofros ingresos 400 66eMd4 A998
62. Para obtener el total en pesetas |,
haz Ias sumas Correspondlentes % TOTAL INGRESOS 1600 2662176 166386
. . . B DIFERENCIA 2000 332772 2079826
63. Para obtener la diferencia final -

haz la resta

Guardar el trabajo en tu carpeta personal con el nombre
“Ejercicio de Excel 419"
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Ficha 420
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La division paso a paso

@ La division se realiza de la misma manera que la suma paso a paso. Hay que tener

presente que en la division se obtienen distintos resultados dependiendo del orden en
que realizemos la operacién

E]empzlg Ejemplo A (dividir 25 entre 10)
10 1. Situarse en la celda A15 (donde situaremos el resultado)
2,5 2, "Clica" en = del editor de formulas
3. "Clica en la celda "A13" (numero 25)
4. Pulsar la tecla / (barra) del teclado numérico
Ejemplo 5. "Clica en la celda "A14" (numero 10)
25 4. Clica en Aceptar o pulsar la tecla Intro para finalizar
10 Ejemplo B (dividir 10 entre 25)
0,4 1. Situarse en la celda A21 (donde situaremos el resultado)
2, "Clica" en = del editor de formulas
3. "Clica en la celda "A20" (numero 10)
4. Pulsar la tecla / (barra) del teclado numérico
5. "Clica en la celda "A19" (numero 25)

@ Entra los datos y confecciona estas divisiones. Pon los resultados en negrita. Es
possible que en los resultados los decimales varien. Excel ejecuta redondeos en funcién
de la configuracién de tu ordenador

120 870 78 638 746 147

48 60 26 44 373 42

2,5 14,5 3 14,5 2 3,5

21058 547 87 6325 200 550

84 36 54 440 85 14
250,6904762 15,19444444 1,611111111 14,375 2,352941176 39,28571429
25489 3789 426 546 621 7892

452 147 41 542 81 545

56,39159292 25,7755102 10,3902439 1,007380074 7,666666667 14,48073394

@ Division en horizontal

>
43331,30 6441,30 6,727104777
3209,20 1043,70 3,074829932
25998,78 3864,78 6,727104777
1925,52 626,22 3,074829932
34665,04 5153,04 6,727104777
2567,36 834,96 3,074829932
20799,02 3091,82 6,727104777
1540,42 500,98 3,074829932
27732,03 4122,43 6,727104777
2053,89 667,97 3,074829932

B Guarda el trabajo en tu carpeta personal con el nombre de "Ejercicio de Excel 420"
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Ficha 421

Poner y quitar decimales
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A B [ ¢ [ o [ E |
1| PRESUPUESTO MENSUAL
2
L. B GASTOS EURDS PESETAS DOLARES
Abre el ejercicio guardado <]
I “E- . 15| Comida mensual 9000 1497474 93591125
con el nombre Jercicio de 5| Hipoteca hogar B0 993315 6239475
” 7 Otros gast 00 499158 AN19775
Excel 407 o] S
a TOTAL GASTOS 1800 2904048 19718425
@ Habras observado que i eresos 5
T 12
cuando hacias las ) Sueldo mes 1200 1906632 1247655
multiplicaciones y las 1) Qo ingresas A0 G6SSA4] 415965
== . 15
divisiones te han aparecido o) TOTAL INGRESOS 1600 2662178 166336
. 17
muchos decimales o DIFERENCIA 200 3wT2 2079605

@ Ahora prenderemos a
controlar cuantos decimales queremos tener.

Como poner decimales

@ Vamos a poner la columna de EUROS con dos
decimales

64. Pon el cursor en la celda “C5” y sin soltar arrastra hasta la
celda “C18”

65. En la barra de herramientas de Formatpencontraras este + 0
botdn si te posicionas el cursor encima, veras que aparece iy
una etiqueta amarilla “aumentar decimales”

66. “Clica” dos veces sobre este boton. Veras que con cada
“clic” aparece un decimal

600,00
300,00
1800,00
| ——
* = ==
f o8 |+ 8 | €= = FEG
1200,00| o
b 400,00
[ Aumentar decimales l- TG0
<200
-200,00

153



Modulo 4: Comenzar con Excel
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Como quitar decimales

@ Vamos a quitar de la columna de PESETAS todos los

decimales
67. Pon el cursor en la celda “D5” y sin soltar arrastra hasta la
celda “D18”
68. En la barra de herramientas de Formatpencontraras este a0

botdn, si posicionas el cursor encima, veras que aparece + 0
una etiqueta amarilla “disminuir decimales”

69. “Clica” sobre este botén. Veras que con cada “clic”
desaparece un decimal. Haz los “clics” necesarios hasta
quitarlos todos

po

po

149747 4
0 998316
0 499153
ol 2994948
ol EE iE o
» R BF IE PEG | 4 ol 1996632
0 66554 4
|——— Disminuir decimales|—
662176 ! T i ol 2662176
33577,2 0 33277,2

Mas

@ Deja la columna de los délares con dos decimales.

@ Puedes aplicar decimales a una sola celda, a toda una

columna o al rango de celdas seleccionado

E Guardar el trabajo en tu carpeta personal con el nhombre
Ejercicio de Excel 421"

154



Modulo 4: Comenzar con Excel

telecentro

Ficha 422 i —

c ]

Poner punto de miles y
decimales

@ Abre el ejercicio guardado con el

®

®

GASTOS

Comida mensual
Hipoteca hogar
Qtros gastos

[ @ [ [ [0 [ [ ] =

TOTAL GASTOS

=

INGRES0OS

nombre “Ejercicio de Excel 407”

B

Sueldo mes
Otros ingresos

[

=

Cuando trabajamos con dinero,
las cifras de cuatro o mas
numeros se acostumbran a

@

TOTAL INGRESQS

=

=

=

DIFERENCIA

@

PRESUPUESTO MENSUAL

EUROS
900
600
300

1800

1200
400

1600

-200

PESETAS
149747
99832
49918

208495

199563
66554

266218

37

DOLARES
93592
62395
ngr

187184

124780
41597

1663,36

207,98

poner con un punto separador

de miles:
12324 12.324
Cifra sin separador de | Cifra con separador
miles de miles

También veremos otra manera de poner y quitar

decimales

Como poner el punto de miles

®

70.

71.

72.

73.

74.

Vamos a poner la columna de pesetas con el punto de

miles

Pon el cursor en la celda “D5” y sin soltar arrastra hasta la

celda “D18”

En el menu Formato, haz “clic’ en Celdas y, a

continuacion, en la lista de categorias, haz “clic’ en

Numero.

Observa que hay una casilla de seleccién (Usar separador

de miles). “Clica” en ella para marcarla

Observa que también hay una opcién que pone

“‘Posiciones decimales”. Al igual que en la ficha anterior

esta opcidon permite decidir cuantos decimales queremos
en el rango seleccionado. Asegurate que la opcion es 0

decimales

En la parte superior hay la informacién Muestra ” donde
aparece un ejemplo de como quedara la seleccion con las
opciones que hemos escogido. Pulsa en aceptar para

validar los cambios
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| Formata Herramientas Datos Wentana &

::Edag.. %cmﬂ . @ = A 2l E |%-§ Formato de celdas 2lx|

I Eolumna HIEEEREEIEE Himera |A||neam6n | Fuente | Bordes | Tramas | Proteger |

[ 4 T b I Categoria: uestra

" ew.  Ros  PESETAS DM q ?Sr:\rt‘aaﬁhdad Eusmwmma‘ew

ogar 600,00 | ‘88883 foi’iéiilf e

ARSTOS 1800,00 299495 E:E:;Ea‘lizada LI } gg: ﬂ

]

: 120000f 199862 P s e o one sty T e

F1a 200,00 33277 ol

Mas

@ Aplica el punto de miles a las columnas de Euros y
Délares. Presta atencién a los decimales.

@ Observa que los decimales los separamos con una
coma y los miles con un punto.

@ No has de poner el punto manualmente cuando
escribas las cifras. Mejor lo escribes todo primero y
después aplicas el punto de miles

@ El presupuesto ha de quedar asi:

A B | c | D | E |

1| PRESUPUESTO MENSUAL
2

3 GASTOS EUROS PESETAS DOLARES
4

| 5 | Comida mensual 400,00 149747 93592

| B | Hipoteca hogar 600,00 99832 (2385

| 7 Otros gastos 200,00 49916 31197
B

9 TOTAL GASTOS 1.800,00 299 495 187184
10

11 INGRESOS

12

13| Sueldo mes 1.20000 199663 1.247 90
14 Otros ingresos 400,00 66.594 415,97[
15

| 16 | TOTAL INGRESOS 1.600,00 266.218 1.663,86
17

18 DIFERENCIA -200,00 33.277 -207,98

E Guardar el trabajo en tu carpeta personal con el nombre
“Ejercicio de Excel 422"
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Ficha 423
Tabla de conversion euro > peseta

telecentro

@ Construye esta tabla de conversion euro-peseta

Icono alinear y
centrar

Seleccionar
desde A8 a E8
1 € = 166,386 ptS clicar en el icon}(/)
24k
[—
€ pts pts €
1,00 166 1 0,01
2,00 333 5 0,03
3,00 499 10 0,06
4,00 666 25 0,15
5,00 832 50 0,30
6,00 998 75 0,45
7,00 1.165 100 0,60
8,00 1.331 200 1,20
9,00 1.497 300 1,80
10,00 1.664 400 2,40
20,00 3.328 500 3,01
25,00 4.160 1.000 6,01
50,00 8.319 2.000 12,02
75,00 12.479 3.000 18,03
100,00 16.639 4.000 24,04
200,00 33.277 5.000 30,05
300,00 49.916 10.000 60,10
400,00 66.554 15.000 90,15
500,00 83.193 25.000 150,25
1.000,00, 166.386 50.000 300,51

Aidir\

Peseta / 166,386

Multiplicar:
Euro x 166,386

@ El simbolo del Euro esta en el numero 5 o en la letra "E"
(pulsar Alt Gr + 5)

@ Aplica los formatos adecuados

El Guarda el trabajo en tu carpeta personal con el nombre de
"Ejercicio de Excel 423"
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Ficha 424
Construir un cuadro de doble entrada

telecentro

@ Contruye esta tabla y pon los formatos adecuados.
Utiliza la autosuma _Z_ para hacer las sumas horizontales y verticales. Pon
los separadores de miles y ningun decimal.

Numero de asistentes al teatro por meses y dias de la semana

Lunes Martes  Miércoles Jueves Viernes TOTAL
Enero 257 587 789 158 458 2.249
Febrero 456 456 456 910 985 3.263
Marzo 258 528 236 470 258 1.750
Abril 458 698 584 117 741 2.598
Mayo 458 759 953 191 153 2.514
Junio 789 987 869 174 494 3.313
Julio 456 741 623 124 371 2.315
Agosto 123 852 748 150 426 2.299
Septiembre 236 357 159 320 157 1.229
Octubre 321 963 369 740 482 2.875
Noviembre 654 147 258 520 740 2.319
Diciembre 478 842 862 172 421 2.775
TOTAL 4.944 7.917 6.906 4.046 5.686 29.499

B Guardael trabajo en tu carpeta personal con el nombre de "Ejercicio de
Excel 424"
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Ficha 425

Usar los porcentajes

@ Los porcentajes son el resultado de una serie de
operaciones. Podriamos decir que son una formula
compuesta de sumas, resta, multiplicaciones y/o
divisiones.

@ Basicamente haremos tres tipos de operaciones con
porcentajes:

75. Sacar el porcentaje. Por ejemplo

El 3% de 753 = 22,6

76. Sumar un porcentaje. Por ejemplo

753 + el 3% =775,6 (753 + 22,6 = 775,6)

77. Restar un porcentaje. Por ejemplo

753 - el 3% = 730,4 (753 - 22,6 = 730,4)

Escribir un porcentaje

Para Excel un porcentaje es el resultado de una division. Por
ejemplo 3% es el equivalente a dividir 3 entre 100. Por lo tanto
numéricamente lo representamos como 0,03.

Sin embargo nos interesa ponerlo de una manera mas clara: 3%
Excel automatiza este proceso de la siguiente manera
78. Escribimos el porcentaje de manera decimal: 0,03

79. Seleccionamos la celda o grupo de celdas

80. Aplicamos la opcion “Estilo porcentual” que o
encontraremos en la barra de herramientas de e
formato.

81. El nimero adoptara la forma porcentual

§§E|E%ﬂ §§§|§%uc
D [ E [ D | E
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Sacar un porcentaje

82. Escribimos el porcentaje en una celda y le damos formato
porcentual, tal como hemos visto en el punto anterior

83. Escribimos en otra celda el numero del que queremos
extraer el porcentaje

84. Nos colocamos en la celda donde queremos poner el
resultado y activamos el editor de formulas (=)

85. Escribimos la formula:
“clic” en la celda del 3% > signo multiplicar (*) > “clic”
en la celda que contiene 753

86. Aceptamos o pulsamos “intro”

T AN e = = = B | i e mE ULl s S|
XK | = =D3"E3
de la Farmula = 22,59 Aceptar | Cancelar | -
3% 753=03E3 |

Sumar un porcentaje

87. Procedemos igual que en el punto anterior: escribiremos el
porcentaje en una celda y le dos formato porcentual

88. Escribimos en otra celda el numero del que queremos
extraer el porcentaje

89. Nos colocamos en la celda donde queremos poner el
resultado y activamos el editor de formulas (=)

90. Escribimos la formula:

”’Clic” en la celda que contiene 753 > pulsamos en el
signo “+” > “clic” en la celda del 3% > pulsamos en el
signo multiplicar (*) > “clic” en la celda que contiene
753

91. Aceptamos o pulsamos “intro”

|| = =+E3+D3FE3

= |a Farmula = 775,59 ficeptar Cancelar | |—

3% 783[=+E3+05"E]
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Restar un porcentaje

92. Procedemos igual que en el punto anterior: escribiremos el
porcentaje en una celda y le damos formato porcentual

93. Escribimos en otra celda el numero del que queremos
extraer el porcentaje

94. Nos colocamos en la celda donde queremos poner el
resultado y activamos el editor de formulas (=)

95. Escribimos la formula:

”’Clic” en la celda que contiene 753 > pulsamos en el

signo “=” > “clic” en la celda del 3% > pulsamos en el
signo multiplicar (*) > “clic” en la celda que contiene
753

96. Aceptamos o pulsamos “intro”

/= =+E3.D3°E3

a Farmula = 730,41 Aceptar Cancelar | |-

3% 753|=+E3-D3"E3

@ Practica estas propuestas en los ejercicios contenidos
en las fichaza siguientes.
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Ficha 426
Escribir porcentajes

telecentro

1. Introducimos los datos en forma de decimales: por ejemplo un 3% es 0,03, un 78%
es 0,78, un 94% es 0,94...

2. Una vez introducido transformalo en porcentaje clicando en el icono correspondiente
de la barra de formato ¥

(D Escribe estos porcentajes

3% 78% 94% 1%
45% 98% 118% 2%
47% 56% 67% 3%

7% 45% 54% 4%

8% 12% 14% 5%
23% 32% 38% 6%
7,4% 14% 17% 7%

1% 74% 89% 8%
20% 25% 30% 9%

14,56% 85% 102% 10%

B Guardael trabajo en tu carpeta personal con el nombre de
"Ejercicio de Excel 426"
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Ficha 427
Trabajar con porcentajes

telecentro

1. Introducimos los datos de la comuna "Porcentaje".Tendremos presente que un
3% =0,03, que un47% = 0,47...

2. Seleccionamos todos los datos introducidos y aplicamos el formato porcentaje
"clicando” en el botén o correpondiente de la barra de formatos.

3. Introducimos los datos de la columna "candidad"

4. Realizamos la operacion (cantidad x porcentaje)

@ Sacar el porcentaje (cuanto es el 3% de 753)

porcentaje| cantidad resultado

3% 753 22,6
45% 753 338,9
47% 753 353,9
7% 753 52,7 Formula del porcentaje
8% 753 60,2 ejemplo: 753*3%
23% 753 173,2
7,4% 753 55,7
1% 753 7,5
20% 753 150,6
14,56% 753 109,6

@ Aumentar el porcentaje (cuanto es 753 mas un 3%)

porcentaje cantidad resultado

3% 753 775,6

45% 753 1091,9

47% 753 1106,9 .
7% 753 805,7 Formula del porcentaje
8% 753 813,2 ejemplo: 753+(753*3%)

23% 753 926,2

7,4% 753 808,7
1% 753 760,5

20% 753 903,6

14,56% 753 862,6

@ Disminuir el porcentaje (cuanto es 753 menos un 3%)

porcentaje cantidad resultado

3% 753 730,4
45% 753 414,2
47% 753 399,1

7% 753 700,3 Formula del porcentaje

8% 753 692,8 ejemplo: 753-(753*3%)
23% 753 579,8
7,4% 753 697,3
1% 753 745,5
20% 753 602,4
14,56% 753 643,4

B Guardael trabajo en tu carpeta personal con el nombre de
"Ejercicio de Excel 427"
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Ficha 428
Presupuesto de juguetes

telecentro

@ Construye este presupuesto

1. Para empezar has de introducir los conceptos y el precio neto

2. Aplicas en la siguiente columna un descuento del 3% sobr el precio neto (precio
neto - 3%)

3. Sobre el precio con el 3% de descuento calculamos el 16% de IVA

4. Calculamos el coste final sumando el precio con el 3% de descuento + el IVA
(coste final)

5. Aplica los formatos y haz las sumas. Ajusta la anchura de las columnas

Escribe el texto en la
primera columna,
selecciona el rango y
usa la opcién
"Combinar i Centrar

Presupuesto de juguetes
precio con el 3%

Precio neto. 3% de descuento 16% de IVA Coste final

Tren eléctrico 5.500 5.335 854 6.189
Pelota de basquet 2.500 2.425 388 2.813
Mufieca grande 2.500 2.425 388 2.813
Coche teledirigido 6.000 5.820 931 6.751
Monopatin 4.800 4.656 745 5.401
Rompecabezas 1.200 1.164 186 1.350
Cuentos infantiles 1.800 1.746 279 2.025
Ceras de colores 850 825 132 956
Total 25.150 24.396 3.903 28.299

Haz las sumas
verticales y horizontales
usando la "Autosuma"

=

A Guardael trabajo en tu carpeta personal con el nombre de "Ejercicio de Excel 428"

Imprime el trabajo
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Ficha 429

Copiar, pegar y arrastrar

@ En Excel podemos usar las opciones de copiar, cortar
y pegar de la misma manera en que lo hemos usado en

Word.

@ Podemos seleccionar una celda o un rango de celdas,
usar copiar o cortar y pegar esta seleccion en otro
lugar de la hoja, en otra hoja o en otro libro.

@ Incluso podemos pegar una seleccidén en un
documento de Word

& E B

Mover una celda o un rango de celdas de un lugar a otro

97. Escribe el texto de la imagen en una hoja en blanco (por
ejemplo el de la imagen inferior)

98. Selecciona el rango a desplazar

99. Posicidnate en el borde exterior de la seleccion. Observa
que el cursor cambia de forma (de cruz a flecha)

100.“Clica” el boton izquierdo y sin soltar arrastra hasta la
nueva posicion

A | B | C
1
2 rtes Lunes
3 % o6 20
4 8o 32 A | =
bi] 23 78 ] C21C7
6 25 4 2 Martes| Lunes [}S
¥ 193 177 3 56 20
= 4 8% 32
] 23 ﬂ
6 25 47
7 193 177
f=]
A | B | C |
2 Lunes Martes
3 20 a6
4 32 Fate,
H] 78 23
(] 47 25
¥ 177 193
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Copiar una celda o un rango de celdas de un lugar a otro

101.Escribe el texto de la imagen en una hoja en blanco (por
ejemplo el de la imagen inferior)

102.Selecciona el rango a desplazar

103.Posicidnate en el borde exterior de la seleccion. Observa
que el cursor cambia de forma (de cruz a flecha)

104.Pulsa la tecla control y sin soltarla “clica” el boton izquierdo.
Observa que junto a la flecha del cursor aparece un signo
més (+)

105. Ahora desplaza hasta la nueva posicion y suelta todo.
Observa que la selecciéon se ha duplicado

A | B | C
1
2 rtes Lunes
3 [% a6 20
4 3o 32
5 23 78
6 25 47 A | B |
7 193 177 1 C2iC7
= 2 Martes Lunes
3 gl oo N
4 bate] 32
a 23 7o
6 25 47
Fi 193 177
. B [ ¢ | =)
1
2z Martes Lunes Martes
3 a6 20 a6
4 a9 32 a9
5 23 78 23
G 25 47 25
7 193 177 193
o
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Ficha 430

telecentro

Generar una serie

@ Observa que en una seleccion, en el borde inferior
derecho aparece un quadradito .

@ Si posicionas el cursor encima, este pasa a ser una
cruz distinta

A |
1
2 Martes
3 5]
4 g9
5 23
6
Fi
g

éij

N

S

Crear una serie

S | | e | e | Pl | —

Martes
55
i)

25
1931,

106.Escribe en la celda “B2” la palabra “Enero”

107.Selecciona la celda y posiciona el cursor sobre el
quadradito

108.“Clica” y sin soltar arrastra hacia abajo. Veras que aparece
una etiqueta amarilla con el nombre de los meses

109. Suelta cuando aparezca “Diciembre”

110.Habras generado una lista de los meses automaticamente.

A

000 | (T O e | DD Pl | =

Enero

Diciernbre

@ Prueba con los dias de la semana
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Crear una serie de numeros

111.Escribe en la celda “B2” el numero 1

112.Selecciona la celda y posiciona el cursor sobre el

quadradito

113.Pulsa la tecla control y “clica” Sin soltar arrastra hacia
abajo. Veras que aparece una etiqueta amarilla con la

numeracion

114.Suelta cuando aparezca el nimero 12

115.Habras generado una serie de numeros

0| 00| - | O e | P —

10
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Ficha 431

Copiar de una hoja a otra

@ En Excel podemos usar las opciones de copiar, cortar
y pegar de la misma manera en que lo hemos usado en

Word.

@ Podemos seleccionar una celda o un rango de celdas,
usar copiar o cortar y pegar esta seleccion en otro
lugar de la hoja, en otra hoja o en otro libro.

ERy

Copiar una celda o un rango de celdas de una hoja a otra

116.Escribe el texto en la hoja1 del libro de Excel (por ejemplo
el de la imagen inferior)

117.Selecciona el rango a copiar
118.“Clica” en el botén copiar

119.“Clica” en la pestafia de la hoja2, situada en la parte
inferior

120.“Clica” en la celda B2 y despés “clica” en el botén pegar

A | B [ A |

1 1
2 rtes Lunes - 2 | Martes
3 56 20 | 3 ] 56
| 4] &9 32 | 4 B9
|5 | 23 78 |3 23
[ 6 2 7 > 6 25
7 193 177 % 133

% Hojal »Hoj 3 E

3
4
ﬁ a
6
7
o

@ Repite el procedimiento con la columna B (lunes) y
pégalo en la celda A2 de la hoja2
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Mover una celda o un rango de celdas de una hoja a otra

121.Escribe el texto en la hoja1 del libro de Excel (por ejemplo
el de la imagen inferior)

122.Selecciona el rango a desplazar
123.“Clica” en el boton cortar

124.“Clica” en la pestafia de la hoja3, situada en la parte
inferior

125.“Clica” en la celda B2 y después “clica” en el boton pegar

A_ | B A |
1 1
2 [% rtes Lunes 2 Martes)
3 56 20 3 6]
1 59 32 1 ek
5 23 78 5 234
6 25 47 > |6 25
7 193 177 ! 1333
L B
[ B |
E Martes|
Hojal E Hojaz wHojad 3 =5
l\l.. 4 Fi|
Fls — 5 23
= 5 25
Fi 193

@ Repite el procedimiento con la columna B (lunes) y
pégalo en la celda A2 de la hoja3
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Ficha 432

Copiar formatos

@ Tanto Word como Excel nos permiten copiar los
formatos presentes en una celda o rango de celdas a
otra celda o rango de celdas

@ De esta manera ahorramos el esfuerzo de ir poniendo
formatos de un lugar a otro.

Copiar un formato de un rango de celdas a otro

126.Escribe el texto en la hoja1 del libro de Excel (por ejemplo
el de la imagen inferior) y aplica los formatos

A |
A 1
1
5 Lunes Tamaiio letra: 14 2| Lunes
ﬁ gg Encabezado y pie: color 3 20
c = rojo y negrita 4 32
B 47 5 78
7 177
. B 47
7 177
127 .Escribe la columna del martes. Selecciona el rango del
lunes

128.Clica en el botén “Copiar formato”. | < | Observa el cambio
de forma del cursor. |chA

129.Si hacer nada mas, selecciona le rango del martes. En
cuanto sueltes el raton veras que el rango del martes
adquiere el mismo formato que la del lunes

A | B | A | B
| 1| 1
| 2 | Lunes mares | 2 Lunes|artes
(3| 20 56 | 3 20 56
[ 4| 32 gy | m—p 4 | 32 89 | m—
5 | 78 3 | 5 | 78 23
| 6 47 P [ 6 | 47 Pl \
[ 7 | 177 193 ! 177 193
A | B | A B |
(1] |1
2 | LunesiMares | 2| Lunes| Martes
5] 20 56 | 3 20 56
n 32 69 > [~ 32 89
o 78 23 | 5 | 78 23
5 | 47 25 | 6 | 47 25
K2 7 177 193
I N i

130.Crea las columnas del miércoles al domingo y repite el
proceso.
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Ficha 433
Confeccionar un menu
@ Abre el fichero “Material ejercicio 433.xIs” que
encontraras en la “carpeta materiales”
@ Observa que no puedes ver completamente el
contenido de cada celda
Ajustar y alinear los contenidos 2
Nimero I Fuente | Bordes | Tramas I Pmtegerl
131.Selecciona el rango de A3 — FG. | seandie L [
AT Horizontal: angria: * .
Abre el menu “Formato + [Contrar =R o= e ,,
celda’. Clica en la pestafa werocal < reo—
“ - Y] entrar - N
alineacion = E 1 .-
132.En alineacién del texto, Convol et PR s
selecciona la opcion “Centrar” ety
en “Horizontal” y “Vertical” [ Comtinar celis
133.En “Control de texto” marca la
. GRS Cancelar
casilla “Ajustar texto” Lo | oo |
134.“Clica” en Aceptar
A [ B [ € [ D [ E [ F ]
135.0bserva que [ 1 [Mend escolar
2
ahora puedeS ver Z Lunes Martes Miércoles Jueves Yiernes
el Contenido 4 Prirnera S;s:t:e Arroz blanco | Ensaladilla | Sopa vegetal Er:;?éa;da
COmp|etO de Ias Pescadn Croguetas | Bistec de Peggsdo Espaguetis
Celda87 ya que 5 Seaunde CHTICLTE deppaot!toazon t;;?s;:;: envseanljaeda salcchoizhas
eStaS se han | 6| Postre Manzana Flan MNaranja Yogurt Pera
adaptado al .
contenido
136.Clica en el namero 3, indicativo de la fila y, sin soltar,
arrastra hasta el 6. Veras que has seleccionado las tres
filas completas
137.En esta seleccion, posiciona el cursor sobre la linea que
separa el 3y el 4. “Clica” y sin soltar arrastra el cursor
hasta obtener una altura suficiente. Repite la accion si es
necesario.
Lunes Martes
Frirmer
—— Primero Sss:tse Arroz bla
Segund Pescado o
Segundo de palle
con werdura
patata
Postre
Pastre Manzana Flan
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138.0bserva que ahora todas las celdas tienen la misma altura
y el texto es plenamente visible.

A |8 | ¢ | p | E | F |
1 |Mend escolar
2
Lunes Martes Miércoles Jueves “iemes
| 3|
Primeara Sopa de Arroz blanco | Ensaladilla  Sopa vegetal Ensalada
pasta verde
4
. P d .
= Croguetas | Bistec de Bscach Espaguetis
escado con
Segundo de pollo con | ternera con con
con verdura ensalada .
patatas garbanzos salchichas
5 werde
FPaostre fanzana Flan Maranja Yogurt Pera
[ 6 |

Aplicar formatos

@ Aplica los formatos necesarios para que el menu
quede como el ejemplo. Para aplicar colores recuerda
el uso de los botones Para facilitar la tarea
usa el botén “copiar formato”

A [ B [ ¢ T o [ E [ F 1]
1 |Menu escolar

Martes Miércoles Jueves Yiernes

Primero

Segundo

Postre  Manzana Maranja Y ogurt

E Guarda el ejercicio en tu carpeta (con guardar como) con el
nombre “Ejercicio de Excel 433"

Imprime el trabajo

Mas...

@ Siguiendo los aprendizajes adquiridos, confecciona el
menu semanal de tu casa
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Ficha 434

Poner bordes

telecentro

@ Abre el ejercicio guardado con el nombre “ejercicio de
Excel 433”, elaborado en la ficha anterior

A [ B [ © [ o [ E T F ]
1 |Menu escolar

Lunes Martes Miércoles .Jueves Viernes

Arroz blanco

Primero

Ensaladilla Sopa vegetal

Segundo

Postre  Manzana Flan Maranja Yogurt

Poner bordes interiores

139.Selecciona toda la
tabla (de A2 a F6)

140.Abre el menu
“Formato + Celdas”.

Formato de celdas

Mirnero I Alineacion I Fuente  Bordes | Tramas I Proteger |

Preestablecidos

rLinea

Estila;

21

Clica en la pestafa
‘Bordes”

141.En “color” selecciona
el color “amarillo

claro”

142.Pondremos solo los
bordes interiores.
“clica” en “interior”

143. Aceptar. Observa que
ahora las celdas
estan delimitadas por

Minguro
Borde

Contorno

Texta

Texka

L

Texta

Texta

L

Minguna

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de viska previa o en los botones de

arriba,

Aceptar

Cancelar

una linea de color amairrillo
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Poner bordes exteriores

144.Selecciona toda la
tabla (de A2 a F6)

145. Abre el menu

“Formato + Celdas”.

Clica en la pestafa
“‘Bordes”

146.En “color’
selecciona el color
“verde”

147 .En “estilo”
selecciona una linea
gruesa

148.Pondremos solo el
contorno. “Clica” en
“contorno”

telecentro

Formato de celdas

Preestablecidos

21

Mimero | Alineacion I Fuente  Bordes | Tramas I Protegerl

rLinea
H Estilo:
k Mingung ===-=-

Minguno  Conkor Inkerior
Borde
— .
Texka Texka
Texta Texta

arriba,

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer dic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de wista previa o en los botones de

Acepkar |

Cancelar

149. Aceptar. Observa que ahora que la tabla tiene un contorno

verde mas grueso

Al

B [ C [ D [ E

Primero

Segundo

| 1 |Menu escolar

Miércoles| Jueves

Manzana Maranja Yogurt

Viernes

E Guarda el ejercicio en tu carpeta (con guardar como) con el
nombre “Ejercicio de Excel 434

) ) . .
Imprime el trabajo

Mas...

@ Experimenta con otras posibilidades de colores y

estilos
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Ficha 435

Hacer una sopa de letras

@ Vamos ha aplicar los conocimientos adquiridos en los
ejercicios anteriores para confeccionar una sopa de
letras con los dias de la semana.

Entrar los dias y ajustar las columnas
150.Abre un libro nuevo de Excel.

151.Primero entra los dias de la semana siguiendo las pautas
adjuntas. Pon el texto en negritas y tamafio 20

[ B [ c | o [ €E [ F [ & | H | [ I T
1
2 | S V'
s E J |
4| L U N E S E
5 o) E 0 R
& | C V D N
K3 R E A E
n E S B S
5 D o] M | N G o] A
10 | M A R T E S
A D —
1
152.Selecciona las 2 | S v
columnasdelaBalaK |z E J I
(clicaenlaletraBdela |s LUNES E
columna y arrastra 5 C E 0O R
hasta la K) 5 cVv D N
7 R E A E
153.Ahora estrecha las s | E S B S
columnas para que 9 DOMI NGO A
queden 10 MARTE S
aproximadamente
cuadradas. Al B C|DJ[E[F]GIH]I]J]K]
1
A S v
A E J I
|4 LIUNE S E
| 5 | O E O R
Poner los bordes 5 c Vv D N
| 7 R E A E
154.Selecciona el rango [ 5 E S B S
(de B2 a K10). ., DOMI NGO |A
|0 M A R T E S
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155.Pon bordes internos de linea fina y un contorno mas
grueso. Usa el color verde

Completar la “sopa”

156.Rellena el resto de la sopa con letras de forma aleatoria
para “camuflar’ los dias de la semana

Haz la sopa de letras
QY HSWEMHJ QV
A HUE JRGKMI
Z N J L UNE S N E
W B MO ETVFL OR
S$ G K C VY DN NDN
X T I R E U S Z A E
E R OE S I A X B S
DOMI NG OUC A S
DFLMARTE S C
C VNPQOUPV B G
dias de la setmana

E Guarda el trabajo en tu carpeta con el nombre “Ejercicio
de Excel 435"

Imprime el resultado

Mas...

@ Puedes mejorar la “sopa” anadiendo colores en las
celdas. Acuérdate del botéon”copiar formato”

AlB [ C[DIETFI[G[HTT[JI[K]
| Haz la sopa de letras
2| QY HISWEH J Q|V
5| A HUE JRIG KM I
n Z N JILIUNE S NIE
5 W B MO E T FL|OR
6 | S/ G K|[C/ VY D NDIN
7 XTI RIE/IU|S Z|A E
5| EROIE S|I A X B|S
5| DOMIINGIOCHA S
0 DIFLIMARTE S|C
11 C VINP/QO|P VIB|G
5 dias de la setmana
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Ficha 436

Insertar filas, columnas y hojas

@ Abre el fichero “Material ejercicio 436” que encontraras
en la “carpeta materiales” Posiciénate en la “hoja1”

@ Observa que en este cuadro hemos olvidado la columna
correspondiente al miércoles y la fila correspondiente a
junio

Insertar columnas

157 .Nos posicionamos en la columna E (la del jueves. Por
ejemplo: “clicamos” en EG6.

158. Abrimos el menu “Insertar” y seleccionamos la opcién
‘columna’”

159. Automaticamente se insertara una nueva columna a la
izquierda de donde estamos posicionados

A [ ¢ [ o [ €& T F 7]

1

2

3 [Lunes Martes | Jueves |Viernes |

4|

| 5 |[Enero 45 a3 93 123

| 6 |Febrero 12 18] 2] N

LMaFZO 78 101 171 223 B | C ‘ D T E | F T G T

g |Abril &9 16 196 254

| a |Mayo 56 73 130 W 180

0| Julio 14 18 e 0 [Lunes  Martes Jueves |Viernes |

11| Agosto 2 7 55 71

| 12 | Septiembre 3 47 79 45 5 ) 12

| 13 | Octubre 47 Bl 103 134 12 16| _| e 34

| 14| Noviembre 58 75 127 166 78 1 171 223

15 | Diciembre £9 £l 152 197 89 116 196 254

16 56 73 123 160
| 10 | Julio 14 18 31 40
| 11 |Agosto 2 33 55 71
| 12 | Septiembre 3 47 73 103
| 13| Octubre 47 61 103 134
| 14 |Noviembre 58 75 127 166
15 | Diciembre 59 90 152 197
16

Insertar filas

El proceso es el mismo. La nueva fila se insertara encima de
donde estés posicionado.

Clica en una celda de la fila de julio, abre el menu insertar y
“clica” en fila.
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Insertar una hoja

@ Abrimos el menu insertar y seleccionamos “Hoja de
Calculo”

@ Observaremos que la nueva hoja se ha afadido a la

izquierda de donde estabamos posicionados

Podemos desplazar la nueva hoja en la posicion que
deseemos

@ “Clicamos” sobre la hoja y sin soltar la arrastramos a
la nueva posicé

5

25
4|4y [ ¥\ Hoja4 / Hojal £ Hoiaz £ Hojas / %

Listn e
T~
44 » M Hojal £ Hojaz £ Hoja3 ' Hoja4 /
Listo

Podemos cambiar el nombre de las hojas

@ “Clicamos” con el boton derecho sobre la hoja a la que
queremos cambiar el nombre i seleccionamos la
opcién renombrar.

@ Escribimos el nuevo nombre y pulsamos “Intro”

Insertar. ..

Elirminar

: Mower o copiar. .. l!

Seleccionar kodas las hojas

Wer codigo

1|:|i'a3 W Hojar 7 Hojas }.Pressupuestuh"{_
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Ficha 437

Eliminar filas, columnas y hojas

@ Abre el fichero “Material ejercicio 437” que encontraras
en la “carpeta materiales” Posiciénate en la “hoja1”

@ Observa que en este cuadro hay repetida la columna
correspondiente al miércoles y la fila correspondiente a
junio

Eliminar columnas

160.Nos posicionamos en la columna que queremos eliminar,

en este caso la F (la del

.. . coles Miércoles Jueves |Viernes |
segundo miércoles. Por ejemplo:

“clicamos” en F6. - - - p
. .o YN 41 41 2B 34
161.Abrimos el menu “Edicion” y 35:!
seleccionamos la opcion o I
‘el 1 ” Eliminar
ellmlnar % " Desplazar las celdas haria la izquierda
%] . -
162. En |a Ventana que aparece o Ciesplazar las celdas hacia arriba
marcamos la opcion “Toda la 78 i
columna” y aceptamos. A9
45 Aceptar I Cancelar
163.0Observamos que toda la e - - -

columna ha desparecido
Eliminar filas
El procedimiento es idéntico al de las columnas:

164.Nos posicionamos en la fila que queremos eliminar. En
nuestro caso en la fila 11 (la del segundo junio). Por
ejemplo “clicamos” en D11)

165. Abrimos el menu “Edicién” y seleccionamos la opcion
‘eliminar”

166.En la ventana que aparece marcamos la opcion “Toda la
fila” y aceptamos.

167.0bservamos que toda la fila ha desparecido

Eliminar hojas

168.Nos posicionamos en la hoja a eliminar, |1 Hoial :'*"'“j“f\{ Hoja3

En este caso en la hoja2 .

169. Abrimos el menu “Edicién” y

seleccionamos la opcién “Eliminar A
= Las hojas seleccionadas se eliminaran permanentemente,
H oja & s Para elimirnlar Ia; hujasl, haga clic E‘I‘I Aceptar.
+ Para cancelar, haga clic en Cancelar,
N i “ " Aceptar Cancelar
170.Si respondemos “Aceptar” en la

ventana de aviso, la hoja
desaparecera definitivamente
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Ficha 438

Insertar y eliminar celdas

telecentro

@ Abre el fichero “Material ejercicio 438 que encontraras
en la “carpeta materiales” Ponte en la hoja1.
@ Observa que hay dos secuencias:

o Secuencia 1: de numeros situada en columna A. Ha
esta secuencia le falta el nUmero 7

o Secuencia 2: de letras situada en la fila 5. Ha esta
secuencia le falta la letra F.

Insertar una celda

Insertaremos una celda para poner el |6 | 9 2] x|
numero 7 en la secuencia 1 7 6 nsertar
" Desplazar las celdas haci% derecha

171.Posiciénate en la celda A8. 8 8l o el i

g 9 " Insertar toda una fila
172.Pulsa en el menu “Insertar” y o 10 " Insettar tod una columins

en Ia OpCIén “Celda” 11| Aceptar I Cancelar
KR

173.En la ventana emergente
selecciona “Desplazar las celdas hacia abajo”. Acepta.

174.0bserva que ha aparecido una celda nueva y que esta ha
‘empujado” las celdas inferiores hacia abajo. Ahora
puedes poner en esta celda el numero que falta.

Mas...

Sigue el mismo procedimiento para insertar la letra F en la
secuencia 2

Eliminar una celda

Ponte en la “hoja2”. Observa que ahora en la secuencia hay
repetidos el numero 7 y la letra F

175.Posiciénate en la celda A9 (el

g 5 2]
Segundo 7) 7 6 Elirminar
" . =r — " Desplazar las celdas hacia la zquierda
176' PU|Sa en el menu EdICIon y 8 7 & Desplazar |as celdas hacia armipa
en la opcion “Eliminar” g 7 £ Todalafia
€ Toda la columna
177.En la ventana emergente 10 8
. “ | Aceptar I Cancelar
selecciona “Desplazar las 1 9

celdas hacia arriba”. Acepta.

178.0bserva que ha desaparecido la celda repetida y que el
contenido de las celdas inferiores ha “subido” hacia arriba
para llenar el hueco.

Mas...

Sigue el mismo procedimiento para eliminar la letra F en la
secuencia 2
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Ordenador practico
Materiales para superar la brecha digital

Modulo 6: Navegar por Internet
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Mbédulo 6: Navegar por Internet
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@ En este modulo, Navegar por Internet, conoceras las

herramientas necesarias para el aprendizaje de la navegacion por
Internet .

Aprenderas a utilizar Explorer. Es un programa que nos permite conectarnos a
la red Internet.

Este tipo de programas se llaman Navegadores.

El modulo trata también como buscar aquello que necesitamos.
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Mbédulo 6: Navegar por Internet
telecentro

Ficha 601

Conceptos basicos sobre Internet

¢ Qué es Internet?

@ Internet es una red mundial de
ordenadores, que comparten informacion
unas con otras por medio de paginas o
sitios web.

@ Internet es un gran espacio mundial,
parecido a una inmensa biblioteca. En ella
podemos encontrar casi de todo:

o Encontrar textos, imagenes, musica
o peliculas.

o Encontrar informacion sobre cualquier tema: salud, deportes,
tiendas, moda, empleo, cine, libros...

o Hacer la compra sin salir de casa
o Estudiar sin ir a clase, desde casa y cuando nos vaya bien.

o Buscar empleo, “colgar’ nuestro curriculo, buscar y responder
ofertas de empleo

o Comunicarnos con nuestros amigos y familiares, aunque estén al
otro lado del planeta.

@ Se calcula que hay mas de mil millones de sitios web, por tanto el
principal problema de Internet es orientarse y encontrar facilmente aquello
que buscamos.

Internet es también conocido como Word Wide Web o WWW

¢ Como se organiza Internet?

@ La informacion en Internet esta organizada mediante paginas, enlazadas
unos con otros.

o Alas péaginas las llamamos “Paginas Web”

o Alos enlaces entre paginas los llamamos, “hiperenlaces” o
“hipervinculos”

) T WPPTT: 2

"

— “-'
\E‘:,--
i |
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¢ Qué es navegar?
@ Navegar por Internet quiere decir moverse de pagina web en pagina web,
haciendo "clic" en los hipervinculos presentes en las paginas

@ Para navegar necesitamos utilizar un programa especial llamado
navegador.

@ El navegador organiza y presenta de forma facil la informacion que
encontramos en Internet y nos ayuda a orientarnos en la navegacion.

¢Donde esta el navegador?

@ Seguramente en tu ordenador hay un navegador instalado, si trabajas con
Windows, este navegador sera el Internet Explorer, uno de los
navegadores mas extendidos. Existen también otros navegadores, igual
de buenos, Netscape y Opera, son los mas conocidos.

@ En tu ordenador puedes instalar el navegador que creas conveniente, ya
que son de descarga gratuita en Internet

Internet Netscape Opera
Explorer Navigator

@ Todos ofrecen prestaciones similares, nosotros trabajaremos con Internet
Explorer. Para abrirlo haz doble "clic" en el icono del escritorio.
Las paginas "web"

@ En Internet la informacion esta organizada en paginas "web". Estas
paginas son las que vemos en nuestra pantalla cuando navegamos.

@ Las paginas web, son multimedia, es decir contienen muchos “medias”
(textos, sonidos, imagenes, animaciones, videos...)

Drecatn [) tpfjw m
Google - =] @ cercasiveb QCercaalloc | 229 @infodslapigna - ElAmnt - Precsais

-

L S ggtoneda ]

cla  Brecha Digital _ Parlicipanies  Dinamizadores y enfidades  Apoyos

nnnnnnnnnnnnnnnnnn

902 190 611

(intranet eeconectq Pagina "web" de
RedConecta. La
direccion es:

www.redconecta.net

‘selabrechadigital
esultados
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Las direcciones “web”
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Cada pagina es localizada en Internet por su direccion. Para poder ir a una
pagina determinada hace falta conocer su direccidn y escribirla correctamente

en nuestro navegador.

http

]

[Iw

ww.redconect
] \

a.net

Y

Hiper Text
Transport Protocol
(protocolo de
transporte de
hipertexto). Es el
idioma mundial
que permite a los
ordenadores de
cualquier pais
comunicarse y
entenderse.

A

gran red

Internet.

Word Wide
Web son las
siglas de la

mundial que es

Y

A

Jrx. )
\

Dominigeo graficos
O geneéricos:

es: Espana

com: comercio
org: asociaciones
netf comunidades
biz: negocios
name: personales

Dominio particular. Se
han de registrar en un
organismo
internacional y son de
propiedad de la
persona o entidad que
lo registra.

El dominio particular
redconecta es de
propiedad de la
Fundacion Esplai
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Primeros pasos por Internet

@ Para empezar a navegar hemos de abrir primero el
navegador.

@ Al escribir una direccion, no hace falta escribir
http:// , el navegador lo afiade automaticamente

@ Se ha de escribir correctamente la direccion, sin

ningun espacio. Utilizaremos letra minuscula, salvo
que se indique lo contrario

Escribir una direccion

En el escritorio
encontraras el icono
de acceso directo al

navegador

1 "Clica" dentro del recuadro /) about:blank - Microsoft Internet Exp
) “Direccion” del navegador y escribe Archivo  Edicidn  Wer  Fawaritos  Hery
www.redconecta.net ras - = - @ [2] 7| @eos
2. Una vez escrita la direccion, pulsa Direccion | . redonecta.net |
“Intro” o "clica" en el botén “Ir” que

encontraras a la derecha del
recuadro de direcciones

3. Al cabo de unos momentos nos aparecera la
"web" de Red Conecta. El tiempo en que tarde
en aparecer la pagina va en funcion del tipo de
conexion de que dispongas:

o Moédemmas lento

o ADSL: mas rapido

(entrar
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La ventana del navegador el navegador

Barra de titulo con
el nombre de la
pagina "web"

Barra de
botones
estandar

Barra de
menus

/3 RED CONECTA.net - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn Ver  Faworitos  Herramientas  Avuda

=lol x|
&2 Attas v =) - @ ﬁ | @Bﬂsqueda @Favoritos @Multimedia ‘ | @v i -

Direccion I@ http: [ v, redconecta, gt findex-nou, htm j ﬁlr | Yinculos **

3

£=19
-
-
~. eecon
k - Red Conecta  Brecha Barra de ores y enfidades  Apoyos 1:04:27 FM
direcciones
®® Home Red Conecta |
info@redconecta.net i
902 190 611 :
participa en la
r - e
Intranet

dinamizadores

Barra de
desplazamientos.

"
“welabrechadigital

resultados

Hara falta utilizarla

\ para ver toda la
pagina.

i@ N\

N

l_ ’_ ’_ |4 Trternet

Mas...

@ Mueve el puntero del ratdn por la || Bireccidn @] http: /v, redconecta.net/index-nau,
pagina, observa que en algunas
zonas el puntero cambia de !

¢ r
forma: aparece una mano. r . . con‘

o
-
@ Esto indica que es una I\ _ \ > Brecha
hipervinculo. Si haces "clic" en

este momento el navegador te
llevara a otra pagina

_—
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Ficha 603

Navegar por Internet

@ Si mueves el puntero del ratén por encima de la
pagina, encontraras que de vez en cuando el

puntero se transforma en una mano. »

@ Si ahora hacemos un "clic" iremos a parar a otra
pagina. Estas zonas donde el puntero se
transforma en una mano son llamadas “hiperenlaces” o “hipervinculos”.

@ A los hiperenlaces o hipervinculos les llamaremos de manera coloquial
“‘Enlaces”

@ Es asi de esta manera, haciendo "clic" en las zonas sensibles, como
navegamos por Internet y vamos de una pagina a otra.

Reconocer los enlaces

Puedes encontrar enlaces de dos maneras

@ En un texto, lo reconoceréis porque | Direceién [&] http: {fuwww redconecta.net findex-nou,
cuando nos colocamos encima
aparece la mano, cambia de color o 8 ) (
bien esta subrayado. ‘ — QO CON¢
L . Brecha
(b
LW,
@ En una imagen, que a veces Parficipantes  Dinamizadores y enfidades  Apoy

cambian de color o forma cuando
pasamos por encima.

participa en la i

@ Navega por la web de Red Conecta, haz "clic" en los enlaces que
encuentres.

Mas...
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El navegador

@ El navegador es el programa que nos permite navegar por Internet, visitar
paginas "web" y hacer algunas acciones con ellas (guardarlas,

imprimirlas, copiarlas...).

Botdn Favoritos.

Es nuestra

“agenda” de

direcciones de

paginas web. )

Podemos afadir Boton

direcciones Historial, nos
Menu Archivo: nuevas. permite ver el
con opciones historial F’,e
para guardar navegacion
paginas o
imprimirlas.

/ Boton
Imprimir, la

Archivo  Edicidn Ver  Faworitos  Herramientas  Avu

oft Internet Explore | pagina actual |

red ecta.net,l'index—n‘ouN | @ | vinculos

@Bﬂsqueda @Favoritos @Multimedia ®| @v = % -

an

Boton Atras,
nos permite ir a
la pagina que
hemos visitado

S
Botén
Actualizar, nos
permite volver a
cargar la pagina
actual.

Boton Detener,
nos permite parar
la descarga de una
pagina (demasiado
lenta, no nos
interesa...).

Boton Adelante,
nos permite ir a la
pagina que hay
después de la
actual. (si hemos

tes de la

actual.
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Leer la prensa

@ Abre el navegador

@ Al escribir una direccioén, no hace falta escribir
http:// , el navegador lo aflade automaticamente ~

@ Un poco mas abajo dispones de una lista de
direcciones de periddicos nacionales y extranjeros

@ Entra en ellos y navega pos sus paginas
@ Ten presente que has de escribir

correctamente la direccion, sin ningun
espacio. Utilizaremos letra minuscula,

salvo que se indique lo contrario

Relacién de prensa digital
El Pais (General)
El Periodico (General)
La Vanguardia (Catalunya)
Diario del Sur (Andalucia)
El Heraldo (Aragodn)
Deia (Euskadi)
Levante Digital (Valencia)
El norte de Castilla

Liberatién (Francia)

La Repubblica (ltalia)

Correio da manha (Portugal)
The Times (Reino Unido) :

The Washingtong Post (EEUU)
Clarin (Argentina)

El Universal (Mexico)

Sport (Barcelona)
As (Madrid)

Revistas

En el escritorio
encontraras el icono
de acceso directo al

navegador

cas -5 Q[ AQ

Cireccién :@j hiktp: vy, elperiodico, com)f

www.elpais.es
www.elperiodico.com/
www.lavanguardia.es
www.diariosur.es/
www.heraldo.es/
www.deia.com
www.levante-emv.es
www.nortecastilla.es

www.liberation.fr
www.repubblica.it
www.correiomanha.pt
www.the-times.co.uk
www.washingtonpost.com/
www.clarin.com/
www.el-universal.com.mx

www.sport.es
www.as.com

@ En esta pagina encontraras direcciones de revistas nacionales de todo

tipo

http://lasrevistas.com/
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Ficha 606

Guardar una imagen en nuestro disco

®

Guardar una imagen

4.

©

=
o
4

SASES)

Cualquier imagen que nos encontremos navegando por Internet podremos
guardarla en el disco duro de nuestro ordenador.

Entra en la pagina
www.floresvirtuales.com, y busca una
flor que te guste

Una vez localizada la imagen que quieras,
pon el puntero del raton encima.

Veras que en la parte superior izquierda
de la imagen aparecen unos iconos. El
primero te preemitira guardar la imagen.
"Clica" en el.

Guardar imagen Se|eCCi0naI’ Ia Carpeta E
Guardaren [y Maria Lapez donde guardaremos la
\imlagen

En la ventana que
aparece, tendremos que
decidir donde guardamos
la imagen (por ejemplo: en
nuestra carpeta personal)
y con que nombre

Pondremos nombre a la
imagen

Mombre de
archivi:

d Tipo:

Pulsaremos en guardar

Guarda unas cuantas imagenes de tu agrado en tu carpeta

Las imagenes guardadas las podras insertar en un documento de Word

Puedes imprimir la imagen "clicando"
en el icono correspondiente.

Imprimir esta imagen |
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Guardar una pagina en nuestro disco duro

@ Puedes guardar una pagina web entera en tu ordenador para verla con
tranquilidad mas tarde. Esto es especialmente util si tu conexidn es via

modem.

Guardar una pagina

9.

10.
11.

Entra en la pagina de un periddico (por

ejemplo, www.elperiodico.com)

Navega y busca una noticia de tu interés.

Abre el menu “Archivo” y selecciona la
opcién “Guardar como...”

Ver la pagina guardada.

<} El Periddico - Microsoft Internet Explorer

&rchivo  Edicion  Yer  Faworitos  Herramientas

Muevo 3
Abrir. .. Chrl+a
Editar con Micrasoft Word For Windows
Guardar Chrl+G

| Gurdarcome. ||
Configurar pégina.‘.}t\\"
Imprirni. .. Crl+P

Vista preliminar. ..

Enviar 3
Irnportar v exportar, .

Propiedades
Trabajar sin conexian

Cerrar

12. La ventana siguiente te permite
seleccionar donde quieres guardar la
pagina y con qué nombre.

13.

Asegurate que en “Tipo” hay

seleccionada la opcién “Pagina Web
completa”. Pulsa en guardar para
terminar.

@ Ahora podras ver la pagina guardada aunque no estés conectado a

Internet.

Abre la carpeta donde has
guardado la pagina

Observa que hay un fichero con el
nombre que has utilizado para

guardar la pagina y con la

extension “htm”. Para ver la

pagina has de hacer "doble clic"

en este fichero

Observa también que se ha

creado una carpeta con el nombre

del fichero guardado. En esta

carpeta hay todas las imagenes y
ficheros asociados a la pagina

web.
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g 3 0 B o=
e El Ejercicio Ejercicio de
Maria Lépez Periddica_arcl 115, b=t ‘ord 101, doc
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Seleccione un elemento para ver su @ %
contenido,
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“ea también: i Periddico. htm
Mis documnentos
Mis sitios de red @
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Imprimir un pagina Web

@ Podemos imprimir una pagina “web” en su totalidad en partes de ella.

Imprimir toda una pagina

archivo Edidién  Ver Favortos  Herramientas  dyuda

4_ Entra en la pagina de un Dtms c D [A ] Qoisante Ggravorr: @inkmede (B [T B

|1 tttpfiuwomnredcordaba.

se0s] =] or ‘\/\'rvculus »]

periodico (por ejemplo,
www.diariocordoba.com/)

5. Navega y busca una noticia
de tu interés.

6. Lo que resulte impreso
puede variar en funcion de la
estructura de la pagina.
Aconsejamos antes de
imprimir, hacer una "clic" en
la zona que queremos
imprimir. & L[ e

7. Para imprimir "clicamos" directamente en el icono |=? | de la barra de
botones. La pagina se imprimira directamente en la impresora
predeterminada.

Imprimir una parte de la pagina

i Estas en: Culbura/ Museos

' A
h 5‘7‘7)2?‘;?’ o f‘r "'{J, -( r‘
B S EQS e, el - e
IMezquita Catedral Seleccionamos lo que

= queremos imprimir
Horarios de invierno (Dct-hiarzo: Lunc< & sabado de 10:00 = 17:00h; Doamigos v festivos de 11 a 13

zacado de 10:00 a 19:00h; Domingos v festivos de 11 a 13

de 8 afios].
I 1 r\

8. Seleccionamos la parte que

queremaos imprimir —Intervalo de paginas —
9. Abrimos el menu “Archivo” y £ Todo ’

seleccionas la opcién “Imprimir” f+ Seleccién ¢ Pagina actual

: ., " Paginas: |1

10. Aparece la ventana de impresion. dginas: |

En “Intervalo de pégina% E zcriba un zolo ndmero o intervala de

. . paginaz. Por ejemplo: 5-12
seleccionamos la opcion L
"Seleccion”
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Recomendaciones para navegar por Internet

@ Las posibilidades que nos ofrece Internet son enormes: podemos buscar
informacion de lo que queramos, comunicarnos con los demas, jugar,
descargarnos programas y ficheros, hacer compras, etc. Conviene que
hagamos un uso correcto de la navegacion por la red:

@ En Internet abunda la publicidad, cuando entramos en paginas web es
normal que nos aparezcan ventanas o banners que contienen
propaganda.

Por ejemplo, si entramos en la pagina www.telepolis.commos puede
aparecer esto:

Ejemplo de banner de

publicidad, que aparece

incrustado en la misma pagina
web. A no ser que estemos

ol interesados, no haremos

¢ Internct - Microsaft Inker “clic” en este tipo de enlaces. |
Favaritos  Herramientas  Ayuda Normalmente son muy

masters D () 24| Qessaets Cgroonf @made  |lamativos y animados L
! r .telepolis .comjcgi-binfweb/home I Ll 1 s ®
J rs L‘ j e Cerca al web Q_‘#erca al lloc ‘ PageRenk @R Info delapagna - [Famunt - 2 Ressals

|»

Poris |\ Sl WO | s R b o

=3 LOS MONOGRAFICOS
En Portada ¥ Ademas...

Ivid i > registrate <
A vivié en Mijas =M Endangered Species =
o 4l “izit= 'Cownloads' v -
gana unas zapatillas, | | Correo gratis
% Clic agui Tus Suscripciones @

‘lotera -DDV  -Guia telefénica ;ﬂ Mh[‘?ara \tj“rtwe:’ =
Ciencias ‘Guia TV  -Copiloto -Ofertas Yuelos! IS0 (DU WHS
sola al entrar en la Favoritos

Zine H -Juego -Recursos -Guia interactiva

Deportes pa’g|na Para cerrarla y 2 | |-Ofertapc .Emplec  :Inmobiliaria Tokens / M's

= Todos los Distritos
Econormia

Esta ventana de
are v cufur  pUblicidad ha aparecido

B QUItaI’|a de Ia panta”a E Lo- Distritos e £ Personaliza la home
A 7PN R L q A - Horéscopo
eroseme haremos “clic” en la dl kel e
Informatiga.  CIUZ. : thpuntatel - Bolsa -
- . . p ) L
Ej B ’_’_|_|° Internet v

@ En Internet existen miles de paginas con contenidos pornograficos,
violentos o racistas. Muchas veces nos apareceran ventanas que nos
llevan a este tipo de webs. Es importante tener esto en cuenta sobre todo
porque los mas jovenes tenderan a visitarlas, en este caso conviene
hablar con ellos, explicandoles el perjuicio que pueden causar en el
ordenador si no aprendemos a controlar los sitios donde entramos.
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Puede que te aparezcan ventanas en las que te proponen instalar
alguna cosa. Te recomendamos que a menos que estés muy seguro,
respondas siempre no. En general responder si, significa la introduccion
en tu ordenador de programas que pueden cambiar la configuracion o
permitir el control de tu maquina a distancia.

Si tenemos conexién a Internet es imprescindible disponer de un
Antivirus y actualizarlo periédicamente. Los modernos antivirus analizan
constantemente todo lo que entra en el ordenador, ejerciendo una
proteccion eficaz contra los diferentes tipos de virus.

Si nos decidimos por hacer una compra por Internet y nos piden datos
sensibles como el numero de la tarjeta de crédito, nos aseguraremos que
se trate de paginas web seguras, que empiezan por https://

197



Mbédulo 6: Navegar por Internet
telecentro

Ficha 610

Buscar por Internet

@ Encontrar informacion en Internet a menudo es complicado ya que no
sabemos por donde empezar o no conocemos las direcciones.

@ Para facilitar el trabajo, hay unas paginas "web" llamadas buscadores,
que tienen como objeto facilitar la busqueda.

@ De buscadores hay muchos. Algunos de los buscadores mas conocidos y
utiles son:

El mejor buscador T

ode [alFavortes (@tukimeda <4 | EL- B

@ En estos momentos es Google, ey =
permite configurar la interfaz en [
cualquiera de las cuatro lenguas del . OUS%S
estqd_o_ y ofrece una amplio abanico de -
posibilidades de busqueda. ,‘
’WI 4\/ny’a.TEnerSu9rler
@ Tiene indexadas mas de 3.000 N

Publicidad - Todo acerca de Google - Google com in English

millones de paginas web

B
| AR

[T [ % mbernet

@ Lo encontraras en www.google.com

Otros buscadores

www.yahoo.es en castellano)
www.ct.yahoo.es en catala)
www.u-lo.com/ en galego)

www.altavista.es en castellano)

www.paisvasco.com/ en euskera)

(
(
(
(
(
(
(
(

www.cercat.com/ en catala)
www.alltheweb.com en inglés)
www.myway.com/ en inglés)

El buscador

@ En estos apuntes trabajaremos con el www.google.com , que tiene la
virtud de no incorporar publicidad y ser un excelente buscador en
cualquier idioma.

@ Las busquedas en Internet se hacen por palabras. Se ha de poner en el
buscador |la palabra o palabras adecuadas a lo que estamos buscando.
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a Google - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

{HAlrds ~ = - @ . ﬁ | @Busqueda [|Favarites @Mulhmedm @ | I% =
Direccion Iﬂj wiw, google, comfwebhpthl=es&dr=lang_es|lang_catde=UTF-880e=UTF-a&0utput=search J ('?Ir
‘-_' o J §¥ Cerca al web QCerca al lloc | PageRiank f Info de la pagina ~
Espacio para poner o
la palabra o

palabras que
serviran para hacer 0 08

la busqueda. espafiol

Yinculos >

Imagenes Grupos Directario

|| N » Bisqueda Avanzada

= Brefgrencias
- Hegfamientas del idioma

| Bisgueda en Google I “oy a Tener Suerte |

" Buscar en eb @ Buscar sdlo paginas en catalan y esp

Una vez escritas las
palabras haremos "clic" Hublicidad - Todo acerca de Google -
en este botdn.

Google.com in E

iHaga de Google su paging iniciall

@2003 Google - Buscando 3,307 992,701 paginas we

s 41— En preferencias, [ | g rme
podemos escoger el

idioma en que queramos
que nos hable el
buscador.

N | K
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Coémo buscar en Google

@ Vamos a suponer que buscamos informacion sobre la pelicula

“Casablanca” del inmortal Humphrey Bogart, y que queremos saber
detalles de su vida.

@ Abrimos el buscador (www.google.com)

Empezar la busqueda

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Se ha de escribir en la

casilla destinada las GO USIQ

palabras clave en la espariol
busqueda, podemos

poner una O VarIaS, Irmégenes Grupos Directorio
probaremos paso a [eine Bt vt
paso | Bisgueda en Google I “oy a Tener Suerte gL eiamientasteidicma

© Buscar enl’\:a Web @ Buscar sdlo paginas en espafiol

Evitaremos poner
articulos o preposiciones (a, el, de). Pondremos solo las palabras justas,
procurando ser lo mas exacto posible.

Escribiremos “Cine” en el recuadro.

Comprobaremos que tenemos OB ] Qs e S FIE
seleccionada la opcion “Buscar sO10  Gab = Tauun & i g
paginas en espaiol” Después Coc )816 = -
pulsaremos en “Busqueda en

Google” o

&

Obtendremos centenares de miles
de respuestas, esto representa el

numero de paginas que contienen la
palabra “cine”. Es e =
un resulltado muy Resultadas 1 - 10 de aproximadamente 807,000 La t
poco afinado.
Hemos de perfeccionar la busqueda.

B :
[@ueret

A continuacion de la palabra cine,
dejando un espacio en blanco, |.:ine casahlanca
afadimos la palabra “casablanca” la
pelicula mas famosa de Bogart.

Observaremos que el resultado nos
da unos pocos miles de respuestas.
Esta mejor, pero aun no es suficiente
afinaremos mas afiadiendo dos palabras mas “bogart” y “biografia”.

Icine casablanca bogart biografia

Observaremos que ahora la respuesta es mucho mas concreta, de unos
pocos resultados. Observa también que en las respuestas, las palabras
clave estan resaltadas en negrita.
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¢, Qué hacemos con las respuestas?

@ El buscador nos presenta el resultado de la busqueda de10 en 10

En azul, el titulo de la
pagina. Para entrar en ella
hay que hacer "clic" aqui

e-famosos - Biografia de Humphrey Bogart
... Bogart hasta entonces realizd todo tipo de interpretaciones alabras del contenido
la historia del cine. ... son "El halcén maltés", "Casahlanca, P o

de la pagina (nos

whir, B-famosos.c iicledd1.html - 37k - En caché - Pagin puede dar una idea del
contenido)

En negro, algunas

En verde, la
direccion de la

nanina ffuarah?

17. Movemos la barra de
desplazamientos para ver todas

oft Internek Enplorer

Q 3

a

tos Femeds <3| [F1- -

Bireccén [2] 1 I gne=LITF-Ban=C e o] @I | vineos )
las respuestas Go g - [rates e ey =] Gl @l | LS o pions < (Eoprart - »
] . isqueda Avanzada Preferencias | del idioma de Eﬂsm;
1 8 Hacemos "CliC" en |a que méS Goi)g[e cine casablanca bogan biografia Bisqueda en Google
.
© Buscar en la Web @ Buscar séla paginas en espafiol

nos interese

e-famosos -
. Bogart hast

alcan
com/articleds1.html - 37k - En caché - Pagina

19. Una vez abierta la pagina,
puede ser que no sea de CASABLANGA ELCAICON
nuestro interés, podemos e
volver atras con el boton de la || o sossr sogens o
barra de botones y seleccionar | s e B S i G S g

Hurnphrey Bogart. Biografia
Otra respueSta . <. Su verdadero nombre era Humphrey de Forest Bogart. ... Con Curtiz logrd en 1942

de cine negro y ... como Rick Blaine en la inolvidable
era de Bogart: John Huston que ... -
“ | »
M a s ] htep: . google. comjisearchohl=esali=lang_ssaie=LITF-Bane=LTF-Beq—relatediwuw.ciudadfu| | | [ Inkemet %
T

@ Si el resultado fuese de

mas de 10 respuestas, G{}m:mnmgIEP
podemos ir revisandolas Pagina de Resultados: 123 4 867  Siguiente

pulsando en el botdn
siguiente situado en la parte inferior de la pagina

@ Hemos escrito las palabras de una en : :
una pero podemos escribir todas las  ||tine casablanca bogart biografia
palabras des del principio.

Prueba hacer otras busquedas, por ejemplo, intenta encontrar
informacion sobre el pueblo donde naciste o sobre el lugar donde vives.
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Coémo buscar imagenes en Google

@ El buscador Google nos ofrece la posibilidad de buscar por Internet

imagenes, dibujos y fotografias.

@ Por ejemplo, vamos a buscar imagenes del Everest.

Buscar una imagen

20.

21.

22.

23.

Desde la pagina principal de
Google, “clicamos” primero
en Imagenes

Escribimos la palabra cuya
imagen buscamos, y
hacemos “clic” en Busqueda
en Google.

Numero de imagenes
relacionadas con “Everest”
que el buscador ha
encontrado.

“Clicaremos” en la imagen

que queramos para verla mas

grande

Google

Busqueda de imagenes

La WWeh Iméagenes Grupos Directorio
[Everest Biisgusda en Google - Rlzausd svanzada

La busqueda de imagenes mas detallada de laweb.

Publicidad - Todo acerca de Google

92003 Google - Buseando 425,000,000 images

+ Imdgenes - Avuda

@ 1 3| Qosqed (rawrios Frstoial |- S B -

Busoueda avanzada  Preforencias  |nagenes - Ayuda

a
[Everest Biisoueda en Google

Google

i peakware camfencyclopedial
peaks/ m

everest gif eve

250 x 150 gixeles - 23k &7

o h m2xedal. o
W e

Goc ;313“

Esta es la imagen:

couchesoleil.jpy

La imagen ha sido reducida a escala Pyima

tamatio complefo.

25. Podemos guardar la imagen en

nuestra carpeta

wwnw. xmurillo.com/photos/image’ everest

wavw,arleneblum cor leadwark e

A

everest gif
196 x 183 pixeles - 3Bk

W, creatadvertues.co.uki

everestjpy
245 x 350 pixe e - 14k

Hguite

g bver

24,

completo”

"Clicamos" en ver la
imagen a tamafno

~=1oix]

smurillo.com,/photos/image/everest-couchesole
Atchivo  Edicin Ver Favortos  Henamientas  Ayuda ‘ﬁ

Direccién [] ht I

s - o= o (D [0 7Y | Qiptsaess Ggravortos (munneas (4| 23 S
R =] en | vinas

=] Bpcercaclweb  GCercadlloc | PageRant

A

@i [T [ [ weme
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Ordenador practico
Materiales para superar la brecha digital

Modulo 7: Correo electronico y Messenger
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%! En este modulo, Correo electronico y el Messenger , conoceras
1| las utilidades y las funciones del correo electrénico y de un
programa de comunicacion a través de Internet
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Contenido del médulo7: Correo Electronico y Messenger
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. Queé es el correo electrénico?

@ El correo electronico (e-mail) es una de las grandes posibilidades de
comunicacion que nos ofrece Internet. Su uso significa:

o Poder enviar y recibir mensajes de manera gratuita,
independientemente de la distancia.

Poder enviar y recibir en cualquier momento del dia.
Transmision y recepcién casi inmediata.
o En un correo podemos adjuntar imagenes, sonidos, videos...

La direccién de correo electréonico

La direccidn de correo electronico es como la direccidn postal: es necesario
escribirla bien y completa para que nos llegue el correo.

marialopez@hotmail.com
\ & J N _J

o

Nombre de dominio
de la empresa-
servidor que nos
da el correo.

Nombre del
correo

La arroba o “ensaimada”,
Su presencia es
obligatoria en todas las
direcciones de correo
electrénico.

@ Escribimos la direcciones de correo siempre en minusculas (salvo que
se indique lo contrario), tampoco tienen espacios en blanco.

@ No confundir la direccidn de correo electronico con una direccion de
pagina “web”. En una direccion de correo electronico siempre
encontraremos la arroba (@) entre el nombre y el dominio de la empresa
suministradora.

Tipos de correo electronico
Basicamente hay de dos tipos:

@ Correos POP3: suelen ser de pago, gestionados con programas
especiales (Outlook, Eudora...).

@ Correos Web: suelen ser gratuitos, en los que hay que entrar primero en
la pagina de la empresa que los da y des de alli acceder a nuestro correo
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Obertura de una cuenta de Correo Electronico en Hotmail

1.

Teclea en la barra de direcciones de tu navegador www.hotmail.com

MEcrasalt Iarmet Explorar

| Bechiva  Edvién Ve Femitns  bmraminnéas  dyods
| wairds » = - @) 2] o Simaueds [EiFavertes o ksterial | e O B - 5]

“Clicar” en “Abrir o
una cuenta
nueva’ para
registrarse.

atacar Irak

| owaccién [ betpefloan pazspart. netfulogn. aifi=2

Birdh exprasa '(‘mlhlﬂ abial” . en

Firmé un menicana en Barcelons

Colia Cruz canta do nusvn

=] s | veedor “

1g8r | Ayieds

Busca en Intern

Abirir i Cibeata feYa

Toda acerca de Hotmail

El nuevo aspects de Hotmaill

Fara mejorae ¢l inicia de sesién en Hotmail, hemos
sctuaizado ests pagina con un nuevo disefic,

Iniciar sesldn en MET Passport Ayuda

Direcciin de
corren I

electrénica

Contrasefa |

I™ trigiar sesiin
auknem

R tener una cuenka de SET Passport. - Microsolt nkernet Explores

JETE R R St S
| Hans - = - D [3 | Daneds [aifrarts Pl | 2 S5 - (5]

Rellenar los datos:
escribir en todos
los campos en
blanco..

Hambra

Archivo  Edicidn

Apellides

ver

 Dirscodn |E_]hem:|'|’\-mn:n-u.pm:.mhn-g.nlm-e&-—z:nml—l

Complete et formulario para regie &5 0on Una cuenta de Hotmall, que e
también una cuents da Miocsaft RET Passpart.

L chrecCadn g Core0 aectdniod ¢ B 00T asaiia e Hotmal qus ha creads son s
idertfinacin en NET Paeport, Las recesiiand pora obliner Sloes0 s Qusria da
Haamai y para nigiar sesiin donds s 8l boidn &8 inicio de sseidn de AET

o 8 Rrisciar sesitn i

Informaciin de pedil

Zj Dbtener una cuenta de .NET Passport. - Microsoft Internet Explorer

Favaritos

Todo sterea de iistmail

——
——

S PRI dpaliged 38 arelandn e Ledun 10 P raa s g
cenme slesibrive aliris.

Espaficl vi

Herramientas  Ayuda

s - o - (@[3 A4 Disqueda GaFavoritos Mulimedia (4 | BN Sh [ - 5| B

Direacién [{€] httpfjregistemet, passport. netireg.srd—2elc—a0526el—1

TSoPeT ot e o e et

Condiciones de uso de Hotrmail
Condiciones de uso de MET Passport

T T O T, e e Pt Tals COT KT eSO

Una vez has

Al hacer clic en I Aceptar, adjunto mi firma electrdnica y acepto lagg

rellenado todos
los campos,
acepta para
validar el nuevo

Servicios pars ususrios Condiciones de use Declaracién de privacidad

Aceptar Cancelar

correo

Algunes elementos & 1989 - 2002 Microsoft® Corporation. Reservados todos los derechos.

&
ia[ni(in”J & I (M H 19, Jasc Paint sh...| mgardila

[ | |4 mternet
| @611 obertur. |[Eobtenerun.. | R ABEL @B L 1390
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5. Es posible que te aparezca un mensaje indicando que algiin campo no ha
sido rellenado adecuadamente. Podras volver atras y corregir el error.

6. Siembargo, lo mas frecuente es que te avise de que el nombre de
correo electrénico que has solicitado ya esta ocupado por otra
persona. El programa te proporcionara alternativas y la posibilidad de que
entres un nuevo nombre.

T - | B B 1] Bt mian comucgi-bindashnaalorspe o speeupcelinsghcursborcf 0D Ra=cd - Micsaca® Inisimat £, [ ET

s SR | i ﬁ‘ d .._!'r 2 R I
i How:  Gewth Maks Fnd Bl
wl-ﬁ Ao (B i) cdndl it ot 0 ot i Vpage s poehe plvounnd ot OO0 5umkaml +:Jm.|‘:-J ;Jl.'-tl
E-'-ho-o-l mwmmmummu {IM&I’H\!W dﬁo-c-lb

“ Hotmail”

mllw'rh e Mt
b el por sk 1,500 E &l i ™ 1A, i, shr]

ﬁ" Las cuentas no caducan

Carauke Hotrusl sussdo desse. Vs debe procupusss o L cadickdad de o

= ==l

Tarate y racha mayors adpetm Froferridn mkhdnm

| Uistes e Larmalie omhankins 24 6 Lo peminilin - P Sripariafier iavee spr

g e v, et T U e ol o P ROl drecl
s oy B . B
a\.IIIJ fan chir gtk b e e a0 SibmaanaibenLo B en D

":- e eopathad v ol auorarsiceto S voue

7. Atencion!:
No aceptar en la
primera opcion, que
i e Eé New Freter Jedh Heo
es de pago, sino la e
Ban s

A LE Hure  swch  Eyffl
Segunda.’ que eSta g | ) gt e ) (it s . e TP o TN T e ST | 005305 | B
mas abajo en la L et s G S =
X . n ek ik, | g sy i g A
1 Aerca de Cuenas de MEN Hatnsl
gratuita.
Tgwn e puenibac e MR Hinfread
MEM Hobmadl ofrers G0 Spod d e - oorHEs sleringon
8. Mueve la barra de Vel arnc i P g e s ¥ Lt ol e
apicablm | Adewis, pocd mrevar y reciEr arthnes stiontor i s (hanka 1,5 M2 poeecbe s 0 M8 e
H ey e S et e M e 0 patle P Sy e b P e
desplazamiento e e Ty
hacia abajo. L et
abmarararirda de I MO, FERY Hoorel puosde auter sk ranm e & Lan mradimey

ekt Sl e el per PO Hilveod ) Cueeden i, o
o0 Ly L 0 W S i iy o e A towdeg b L= e bt o ki

s obicarar una cearcs de I ML

V08 T Ml Corpeee b Mimin . L. o e b,
CORCETAEAE  Ceeacon de e Ton oeobacdn de TFUGTE

f] [ore |7 ]

e | | B e e -bhcisect i | b e O e L RN R
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A continuacion,
saldra una
pagina en la que
nos invitaran a
suscribirnos a
diversas
publicaciones:
recomendamos
no marcar

ninguna casilla,

ya que si lo
haces recibiras
mucho correo
publicitario. Baja
hasta el final de
la paginay
acepta.

telecentro

.-ﬂﬂﬁﬂ;ﬂ@ﬂ&iﬁ.“
[ " . ]

Bbtie | e P ey s
Erfloren a]mmum-umm i JAariarand de Peana i [ Qe

Semch  Faeoldl  Mede B Ty

Sumcr pciones GRATUITAS de WebCourier

Fogetress AHORA s 1schd arcrpeiones GRATINTAS dieciamsrss on s Parsdas de snirach. Conel
sErueins PesCourier da Hoimal, shees puede rechar b eis nue STER coTen sechinen e teea
s wacis poTen sectrinen oan corisrEln s eLscin o incuye grifons ¢ smecukoe 5 ohm
pigrn

Prireerm phia Ln i omes ipoe e o e
i Ln canlls o veECAGON U SRR Urin 8 Carkl o de mURCIc T quss ce 1
Cvpt L puirde a1 ekl

T o ciscicle sermbese coarn S i, Faga ol o0 S hondn Condimesr =n b o is infelor o
LN AT

o [T Rié
it i & Sk -
5 e L S P VT -

| s dea - et i || 3 ] H cbmad - Sarcopreon,
]ll piml  Snyeepreees DHE U] AS de ‘W eblmanmy - Microaaft intcessd Explao

[l [ Yan Fpotu Joh ey
e '-a‘& B :ﬂ‘r o ’9 w..".I' L
-l\ﬁm[{mwmn-m A I Tk IS A e S T

Erflogrn a]mmm-nmm i JAwrtgrend de Pesr i1V o

M rmcsibguatin T v ied

Pk ol it il st ks o e -3 & hichs
Aoty o R0 o8 Kl
I wwes
[} Pyl i ship ﬂ'u.-m—l gl W
lastmireiecom v, bobabee, dvantons, oy, ragaled .. =]

el el i it b Sarirlele
I Mbariae I_WI.FF ™ eprearm R

Pl it el robirs cobm o Ly -2 wrn coasipmides furn oy g i’

Wby s e Mo i

|
mﬂ&nmm 1t

i | oo e - st i [ | Hotmat - Surcrpomn.

Hemos de tener en cuenta que todas las cuenta de correo funcionan
de manera similar, aunque sean de servidores diferentes. Todas tienen
las mismas herramientas y sus principios son los mismos. En este caso
nos referimos a Hotmail, pero estas indicaciones son aplicables para
cualquier otro servidor de correo (Yahoo, Myway, etc.).
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Ficha 703

Entrar en el correo electronico

@ Nuestra direccién de correo electrénico esta gestionada por la empresa
Hotmail. Para ver nuestro correo primero entraremos en su pagina web:

1. Tecleamos en el (ol X

archive  Edicién Yer  Favoritos  Herramientas #fyuda navegador |a direccién i
RN JboY ol o www.hotmail.com
Direccidn I@ http:,f,flogin.passpmﬂt,l’uilogin.srf?id=2 hd| & | Yinculos **
G(‘mgl(:‘vl j ¥ Cercaal web @3 Cerca al llac | PageRank @9 Info de lapagina » [E)amunt - #PRessaka
Principal | Mi MSN | Hotmail | Buscar | Compras | Dinero | Grupos y Chat

msn*

/3 Inicie sesi6n - Microsoft Internet Explorer

Todo acerca de Hotmail BoeEET

2. Pondremos aqui nuestro
identificador, seguido de la
arroba y hotmail.com:

marialopez@hotmail.com

otmail!

e\sesian en Hotrmail, hemos
yn un nuevo disefio,

Iniciar sesion en .NET Passport

[:i Bajate las mejores escenas >

Direccion de
correo Imarialopez@ﬁotmail.com
electrinico

3. Aquivala
contrasena

pi En la plava.rnpg pi Ducha fria.n

Contrasefia I*******%"‘k** x

1

[ Iniciar sesién

@Mis i i ﬁ.\hl Jugando alc
automaticamnente.

4. Haremos “clic” en
[ MlLos i Iniciar Sesion
él ’_’_|_|° Internet

/3 MSN Hotmail - Principal - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicin  Wer Favoritos  Herramientas  Avuda

42 Atrds v omh - @ ﬁ | @Bﬂsqueda @Favoritos @Multimedia @ | %v

Direccidn I@ 1 hw9Fd. lawd . hatmail, msn, comfcgi-bing hrmhome ?ourmbox=FO00000001 fa=6c2bf4a724 1 9efc3cdaci0d2oabeS 3248 ti=yes j @I |V|’nculos »
Googlev| j {§5 Cerca al web QCerca Al llac | FageRank. @ 1nfo de la pagina -

amunt ~ 4P Fessala

Cerrar Sesion ;..

Buscar en el Web

Bandeja de ewada Redactar Contactos Dpciones Ayuda

marialopez@hotmail.com \ Brlobinns s ARk s il s e S
b H e Hotmail
7, E—] 100% | Hoy en MSN 5. La primera pantalla que
Estds utilizando el 57% de tu . " 2
capacidad de almacenamiento, ReFetas 0|‘1||r|e aparece eS de
+Guia kelefdnica

Cbtén Almacenamiento Extra

- P - -Catalogo de wehiculos propaganda, Ia
;
Calculadoras ignoraremos y haremos

Bandeja de entrada: 2 {0) 9% Horramientas
; @AY =
Correo no deseado: 73 {73) ' para aharrar Cl IC en Ia bande]a de
' entrada.

Wer todas las carpetas

Boletines patrocinados Conssicsstn

- (uias nocturnas

ayudas.net Reserva bus vacaciones
Tal wez su compafiia necesita un -Nugvo Office System
empuje... Boletines gratuitos Romance online

Guia nocturna

4
@ B @ e 7
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Ficha 704
Nuestro buzon de correo electronico

@ Cuando entremos en nuestro correo iremos a la Bandeja de Entrada.
@ En la bandeja de entrada es donde se colocan los mensajes entrantes

@ Veremos lo siguiente:

Aqui vemos
/2 MSN Hotmail - Bandeja de et n uestra dlreCClén _ 1ol x|
Archivo  Edicidn  Yer  Fafforiths de correo ﬁ

dm Atras v mp v @E & | gQybusqueda | sgravantos  pEprultimedia @ | %v =8

Direccidn I@ http:,I',I'Iwgfdﬁwg.hotmail.msn.cc-m,l'cgi-bin,l'HoTMaiL?curmbox=FDDUDDDDD1 a

Winculos **

Esta es la lista de
mensajes recibidos,
para leerlos haremos
“clic” sobre el texto azul.

= Los que tienen este
icono son los que no

hemos leido aun.
’m Elirninar | Eloquear | Rarcar como no leido |m_eul.arpcm...;|

Blletines gratuitos | Ofertad e

marialopBz@hotmail.com

¥ Fecha RELELT]

, Bandeja de W pe Asunto
entra
Corren o= [T MartaMans Yalles  saludos nos vemas pronto 19 sep
dessado (Y6) 7] () DEmEmIEE Publicacié Parlament Eurg
4 pey g sep .
Mensajes - onient Solo en MSN
enviados I- ictnet@ICTHET.ES [MOYETATSICTMET] Movetats-ICTnet! v 2.0 M2153 3 %p

__| Borradores

__| Papelera
Crear car % La feCha de
peta
Adrninistrar carpetas entrada del
A mensaje
& \ \ [ 1 e mremet y

El titulo o
ESta(zO de asunto del
nuestro mensaje
buzén
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Las carpetas de nuestro buzén

Nuestro buzén de correo electrénico esta organizado en 5 partes o carpetas:

@ La Bandeja de Entrada, es donde se situan los mensajes que llegan.
Sera la carpeta que visitaremos cuando queramos ver el correo nuevo.

@ Correo no deseado, en esta carpeta va a parar el correo que hemos
marcado como no deseado (es el conocido como “spam”). Esta carpeta
se vacia de manera automatica y es muy util para evitar ser inundados de
correo basura. Es util mirarla de vez en cuando para ver si hay algun
correo que nos interese

@ Mensajes enviados, hay podemos guardar una copia de los mensajes
que enviamos.

@ Borradores, donde guardamos los mensajes a medio redactar y que no
gueremos enviar aun.

@ Papelera, donde van a parar los mensajes borrados.

marialopez@hotmail.com

<= Ocylkar carpetasl Eliminar | Blog

& entrada (2}

Para ver el
; COrreo no —“:I I_ METE 1
contenido de una )
“ 1e deseado {T6) = an R.arnan
carpeta haz “clic Mersaies Torrent
en el titulo. — enwiados [T ictnet@

__| Borradores

__| Papelera

Crear carpeta |

administrar carpetas |
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Leer un correo recibido

@ Para leer un mensaje hay que hacer "clic" sobre el texto azul (que
normalmente indica el remitente) en la lista de mensajes de la Bandeja de

Entrada.
Principal I Bandeja de entrada Redactar Contactos Opciones  Avuda
marialupez@hntmail_ com Boletines gratuitos | Ofertas especiales de M3M | Euscar mensaje
<< QOculkar carpetas | Elirninar | EBloquear | Marcar como no leido | |COIncar en carpeta. .. ;l

Bandeja de Asunto ¥ Fecha RELIELLY
¥ entrada (2) .

Corren no [T outras@falavras  [otraspalabras] # 53 - Cancin, OMC, Alende,  20sep
! deseadn (60) o [T Marka ansﬁalles saludos nos vemos pronto 19 sep

! j i
= E:ﬂ;;r: = O TF'!D?:';?_:: et Publicacia Parlament Europeu g sep
__| Borradores [T ictneb@ICTMET.ES Hi?gngSICTNET] WG SRISIERG 3 sep

P Dl FAY

@ El mensaje se abrira mostrando el contenido:

Haciendo “clic” aqui
volvemos a la Bandeja
de Entrada

Nombre y direccidn
electrénica de la persona
que envia el mensaje.

Bandejade epfrada Redactar Contactos Opciones Ayuda

marialopez@hotmail.com Boletings gratuitas | Ofertas especiales de MSM | Buscar mensaje

Anbavine Cimnianbka | Fassas

Aqui aparecera nuestro
correo como destinatarios
unko : saludos nos Nos pranto del mensaje

echa: Fri, 19 Sep 2DDN8:3?:3? +0200

Respond Responder a todos | kenviar | Elirninar ||C|:|I|:u:ar en carpeta. .. ;I ¥ersion compatible con la impresora

Buenas tarfes, Maria

Saluda a todos los cormpafieros de mi party, vo va estoy plenarmente reincorporada al nueyo trabajo v

Cuando tengds un momento guedarnos v te 5. Este es el cuerpo
Un ahrazo c_iel mensaje: Los
ficheros adjuntos,

Marta Mars .- .

Guardar direccién: la Bloquear remitente: con

direccion de esta persona esta opcion evitaremos

se guardara en nuestra que esta persona nos

agenda. envie mas mensaies.
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Redactar un correo electronico

@ Para poder enviar un correo electronico a alguien, necesitamos conocer
cual es su direccion de correo completa.

Haremos “clic” en
Redactar para enviar
un correo.

Lol i LRI TR B LA PR

wdeja de
rada

Libreta de
direcciones

d ICDIDcar en carpeta... ;I
B e

Fe... Ejercicio 2 19 ul
Fe... Ejerricia 1 19 ul

Para: direccion de correo
completa dedestinatario .

/3 Hotmail - Redactar - Microsoft Internet Explorer

J Archivo  Edicion  Yer Fawortos  Hemamientas  Afuda

N |

Alrds Adelarte Detener  Actualizar /7 Inicio

@ cA UL A =

Busqueda Favglio:
JQirecci6n|@ http:.-".-"pv2fd.pa\.-'2.hotmail.msn.cﬁcgi-binx’compose?curmbo O0E0C

Asunto: titulo corto del mensaje.
Se recomienda poner titulo
siempre a nuestros mensaies.

Bandeja de Libreta de a i
. Redactar sl Opciones  Ayuda Calendario

pilarju@hotmail.com

Para: Iisidreb@hotmail.com /
cc: | /

/I E En este espacio
|4 escribiremos el

cco: e ; ;
wo:[ L 4 contenido del mensaje.
Asunto: |Mi primer correo electronico /
Datos adjuntos: | Agregarimodificar datas adjuntos /[ _
B

I Herrarisnitas | opiar & la carpeta Menszie enviados Enviad—'mmg r CU an dO ten ga mos el

fola buenos dias mensaje listo, haremos
te envid wi primer correo electronico “Clic” en Enviar

Respondiendo al ejercic

Esto parece gue funciona
Pilar .
Si queremos guardar una
copia del mensaje =
[&] Listo tendremos que marcar esta @ nemet
inicil| | y0ffice 97 | mrmicesattword |l cgsilla antes de enviar. G rEIF Eh o, 1404
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3 Hotmail - Confirmacién de envio de mensajes - Microzoft Intrnet | xy

J Archiva  Edicidn  “er Favortos  Heramientas  Apuda

9D fal
Alraz Sdelarte Detener  Actualizar  Inicio

En pocos instantes
obtendremos confirmacion del
éxito del envio.

Bulsqueda Fafrilus rusmonar | Loneo MG 17 S EET, rigal.com

telecentro

remalld 3750

J Direccidn I@ hitp: //pv2fd. pav2. hotmail. men.com.//cgi-bi

j @

Pagina principal

msn*.

Hotmail Buscar Congras | Dinero Comunidades y Chat

Libreta de
direcciones

Bandeja de
entrada

Su mensaje ha sido enéu al instante alos

siguientes destinatarios mediante el sisterna de
mensajeria Hotmail Hirect

isidreb@hotmail.com

Principal Redactar

pilarju@hotmail.com

Guardar en mi Mis contactos
Libreta de
direcciones

Reciba notificacio

ent
agscargar M3

Sugerencia: si no desea recibir esta notificacion, haga clic enfél vinculo Dpciones de |a barra deex
horizontal. En la pagina Opciones, haga dlic en el vinculo Prefgrencias. Desplacese hacia abajo Hast
Confirmar el envio de mensaies v seleccione Mo,

“Clic” en Aceptar
para volver a la

Dpciones

Confirmacion de envio de mensajes

Corren nuevo a su Bandeja de
rada de Hotmail--

D

Pa; -
CE] eslun.m

Buscar en el Weh

Ayuda Calendario

Servicios de Hotmail

de Messenger
nes cuando llegue

Si no tenemos la direccioén
del destinatario en nuestra
agenda, aparecera esta
casilla donde podremos
afadir la direccién a
nuestra agenda.

[

& =

Bandeja de Entrada.
Hotmail - Co... | ¥8 Paint Shop Pro

’_|_|° Internet
e & e Sk ghadsdd 140s

Mas...

@ Pide los correos electrénicos a tus compaferos y comparieras del grupo

de aprendizaje y mandales un correo a cad
también te manden correos. Asi podras eje
de correo electrénico

a uno. Pideles que ellos
rcitarte en el uso de tu buzén

@ Anade su direccion a la libreta de direcciones.
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Libreta de direcciones

@ La libreta de direcciones es nuestra agenda personal de direcciones.
Podemos agregar direcciones de varias maneras:

10. Desde un mensaje recibido:
Abrimos el mensaje recibido y junto a la direccion veremos la etiqueta
Guardar direccion

Si "clicamos" en ella entraremos en la ficha del nuevo contacto, donde
podremos completar los datos

e
marialopez@hotmail.com EBoletines gratuitos | Ofertas especiales de MSM | Buscar mensaje
Guardar direccidn | Eloquear | Anterior Siguiente | Cerrar

De : "Marta Mans Valles" <mmans@esplai.org=

Para: <marialopezi@hctmail com=
Asunto : saludos nos vemos pronto
Fecha : Fri, 19 Sep 2003 18:37:37 +0200

Responder | Responder a todos | Reenviar | Eliminar ||COI0car en carpeta,.. - I ¥Yersion compatible con la impresora

Buenas tardes, Maria

Utiliza las casillas de werificacion siguientes para seleccionar las personas que deseas agregar v después haz clic en Aceptar,
Aceptar Cancelar
Seleccionar todas
V¥ agreqdPh contactos Direccidn de correo electrdnico:  marialopez@hotmail.com
Mambre corta: [Mari El Nombre corto permite
especificar la direccidn en los
Maombre: | Maria mensajes sin escribir la
direccidn de carreo
Apelidos: | Lopez Fernandez electrdnico completa,
[V agregar marialopez@hotmail.com Mis contactos de Messenger

11. Desde la libreta de direcciones:

/i
=

@ "Clicamos" en la pestafa “Contactos” y se nos abrira el
contenido de la misma.

AgLeqacontactos Enviar correo Modificar Elirninar
Leyn conbacka
O grupo

Generador de contactos
Imporkar contackos

Correo electrénico

&gl 501@hotmail. com

Contacto rapido Thatmail, cam

Nombre corto Dhotmail.com

| ; .
\ bireccién de cores | MArcamos uno o varios photmai.com

Aqui IcShicy contactos y "clicamos™ f2!<om
hotrmail, com

podemos Rombre en esta pestana,
e .t ‘/ | entraremos en la

ppetlidos opcién de redactar un |,
Agregar correo nuevo Eotmail.com
hotmail, com

La opcion Modificar nos
permite cambiar los
contactos almacenados

Lot il oo
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Borrar mensajes y bloquear remitentes

Eliminar un mensaje

@ Nuestro buzén de correo electronico no tiene una capacidd ilimitada, por
lo tanto tendremos que ir eliminando los mensajes obsoletos o que no
deseemos conservar.

@ Borrar un mensaje es muy sencillo. Los mensajes eliminados van a parar
a la Papelera, donde permanecen un tiempo antes de desaparecer
definitivamente

/3 Hotmail - Bandeja de entrada - Microsoft Internet Explorer

J Archivo  Edicion  Yer  Favoritos  Heramientas  Ayuda |

J@,¢.@ﬁ@@®%v@.@

Alras Adelante Detener  Actualizar  Inicio Busqueds Faworitos  Historial Caren Imprimir  Modificar Fieal com

J Direccion I@ hittpe A#pe2fd pav? hotmail msn comécgi-bingH oT Mail ?eurmbox=FO0000000 #a=335f087 07342 267 alec3dd45aR57 ac j Il
a

Pagina principal Hotmail Buscar Comy ag 2

| _— “Clic” en Eliminar.
msn *. 222 Los mensajes

— eliminados van a
entrada parar a la Papelera.
pilarju@hotmail.com
-~ Ha:ldzia de Elirinar Elaquear ICoIocar en carpeta... -I E
zzrr':n :D ¥Fecha Tamafio E:,
deseada : Rrricin 19l 1k
ﬁ:ﬁ . I_‘Isidre Bermudss | Teve .
i 1.  Seleccionamos los
0 pepelers mensajes a borrar
_ Crescapets | haciendo “clic” en su -
dministrar carpetas . .
e casilla correspondiente.

Bloquear remitentes

@ Con toda seguridad nos llegaran a nuestro buzén correos no deseados
con mensajes y propuestas absurdas.

@ Podemos evitar que nos continuen molestando, marcando la casilla del
mensaje a bloquear y "clicando" a continuacién en el botén bloquear

Bloguear |
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Adjuntar un fichero

@ A nuestros mensajes podemos adjuntar un texto (nuestro curriculum por
ejemplo), una fotografia, un trozo de pelicula... que tengamos en nuestro
disco duro.

@ Empezaremos redactando el mensaje siguiendo los pasos de la ficha
707.

Adjuntar un fichero a un mensaje

Para: Ianafernandez@hatmail.cDm I

cc: | / 1. Haremos “clic’: en
cco: | / Agregarlrnodlflcar
datos adiuntos
Asunto : |Las fokos de tu nuewva nieta
Datos adjuntos : Aagregarimodificar datas adjuntos |
marialopez @hotmail. com Datos adjuntusl

Adjunta un archivo al mensaje en dos pasos y repite este pro L 2. Examinar para
buscar el fichero a

1, Haz dic en el botdn Examinar para seleccionar H adjuntar en nuestro
gl archivo o escribe |a ruta de acceso al archi haciendd ©
en el cuadro siguiente. transFerefci ordenador.
a 10 minuto:
Buscar archivo: Datos adiuntos:

-- Datos adjuntos del mensaje --
maria.jpg (31k)

|maria.j|:u; Examinar... |

Avisos los archivos adjuntos se examinan
automaticamente para detectar si contienen

wirLis COn
o MeAfee Tamarfio tokal = 31 K (1024 K como
“ H ” i)
3. Clicamos” en mximo
Adjuntar

Cancelar

Renuncia: &l oroarama antivirus MeAfee.corm bal wez ng detect s wirus conocidos v sus wariantes, Ten en cuenta
Jue e enlsas = correo en bu equipo v que segun se establece en
lasCC 4, Por ultimo izh de ninolin dafio causado por bu decisidn de hacerla,

haremos “clic” en
Aceptar para
volver a la
ventana Redactar

@ Puedes adjuntar mas de un fichero a un mensaje, para ello has de repetir
los pasos 2 y 3 cuantas veces sea necesario
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marialopez@hotmail.com

Para: [ansfernandez@hatmail.com /

cc: |

/

cco: |

/

IHerramientas - I

Asunto : ILas fotos detyﬁa nieka

Datos adjuntos : maria.jpg (31k) | Agregar fmodificar datos adjun

[ Copiar a la carpeta Mensajes enviados

y daros un basazo,

Matia

Abuelos, la nifia ha nacido muy bien, pesa 3 kilos v 100 gramos,

{mirad bien el correo, hay la PRIMERA FOTO de la Maria)|

Si lo has hecho bien
aqui aparecera el
nombre del archivo
que has adjuntado.

En este caso ya
puedes enviar el
correo.

Abrir un fichero adjunto a un correo

@ Normalmente aparecera el nombre del fichero adjunto

Guardar direccidn | Bloquear | 1 . Este es un
De: "Maria Lipez" <mg@lopezid@ mensaje de texto,
Para: "Isiu:l[’e Hotmfail" <jgh rel:f@hotma . un fichero de
Asunto : CL.lrru:qum Wita€ de Matia Lopez Word adjunto.
Fecha : Fri, 3 Ocp003 17:18:4< +0200 .
Datos adjuntos : curriculure, doc (53k) Hacemos clic en
Responder| Responder & du:ns| Reenviar| _Z_Ii el nombre del
fichero adjunto
Respondiendo a su oferta de trabajo, adjurgc
hdaria Lopez Fernandez
2. Hotmail comprueba
que el fichero no
contenga ningun
VII'US siﬂjuntos n McAfee.

Nombre del archivo

curriculum.doc

3. Sielfichero esta limpio,
ya puedes descargar el
fichero en tu carpeta
personal del ordenador

Mas...

% J Mo se encontrd ningun virus

sultado de la deteccion de virus

- DESCArgar archivo Cancelar

@ En la carpeta materiales encontraras una cuantas fotografias e imagenes,
selecciona una y enviala a tus comparieros de aprendizaje o a tu amigo o

amiga

@ Pideles, que al responderte te manden también una imagen adjunta
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Opciones

(D El botén Opciones WLIEGLTEE nos permite configurar algunas cosas
de nuestro correo.

2 MSN Hotmail - Opciones - Microsoft Internet Exp org Ca m b i ar nu eSt ros _ INETES

J&rchivo Edicidn  Yer Eawaritos  Herramientas, WL ‘

| eus -~ - 0@ a aesenfats datos (nombre,
| pireccin [€] hepsfvvizid.law 1 2. hotmal.msn.cogffear biffor d | reCCIén ) dzzatez

Cambiar nuestra
contrasefia, si

Tu infgkmacion istracion del correo DOpcionegjac SospeChamOS q ue ya
Perti s Fio de coreono desad no es secreta.

Actualiza bu nombre, d Evita rgcibir mensajes no deseados en Crea una firfa
mensajes salientes,

Redactar Contactos spciones A yu

m_a_gordillo@hotmail.com

Contrassfia

Cambia tu contrasefia de Forma = Configuracion de pantalla de correo

periddica. Los merkajes que procedan de Establece los mensajes que se verdn
direccionfes incluidas en esta lista no se  por paging, el ancho de lectura de los

Preqgunts secreta filtraran Qunca como 'correo no mensajes, etc.

Cambia tu pregunta secreta,

Configuracion relativa a respusstas

Idioma Listas de qstribuciin Establece una direccidn de respuesta
Selecciona el idioma para Hotmail. Aseguratefde que los mensajes de distinta, selecciona i deseas incluir el

liskas de difkribucion no se Fitran como  texta del mensaje original al
Eoletines gratuitos ‘correo no deseado’, responder, etc,

Selecciona noticias de més de 100

fuentes de todo el mundo v recibelas Bloquear rerfitente W
&n tu Bandeja de entrada de Hotmail,  Bloquea la erfgrega elecciona sila sesidnide D b |
! : : % vesploquear un

electronico dif remitentes especificos,  finalizar después de uj

Cfertas especiales de M3

X ,

Yended: lectos b a Filke Hizad

e s e T remitente que habiamos
bloaueado.

intereses. carpetas espedficas.

Alertas

Recibe una notiffacidn en tu teléfono
méwil cuando te Regue un mensaje de
corren eleckrdnic

MSN - Cada dia mas atil

N I ———— [~ i|tr0 para el correo no
2005 Moo Corporlion: Feervados ok o corechos, CONDICIONES DE1IS0. deseado

-

| |4 mnternet

|8

Filtro para el correo no deseado

@ Podemos establecer un filtro, de forma que solo recibamos correo de
las personas que tenemos en nuestra libreta de direcciones, el resto
del correo va a parar a la carpeta de correo no deseado, donde podemos
optar por mirarlo o no.

(D Situados en “Opciones” "clicamos" en la opcién “Correo no deseado”

marialopez@hotmail.com Filtro de correo no deseado

Selecciona un nivel para el Filtro de correo no deseado:

" Predeterminado (se captura el correo que se identifica daramente como ng

= Alto (se captura la mayor parte del correo no deseada) SeleCCIOn d el n |Ve|

& Exclusivo (sdlo recibiras corren de bu lista de contackos o de tu liska sequrs, iffo de flltrado
Hotmail v correo de MSN cuva recepeidn has consentido previamente)

Mata! en los niveles Alto v Exclusivo, se identifican ocasionalmente algunos mens.
Comprueba periddicamente tu carpeta Correo no deseado para asegurarte de que no se ha enviado alli corren deseado,

S USICaUUDT LU | USSR Ea0UT T,

Elige qué hacer con tu correo no deseado:

¢~ Eliminar inmediatamente el correo na deseado

Decidir que hacemos
con el correo no
deseado

Las mensajes identificados como corren no deseado se eliminan sin
deseado.

% Enviar a carpeta Correo no dessado v eliminar despuds %

Las mensajes de correo no deseado se envian a tu carpeta Correo no deseado
MSN vacia la carpeta Correo no deseado periddicamente para que el tamariolde
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Perfeccionar nuestros envios
Enviar correos multiples
@ Tenemos la posibilidad de enviar un mismo correo a mas de un

destinatario. Para ello basta con teclear las direcciones de correo de
todas las personas separadas por una coma:

Para: Iisiu:lrel:u@hu:utmail.cnm,manuelrSE@hntmail.cnm,placidad@hntmail.cnm

@ En el caso de arriba, cuando estas tres personas lean el mensaje, veran
que el mismo se ha enviado a otras direcciones. Puede que no nos
interese que estas personas conozcan la direccion de correo de los
demas, para ello utilizamos la opcion CCO (copia oculta) edugar de

Para:
Para: |i5idreb@hntmail.cnm
cc: |
CC rnanuelr 36@hbatrail. com, placidad@hbotmail, com
Asunto : ;i CCO: enviando el mensaje de esta manera,
Datos adjuntos: [ | ninguno de los destinatarios conocera las
= direcciones de correo de las otras personas. Esta

opcion es la mas recomendable para mantener la
privacidad. Igualmente, los 3 destinatarios recibiran
el mismo mensaje.

Mejorar el redactado

@ Hotmail nos ofrece la posibilidad de utilizar Asunto: |
unas herramientas para adornar nuestros Datos adjuntos: [ agregar/r
mensajes: cambiar el tipo de letra, el tamano,
los colores, afiadir iconos, etc, de forma |lHemamientss =1 T copic
parecida a cuando utilizamos un procesador | e
de textos como el Word, para ello
seleccionamos en “Herramientas” la opcion
“Activar Editor RTF”

ér't, @ Parrafo - Eztilo ~ Tamafio - H K 5
B -

—al2a|0®

i— m—
iz

¥
i
[T
mi
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Precauciones basicas con el correo

Hemos de tener presente que el correo electrénico es la principal fuente de
entrada de virus en nuestro ordenador. Para evitar esto podemos tomar unas
precauciones que son basicas para un uso correcto del e-mail.

Sobre los virus y las cadenas

@ La principal recomendacion es no abrir nunca los ficheros adjuntos de

los mensajes que nos lleguen de personas desconocidas. Estos
pueden contener virus que se expanden al instante en nuestro ordenador
y que pueden causar dafios mas o menos graves. Normalmente tienen
como asunto titulos atractivos que incitan a leerlos. Por supuesto, no hay
que contestar a este tipo de mensajes.

Es lamentablemente normal que recibamos en nuestro buzdn
bombardeos de publicidad, el llamado spam o correo basura. Es posible
evitarlos utilizando los filtros de correo no deseado (ver ficha 711).

Pensemos que el correo electréonico no es totalmente privado: otras
terceras personas pueden leer lo que escribimos si nuestros destinatarios
lo reenvian.

Podemos recibir cadenas de solidaridad (hoaxes), que suelen ser
falsas. Sobre todo nos piden que reenviemos el mismo mensaje a otras
personas de nuestra agenda, con lo cual contribuiremos a la propagacion
de virus o0 a dar a conocer direcciones personales a terceras personas.

Si queremos reenviar un mensaje debemos borrar antes las direcciones
de otras personas que aparecen en el cuerpo del mensaje, por el mismo
motivo: mantener en lo posible la privacidad de las direcciones de
correo.

Con el envio de archivos adjuntos hay mas posibilidad de infectarse con
virus. Hotmail y otros servidores de correo analizan los adjuntos antes de
que los abramos con un antivirus, pero estos nunca son seguros al cien
por cien. Hemos de tener cuidado tanto con los archivos que enviamos
como con los que nos llegan a nuestro buzén. Ademas, hacen que la
descarga sea mas lenta, y ocupan espacio en nuestra bandeja.

Sobre nuestro buzon

®

®

Es importante borrar los mensajes que ya no necesitemos, ya que
ocupan espacio en nuestra bandeja y si sobrepasamos el limite de
nuestro servidor no recibiremos nuevos mensajes (en Hotmail el limite es
de 2 Megas).

Hemos de tener en cuenta que si durante 30 dias no consultamos
nuestro correo de Hotmail, nos desactivaran la cuenta. Podremos
volver a reactivarla, pero todos los mensajes que tengamos guardados en
nuestro buzén se perderan.
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Instalacién de Messenger

@ Esta ficha esta basada en la version 6.0

@ Es un servicio de Microsoft que equivale a un chat
restringido a las personas que deseemos.

“

@ Con esta aplicacion podemos hablar en tiempo real
con quien en ese momento esté conectado como
nosotros.

Instalar Messenger

@ Si no tenemos instalado este programa, podemos descargarlo
gratuitamente entrando a la web de msn. (http://messenger.msn.es)

/3 MSN Messenger Yersion 6.0 - Microsoft Internet Explorer (=]}

Archivo  Edicidn  Yer Favoritos  Herramientas  Avuda |
@Atrés'*'@@|@805queda @ = =1 —_—s

bireceién [ €] htpiimessencermsness €— | 4, Tecleamos en el s
s =l Gceees navegador la direccion:

Péginaprincip‘al | MiMSN | Hotmail | B s messenqer.msn-es
msn* Messenger

“Clicando”

aqui | \[ES GRATIS! -
podemos
d esca rg a rl o M5 Messenger: icomuniquese en linea instantaneamente
— con los amigos v Familiares!
essenger A >
v MSN Messenger
para akl 15
Destargar ahora
Informacior :
X
@ Algunos archivos pueden dafiar su equipo. 5ila informacién del archivo, més
abajo, parece sospechosa o no confia plenamente en el origen de &l, no abia
ni guarde este archiva,
MNombre de archive:  SETUPNT.exe
. Tipo de archivo Aplicacidn
3. Guardamos el fichero que oe domioad mictosoht com
Co nti e n e el p rog ra m a e n & E;tde\;npfnadlifnf:im puede dafiar su equipo si es que contiens
u n a Ca rpeta d e n u estro Desea aMngl ajchivo o guardarla en su equipo?
. Abrir Caneelar s informacidn

disco duro T

¥ | Prequntar siempre aries de abin este i de archivos

4. Una vez descargado el
programa, solo tendremos
que ejecutarlo (doble
"clic") para que se instale
en nuestro ordenador, y
ya estara listo para usar

Mis afchivos
recibidos

1 obieto(s) 6,36 ME [ mipc 4
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Iniciar Sesiéon Con Messenger

12. Siyatenemos instalada la

aplicacion en nuestro
ordenador, podremos entrar
en el Messenger

fas]) Cﬂ{ii,;\)m:qa

directamente a través del

icono presente en el escritorio o junto al reloj. o

2. “Clic” en Iniciar Sesion

fechwo Accones Meorramentas dyuda

msn

Haga clic en el botén para inkdiar sesiSn:

X

Mombre inicio sesidn: |mcusnta@halmail.com e
NETPassport

Ejemplos: nombie_123@hatmal.com ¥

minombra@men.com &M hiene cuenta de
ejemplof@passport.com Passpoit?
Qbtenaga una agui
Contrasefia: |~ 1

™ Recordar mi nombie v contrasefa en este equipo

A0kadd |a contrasefia? Acepta Cancelar

3. Cuando se abra el
Messenger, tendremos que
iniciar la sesion con nuestro
nombre (identificador ID) y
nuestra contrasefa. Son los
mismos que utilizamos para
el correo de Hotmail.
Después aceptamos:

4. Ya podemos hablar con nuestr@s amig@s. Para hablar con alguien que

esté conectado haremos “doble "clic

Para iniciar una
conversacion con esta
persona, hacemos
“doble clic” en el icono
verde.

Si el icono es de color
rojo no podremos
hablar porque esta
persona no esta
conectada.
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sobre su icono.
=101

Archive Contackos  Acciones  Herramientas

Avuda

5 __ Miestado:
= | Isidre (En linea)

8 Haga clic aqui para més informacion sobre
|V el Programa para mejorar la experiencia del
cliente.

.~ 3 mensajes de correo electrdnico nu. ..
¥ Amics (0/1)

i ¢: Connecta {3,/8)

| i Mar (En linea)

S

dy g& Maria (Ausente)

é g& Muria | Rubén (Ausente)
‘1 Garchi (Sin conexidn)
‘1 manuel {Sin conexion)

| & Patricia {5in conexian)
‘1 ratnell {Sin conesxidn)

f ‘1 Silvia (Sin conexidn)
| é ¥ Familia {0/1)
=

Otros contactos

|

-

| Q Arrastrar un conkacko a este grupo
Deseo...

-

|ﬁq -+ Agregar un contacko
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Mantener una conversacion

Iniciar una conversacion

@ Para hablar con la persona escogida, escribiremos el texto en el recuadro
inferior, cuando pulsemos en el botén Enviar (o tecla Intro) el texto
aparecera en el recuadro superior y sera visible para nuestro amig@:

Para invitar a
una tercera
persona a
anadirse a la
conversacion.

Escribimos lo que
queramos decir en
el cuadro en blanco
y hacemos “clic” en
Enviar.

Archivo  Edicidn  Acciones  Herramientas  Ayuda

\ PMarta Mans - Conversacion 1

LNV A
| — = w I - @
Invitar  Enviar archivos  Camaraweb  Audio Iniciar

Para: Marta Mans <martamans@haotmail.com:

Miguel dice:

Esta frase nos indica
que la otra persona
nos esta escribiendo
alguna cosa.

Definir nuestro estado

@ Podemos estar conectados, pero no
desear que otros usuarios nos
interrumpan, podemos colocar nuestro
estado clicando en nuestro nombre y
seleccionando la opcién que nos

interese:

Este es el estado normal,

estamos disbonibles

Podemos escoger cualquiera de
estos otros estados, para indicar
que en ese momento no
podemos contestar.

hola martal cémo estas?
Marta Mans dice:
bueno, mucho trabajo esta mafiana...

AN

\ —
A FuentN = MFonst =
| N

a Mans esta escribiendo un mensaje.

En esta ventana podemos
afiadir nuestra fotografia o
cualquier dibujo.

En el recuadro superior
veremos la imagen de la
persona con la que hablamos
(si ha anadido una)

Archiva  Contactos  Acciones
Mi estado;

& = | Miguel {En linea)

> _'i En linea
é‘ Mo disponible

: Ei Yuelvo enseguida
g& Ausente

M{ é Al beléfona

-— ra

—— Sali a comer

(En linea) i
_‘1 Sin conexion

Herramientas

Fi

Configuracian personal...
Cambiar imagen para mastrar. ..
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@ Cuando mantenemos una conversacion tenemos la posibilidad de cambiar
el tipo de letra, utilizar iconos (emoticones), poner fotografias de fondo...

que deseemos.

Archivo  Edicion Aciunes Herra‘mientas Ayvuda
& B oy &
Invitar  Envi @, if- 3}: ‘% o=
Fara; Marta ‘i F_‘ ';. g_. @,‘g 7050‘).
b I di i 3 | AR g
sl ey 9| v v |a
& | 3% @ & B
& & (B Y| &
28| 4e
Més iconos gestuales...
Mis iconos gestuales. ..
AFuente o T }Eandns -

- Por aqui cambiamos la
configuracion de las
letras: tamafio, color, tipo, ...

No olvidar

Podemos insertar
emoticones en la
conversacion, para
mostrar estados de
animo. exclamaciones...

La nueva version del
Messenger (6.0) nos
permite colocar la foto

@ Para terminar nuestra session de Messenger, no es suficiente con cerrar
la ventana, tenemos que la cerrar sesion

@ Si no lo hacemos asi, dejaremos nuestro correo electronico accesible para
cualquier persona que utilice el ordenador despues de nosotros.

=10 x|

Menu Archivo > Cerrar
sesion

~

4": MSN Messenger

Archivo Contackos  Acciones  Herramienkas

IRiCiar SESIOT.. .

Mi estado i 4

Ira 3

Enwiar un archivo o una foka, ..
abrir archivos recibidos
abrir el historial de mensajes. ..

macion sobre el

periencia del

Cerrar

JNiCO NUEY0s

A

= Miguel (Mo disponible)
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Dar de alta un nuevo contacto

@ Nosotros podemos decidir qué personas queremos tener en nuestro

Messenger.

1. Para ello “clicaremos” en Agregar un contacto:

=
‘1 bonaire_cikyi@hotmail.com (Sin conexion)
‘1 carakataca@hotmail.com (Sin conexian)

Deseq...

= fgregar un conkacko

T T

Agregar un contacte

msn" Messenger

Com voleu agregar un contacte?

& Per l'adregs de coreu slectdnic o nom d'inici de sessio

" Cerca un contacte

Sino podem agregar el contacte & la vostra llista, agquest assistant
ajudard & mvitar & aquella persona & comencar a usar aguest sepfBi

Cancelar

3. Tecleamos la direccion
de correo electronico
completa de la persona
que queremos afadir.
Aceptamos.

Agregor un contacke

msn¥ Messenger

S'ha agregat miomi il.com & la llista.

Si miamigo@haotmail. com no utilitza MEM Messenger. podem
emsiardi un missatge de comeu electranic amb informacis sobre 2l
programa i com installar-io

Sivoleu enviari un missatge personaiitzat feu dic al botd Emvia
un correu @lectonic

Cuando “clicamos” en
Agregar un contacto
nos aparece esta
ventana, y vamos a
Siguiente.

Agregar un contacte

Eseriviu I'adreca de correu electronic complata del contacte

plsrizmiger@hotmal conl

Erivia un comeu abellbrm' y

Canceler |

Exemple. nom_123@hotmail com
elmeunom@msn.com
axemplel@passportcom

< Alras Siguiente »

l'l’ISl'l" Messenger

Cancelar

4, Finalizamos

@ La persona a la que queremos afiadir a nuestra lista, recibira un aviso. Si
acepta, quedara incorporada a nuestra lista de contactos. Si rechaza el
contacto, no podremos chatear con ella.

@ Nosotros también podemos recibir peticiones de contactos. En este caso
tendremos que decidir si aceptamos o no.
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