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CURSOS INSTITUCIONALES UNAM OFFICE BASICO

OBJETIVO:

Que el participante conozca con claridad y con certeza las funciones basicas
del paquete OFFICE para aprender los conceptos importantes del manejo de
Windows, la elaboracién de textos en Word y el disefio de tablas, reportes con
formulas y graficas en Excel.

JUSTIFICACION: .

El curso es indispensable para los participantes hoy en dia, como una
herramienta tecnologica de trabajo que responde a las exigencias de las
actividades y objetivos en el entorno laboral, que le permitird desarrollarse y
generarse un mayor numero de oportunidades en su mismo entorno
profesional.
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UNIDAD 1

WINDOWS XP
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CURSOS INSTITUCIONALES . UNAM OFFICE BASICO

1. INTRODUCCION A WINDOWS XP

.

Windows es un paquete gue sirve de plataforma o base para la operaciéon de muchos otros
paquetes. Dentro de las operaciones ¢ actividades mas importantes que puede realizar estan
las siguientes:

a) Manejo de archivos:

¢ Microsoft Windows XP es un programa que controla la operacién y
funcionamiento en general de la computadora.

Fend sdmbistr . .
I R

N
Internet 27 Mes documentos
HSN Explryes gj
N
E‘Ql Correo electrénico * Y7 Mis imagenes
L% HsN Expioees :
e e . Mimdsica
# Internct Explorer 53 mipC
E Ferosoft viord = &g Mis sitios de red
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@ Nerton Intarnet Securdy @) fiyuda y soparte técneo

’:.) Buscar
% Windows Messenger
VT Epruter..,
Reproductsr de Winduws .,
Media

Todos los programas 9

e Windows proporciona las herramientas sofisticadas para ordenar, abrir,
cambiar de nombre , imprimir, eliminar, mover y buscar archivos.
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o También puede enviar un archivo por correo electrénico a través de la
red.

Correo electr;:'mico

R e 7 e e o [ENR
ioh  ¥er Insertar Formate  Herramentas Tabla. Veptana 2 TSR ey e o -
eBomadE T e 7.

M 1T (EiE i e A \
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r do nombre , impnmir, eliminar, mover s
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» Ademas un archivo que ha sido grabado en el disco duro puede ser
copiade en un disquete, en disco gravable o una unidad externa de
memoria.

W
]
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b) Personalizar Windows:

Se puede adecuar Windows a las preferencias personales del usuario

Se puede agregar una imagen o fotografia a la pantalla de la
computadora, provocar efectos de sonido bajo determinados eventos e
incluso modificar el funcionamiento del ratén.

También es posible poner un protector de pantalla para que aparezca
cuando no se estd usando la maquina; e incluso determinar en cuanto
tiempo debe aparecer el protector de pantalla.

¢) Conexioén a Internet:

Esta herramienta es actualmente de enorme utilidad

Nos permite enviar y recibir correos con archivos adjuntos
Tenemos la posibilidad de navegar en paginas de Internet.

Podemos administrar estas paginas guardando las direcciones en la
carpeta de favoritos para futuras consultas.

Se puede bloquear el acceso a determinado tipo de paginas
Podemos bajar programas gratuitos y con costo

Y tenemos la facilidad de usar el messenger para el intercambio de
mensajes instantaneos y archivos con una mayor velocidad.
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2. OPERACIONES BASICAS ‘
a) Menu Inicio:

e Se puede usar el menu Inicio para tener acceso a programas, archivos, a
configuraciones y a la ayuda del sistema.

¢ A continuacién entramos al menu Inicio para ver las opciongs que mas se usan como
Exploradores de Internet y el correo electronico.
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Opciones Web
l
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@ Inkernet Explorer gﬂ My PC
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,‘ﬁ Window:: Messenaer i

Reproductor de Wadows
Medka

Programas y Archivos Ayuda de Windows
Modifica la configuracion del Sistema

» También este primer menu nos permite ver todos los programas que tenemos
cargados en la maquina en la opcién Programas, para buscar lo que realmente
queremos y con el ratdén simplemente lo seleccionamos.
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Lista de Programas del sistema

Podemas seleccionar la opcion accesorios, el submenu entretenimiento y escoger el

Bloc de Notas.

DEC-FI
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Blioc de Notas

* Cuando terminamos de trabajar con el programa simplemente e damos un clic en la

=l y con ello se cierra el programa.

b} Uso de la barra de desplazamiento:

e Puede usar la barra de desplazamiento para examinar el contenido total del archive
que se esté analizando.

¢ Para verificar esta funcion podemos entrar al programa Bloc de Notas.
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Bloc de notas

« En el costado derecho tenemos una barra que se conoce como barra de
desplazamiento vertical.

- Adecuar windows

EwrreTar
se puede adacuar windows a las preferenclas personales del usua qu’"fl?“““ﬁ‘“"

. [
m 2 se puede agregar una imagen o forografia z la pantaila de la cor  ,
ﬂ 3 También es posible porer un protector de pantalla para gue apar -
: s scceso a  las herramientas multimedia ‘
ol ¥ i .
: f“» $e puede escuchar musica de discos compactos e incluso v B
~ % . Se pueden bajar de internet canciones e inclusc pelidulas ‘,‘
- ; :
- ~
- < T YT J A
- 3
- b T
- £ a
~ il « Se pusden bajar Ima e
= oals -}

toguew It agdomas N W IO 4 =T EQE.

S spaol e CF

Barra de desplazamiento vertical
» En las puntas de las flechas de la barra le damos un clic con el ratén para movernos
hacia arriba o hacia abajo en el documento.
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se puede escuchar misica de discos compactos e ‘incluso ver peli =
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Puntas de flechas para movernos Hacia arriba o hacia abajo

e También aqui, si le damos un clic en la U , se cierra el programa
automaticamente.

c) Mover una ventana:

4

» Si una ventana cubre objetos que gueremos ver, entonces podemos moverta a una
posicion diferente.

DEC-FI
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E\_.‘.Sin'linilg)::l.]lﬁ_c;d.émulas. i
Archivo  Eckoén® Formato  Ver  Ayuda

El programa

is

(4
I Lineas, cobmna 1 5 podemos

En este caso el Bloc de Notas nos estorba

+ Para moverla colocamos el puntero del ratén sobre la barra de titulos de la ventana
que gueremos mover, mantenemos oprimido el botén y nos desplazamos al lugar
requerido.
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Barra de Titulos
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d) Modificar el tamafio de una ventana:

+ Rapidamente se puede cambiar las dimensiones de una ventana

* El procedimiento para lograrlo consiste en ubicarse en cualquiera de los bordes de la
misma, mantener pulsado el botdn izquierdo y desplazarse en el sentido requerido.
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una ventana

< Ensianes de una ventana

B bt St i o -
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b en ubicarse en cualquiera de 103
el botor: Zquierdo v desplazarse en |

_+ olinea 3,‘cnl%nng:~.‘_g

el #=ntido requerido

IV

s

P epaion G
AP

» Se recomienda colocarse en la esquina inferior derecha y desplazarse para no alterar
las proporciones de ancho y alto de la ventana.

DEC-FI . INSTRUCTOR: ING. JOSE MANUEL HERNANDEZ FLORES N -15-



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM ' OFFICE BASICO

il T T T T
‘ 1
il ol

Crerba ura orequrte - X

>SinjtitiloiBbE e
B e i
Archevo  Edicion  Formato “Yer. Ayuda

' AzeE@a oo @

| E-lEEEED- LA

Is- (T PR PRS- ST Y P RIS S o A I - Y oty

= YT W LI )

una ventana

~ ENsiones ge una ventana
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- —— — " el bothn izquierdo y desplazarse en 4
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1

S

T,
1
&l
5
o
tad » Se recamienda colocagse en la esquina infenor derecha y desplazarse para K|
;T 3 no alterar las proporglones de ancho y alto de la ventana. o

o b i
g .
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Esquina inferior derecha

e) Maximizar una ventana:

* Puede maximizar la ventana para ltenar la ventana compieta. Esto nos permite ver
mas cosas del contenido del archivo correspondiente.
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una ventana

 £Nsiones de unz ventana
o ——— e
t Linea 3, . _.J en ubicarse en cualquiera ce (as ‘

- - i ereree—— =Jel hotdon zguierdo y desplazarse en ~3¥
N el sentido requendo

o

;g,

5
x;, 1 * Se recomienda colocarse en la esquina inferior oerechia y gesptazarse para -1
RS ! no alterar {as proporciones de ancho v aito de {a ventana. o
o1 - ‘10_
i Ty
ik e e
] !BLEIJ B (]

S _ SRR

¢ Debemos hacer clic en i botén de la ventana que gueremos maximizar.
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Se

B Sirij itulo, - Al

Archevo  Edoon Formato  Ver  Ayuda

Minimizar una ventana

. si no se usa una ventana se guede minimizar para quitarla temporalmante de Ja pantalla. s
. Esto nos permite trabajar con otros programas o tareas en 7a computadora. i
. Debamas hacer <lic en 21 icono  de la vertana cue queremos minimizar. 1
. dib i
i,
g%
. La ventana se hace peguefia y se reduce a un bordn de la barra de tareas. [
. dib '
)
. zqga mostrar nuevamente la ventana, basta con hacer <lic en la barra de tareas. :
- i
Navegar entre vantanas
. se puede trabajar en la computadora abriendo varios programas a la vez.
. R
* Por cada programa aparece un boton en la barra de tareas gque se encuentra en la parte ini |
» dib <5
i
Py
. s& puede trabajar en sfflo una ventana a la vez. La ventana activa aparece delante de toda,
. dib <
fal
. S?Ea mostrar la ventada con la gueremos trabajar, damos un clic en su botén de 1z barra d;
. i
| <
40 Y T I NS g 34

llena la pantalla con'/pleta

La ventana llena su pantalla entera

Para devolver la ventana a su tamario anterior, le damos un clic al icono

f) Minimizar una ventana:

* Si no se usa una ventana se puede minimizar para quitarla temporalmente de la
pantalla. Se puede mostrar de nuevo en cualquier momento.
* Esto nos permite trabajar con otros programas o tareas en la computadora de manera
simultanea.
¢ Debemos hacer clic en el icono 1 de la ventana que queremos minimizar.
DEC-FI INSTRUCTOR: ING, JOSE MANUEL HERNANDEZ FLORES -18:=,
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Boton para Mini

i ‘6
T o
Minimizar una ventana
it
s - . i
. S1 no & usa una ventana se puede minimizar para quitarla temporalmente de la pantalla. S7
-
|
D Esto nos permite trabajar con otros programas o tareas en la ¢omputadora. \
N
+ Debemos hacer ¢1ic en el icono de la ventana cue queremos minimizar. '
- dib !
" . ~‘
. La ventana se hace peguefa y se reduce a un botdn de la barra de tareas.
. dib
B zqga mostrar nuevamente Ja ventana, basta con hacer <1i¢ en la barra de tareas.
. i
N
Navegar entre ventanas P
©
Ie se puede trabajar en la computadora abriendo varios programas a la vez. o
I
. Por cada programa aparece un botdn en la barra de Tareas gue se encuentra en la parte inj .
D dib :
!
. 3§bpuede trabajar en s07o0 una ventana a la vez. La ventapa activa aparece delante de toda|
- 1 i
. Para mostrar la ventana con Ja queremos trabajar, damos un clic en su botdn de la barra |:!i :
. dib Vi
' <
!.(Ei‘. A T | s
i . K e e - . et , ! Linea 39, columna | |

» La ventana se hace pequeiia y se reduce a un botén de la barra de tareas.
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» Laventana se hace pequena y se reduce aun botbn de la barra de tareas H

+ Para mastrar nuevamente la ventana, basta con hacer clic en Ia barra de
tareas

gln@‘J_‘j T - - . - - - ‘r_' i
?Dbuln an‘p:‘umur ~ ‘Jd-dﬂ ﬁﬂ- ; ‘

m Lfn :3 Coll

DTN IR CEAIRSE- TN r XIS [ ]

Boton de barra de tareas del Bloc de Notas

e Para mostrar nuevamente la ventana, basta con hacer clic en la barra de tareas.

DEC-FI
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A~
minimizar una ventana
N
. 57 no se usa una ventana se puede minimizar para guitarla temporaimente de la pantalla. si-
. E5to nos permite trabajar con otros programas o tareas en la computadora. )
D gggemos hacer clic en el icono de la ventana gue gueremos minimizar. }
. 3
i\
i
. La ventana se hace peguefa y se reduce a un botén de la barra de tareas. B
. dib
. zg;a mostrar nuevamente la ventana, basta con hacer clic en la barra de tareas.
.. i
'
Navegar entre ventanas .
. Se puede trabajar en la computadora abriendo varios programas a la vez. i
u
. Por cada programa aparece un botdén en la barra de tareas que se encuentra en la parte in
. dib . R
. Se puede trabajar en s6lo una ventana a Ja vez. La ventana activa aparece delante da ‘l:l:)l:ie.i
* dib .
i.
]l
- . H
. z@ga mostrar la ventana con la gueremos trabajar, damos un clic en su botdn de la barra d g
. i i
-t
-

Aqui damos el clic

g) Navegar entre ventanas:

+ Se puede trabajar en la computadora abriendo varios programas a la vez.

e Por cada programa aparece un botén en la barra de tareas que se encuentra en la
parte inferior de la pantalla.
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H Ardwo Ecinén !er Insertar Fformato  Herrameentas Tabla  Veptana 7 TS T & PPGRESS - X
iDEQ@ﬁi%&J IBmAY -l BER SRR - @.

¥ Normal + Anal, - Acal -‘12 ilmer s EEEET::‘.—":E: = i?i?f:-:ﬁ'hﬁ'.
:];M:v;u ng R L T R RN SR R R RS O Rt O Ry S A L Snciaf ety 15 jl

: Aqui damos el clic/ .

: .

P Navegar entre ventanas

:: + Se puede trabajar en la computadora abnendo vanos programas 2 12 vez

- * Por cada programa aparece un botén en Ja bara de tareas gue se 3"—’

= . encuentra en la parte infenor de 1a pantalla &

& !

8,

; « Se puede trabgjar en sélo una ventana a la vez La ventana actrva aparece

- delante de todas las demas y muestra una barra ce titiios obscura

A * dan

§ 2> -
fDll;u]o*[@snutuFurmus'\\EO@]-&{J“@-,M ’__-f_k.-E:-.‘-,*—‘ﬁ]

i 29045 A2l L. 16 Col, 8 GRE MCA T7° 506 Espaﬁol(Mé Qx

Botones de los diferentes programas

¢« Se puede trabajar en solo una ventana a la vez. La ventana activa aparece delante de
todas las demas y muestra una barra de titulos obscura.
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Edicdn F Herameerkas  Tabla  Ventana

DEHARISRY Lt MAF -~ BOEEFDI on - .
{ gt Normal+ Anal, +anal . -r - FrxsiEEBE)E-EEEEA-L2A.

:

Aqui dames ¢l clic

E"‘ i 2’& K '-g'"""2"'3"'4"'5" SRR AR SRR R AR TR A N retd a5 TV jl
. | ,

Navegar entre ventanas

= Se puede trabajar en la computadora abriendo varios programas a la vez

.EM‘

Y220 2L E 20 119 1B 1T n IR 1 IS L o130 e L2e

» Por cada programa aparece un botdn en la barra de tareas gue se
encuentra en la garte :nferiar ge la pantatla
|
» Se puede trabajar en solo una ventana a la vez La ventana activa aparece ’ _;j]
detante de todas las gemas y muestra una harra de titulos obscura E
o dh <
1%
E o[&] = 4]
§D:b4.|]o' E‘ Autnformas' N \ MOE 43 !

29;45

AZlcrn LnlEn Cnll

Ventana activa

e Para mostrar la ventana con la queremos trabajar, damos un clic en su botén de la
barra de tareas.
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E ;tuig,:iﬂlnc-_dp;qoiés -
JArchivo Ediodn  Formata  Ver  Ayuda

~
Minimizar una ventana
} - . i
. Si no se usa una ventana se puede minimizar para guitarla temporaimente de 1z pantalla. s,
|
i
. s |
. EST0 nos permite trabajar con otros programas o tareas en la computadora. i
!
. pebemas hacer clic en e¥ fcono  de la ventana que queremos minimizar. i
. dib |
+
. lagbventana se hace pequena y se reduce a un botéon de la barra de tareas. '
. bl
. qua mostrar nuevamente Ja ventana, basta con hacer clic en lg barra de tareas.
. i
. R
Navegar entre ventanas ) z%
3
g Se puede trabajar en la computadora abriendo varios programas a la vez. :
. Por cada programa aparece un botén en la barra de tareas que se encuentrz en la parte 4inlj
. dib I
4
. se puede trabajar en sdlo una ventana a la vez. La ventana activa aparece delante de toda -
. dib
D Para mostrar la ventana con la queremos trabajar, damos un c1i¢ en su boton de Ta barra d| ;
. dib i
SR T el 12

| Lirea 39, columna

Damos un clic en este boté

* Puede darse el caso que aparezca un menu, mostrando el nombre de cada ventana
abierta de! programa.
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T L e S S G e S == ey
@mmm (R LT - - e =8
! arcwo  Edindn  Ver [nsertar Formato  Herramwertas Tabla  Ventana 7 Eovrb d Uthr P o .x
ImEEaneRy L Em@ - BEE g o -G,
b2 Normai+ fngi, - Anal sz oMok 8 EE W EE LA,
i:}""’”’"z“""‘-‘x'l‘gul-z-a-a-snsn?ns|9»:ornnxznxanmnls&'mlx?-ﬂ""i‘ jl
stmm irabajer on 4afo ung vertans o ta vz, Lb vertane 20 fve sparecs delavta on fous
L i.
- ;- nra MOSTear 1o venTate COn Ta cudvewtd TFaDaiar, sasmos wr ¢ en sy toTer ap Y2 area d. i
B :- aih
= : ol :
L © T T for T e v -
= : .
R TR R T oo
- YA } b hEd 2 P
Z Damos un clic en este botd !
i -
z
z + Puede darse el caso gue aparezca un mend, mustrandu el nombre de cada X :.....,JI
o ventana ablerta del programa .
: i
=1
I |
z » La ventana aparece delante de todas las oras ventanas De esta manera -1t
& SE puede ver claramente el contenido de 1a msma , °,
sl
Wy

Este es el menhu que puede aparecer

e La ventana aparece delante de todas las otras ventanas. De esta manera se puede
ver claramente el contenido de ta misma.

(%)
W
'
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I ﬁ‘dﬁAJMlcrnsu
G Yer Insertar Formato  Herramentas Tebla  veptana - ? Sutia iy
SRV “"z@@‘f‘ ~:$@:@§§@’§ﬂ we - @,
~ And ’ -4 . H}(S]EDE%I:-H—E:v_—igg-i.i.v
-|-1-|-§-|-1~n-2 FRE B O AN BUT SRR L SN BN SN AN 3 |”9 ‘I [0|11l12|-|,3~|-14-n~15‘-b-16-l-~1'}"t“lﬁ"f"lzl
1
bl s S 3
TEMARIO
1 Introduccion a Wingows XP
B 2 Manejo de ratdn y teclado
3 Operaciongs Basicas
= =
i 4 Caonfiguracion ]
i H
s nlE]* 4] i o
Do~ [ | aurctormas } ~I:OE41“@.£ A-=SFEDA.

h} Cerrar un programa que se comporta de manera defectuosa:

Puede cerrar un programa que se esté comportando de manera defectucsa, sin tener
que cerrar Windows.

Cuando cierra un programa que se comporta de manera incorrecta, se pierde la
informacion gue no haya guardado de él.

Al cerrar cualquiera de los programas que estan trabajando de manera defectuosa, no
afecta al resto de los programas abiertos.

Para cerrar un programa gue se comporta de manera incorrecta, presionamos las
teclas Control, Alt y Supr.

La ventana Administrador de Tares de Windows aparece.
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[ T e = (i e s a,r‘"
% H i -
g m:mstradnr,de.lareas»de Wmdm S
e S s il - s 1 P ey P - X
Archivo Opoones ¥Yer Windows Apagar  Ayuda =
. =8 0% -
Aplicaciones | Procesos -, Rendmento § Fungones de red | Usuanas S =8 D N @
nEiE-EEEEE- 2 A
Jarea L o . Estedo R IR R IR - O R E RN PR RYES mxﬁ“"f‘i"'ﬁz SR, ZH
g WINDIOW S D -~ NicrosoRiWore Achivo FETRLE LI - ey
B WINDOWS A - Microsoft Werd Actvo Eupr
53 S0 tituo - Bloc de notas Actrvo
¥20:00:00 Actvo aparece
# Calculadora Actvo
A AR B
: |
B
X G e e 1 ,
‘ Fmalizar tarea E Pasar a i iTarea TRIEYS. . ] K
EP[ucesos: 37 . 1Usode CPU: §% lCaroa de transacciones: 2061641 ‘
ak ul
. @
hmup kimufamas' ~ B .
Pag :H
Ventana Administrador de Tares de Windows

» Esta ventana enlista los programas que se estan ejecutando.

* Sialado de alguno de los programas enlistados aparece la frase No responde, este
es el programa que tiene problemas.

e« Sefiale el programa que se estd comportando defectuosamente y de un clic en el
boton finalizar tarea.
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[ * - 23 ? Tl hogueta X
archivo Opcmnes Ver Wndnws JApagar  Ayuda- b
N e Eﬁ. 90% LE
Apkcaciones | Frocesos | Rendmeento Funoones de red { Usuanios} :] = Al 28
‘ : o EE - ,_.5— SRS A
| Tarea : . Estado IR TR TR TR RY: AR P I ST E‘l
B WINDOWS [ - Mrcrosoft Word Actrva o e H{. -
[3 active 1 .
kZ Calculadora Actve A.-2mmof.
@jwrmowsn Mucrbsoft Word Actrvo roe ““' i
¥$0:00:00 Ativa -
w5
B se estan gjecutando
las eniistados aparece (a frase Mo
he oroblemas i~
s i
- 5 PR TR
X DN TR TTTE T | brtando derectussamente v de un ciic M
' [anal\zé( tarecf Pasar a HTurua nwvu...} {,:
Procesos: 37, i Usg de CPL, I*’ Carga de transacciones: 2062?2! 'J K ...".‘..l!
z
@
T,

&
& &[H) 3] : : v
Fobup~ I Mgtnfnrms' O [E M & LA -EE'ZUS. o )

o o T I T

En este caso el Bloc de Notas es el que estamos sefialando

+ La ventana de dialogo Finalizar Programa aparece, indicando que el programa no
responde.
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Ios datos aue no hapan sido guardados. Para finakzad el
progiama ahora; hega cic en Finakear ahora.

T <
oy} . Tarea Estado para quitarla temporalmente de 1a pantalla. s+
. 1 WINDOW'S D - Microsoft Word Actvo X
) iEianﬂtl’tm“Blocdengtns Activo he n taraac ar 1s ~rmpytadora ;
B @ Calculadora ] p ’ E
o ; B wINDOWS & - Mcrosoft Ward Him zar . X
4 spoonoo . S e . . ¥
e I Elsistema no puede cemar este plogama ya que estd v
| E9Finabzar programa: Sin tituo - Blor 1 esperande su resputsta o |
NI L . tareas. i
J i Para volve: a ‘Windows y comprobar ] estado del i i
programa, haga che en Cancelar s
4 i ‘:;m tareas. ;
* | Si selecoiona fnakzes e plograma rnediatamene, perderd a
i

N g
D
. B
N s T ety ! .
; e e . B o . - Pnalizar ahora g “Cancelar l i I
4 o " - tra en Ja parte iniiy
L Finahzar taran — - - '
|

:!pmmgm 37 . UsodeCPU: 3% Ecﬂrwdehmummzﬁ:,mﬁez. La ventana activa aparece delante de toda

Para mostrar la ventapa con la queremos trabajar, damos un clic en su boton de Ta barra.d,

e De in clic en Finalizar Ahora para cerrar el programa.
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R s -
- T s+ ”“m s -
= e niw!rm!or
i
—F ArTsvn =l ?m Sindews  Aneda Auuda s
P . e Eluslemampmdecwaestepcog‘amayameslé e
" Apicanones iPrncsos 4 Rendicmeento § Funoones de red ]! Usuanos | - espsfandu surespuesta :
- ; 3 Para volver aWmdows y comprobar el esladu del >
Jqi- Jlarea ) Estada piograma, haga cic en Canceiat d1a. s
£ 5 titulo < Bloc de rotas Activa PR
@WINDOWS D - Microsoft Word Activo S1 selacciona hralizar €l progiama mediatamente; perderd: Y3
* = los dates qus no hayan sdo guardados Pars finalizar el Hps
g Colculadora Activo progtama ahora; haga ciu: en Flnahzal ahaia I
o @WINDOWS & - Microsoft word Actvo i
* ¥ 0:00:00 Activo 5
] Frnsfizar programa: S tikubo - Bloc de notas Activo ; b
K i
. l . " El tefo en ¢l archvo i biudo ha cambwado, o
N N i ': i . N 4,“
. i - Desea guardar los cambios? by
i i - N
kT P Ji_i[ ’ i/ 3 Jl o ; [ Cenceler J H
I R WA ” M2 parte ink
. [Endzar tarea } [ Pasar a ] i}_area FAIEVA. . ] / H
7} _ v
frrocesos: 37 wsode CPUII%, [ Cargadetr ones: mv/;i;ez. La ventana activa aparece delante de toda ‘
i
- sgga mostrar la ventana con la queremds trabajar, damos un ¢lic en su boton de la barra.d.
. 3 L2
. oy

Boton de Finalizar ahor/

i) Apagar o Reiniciar la computadora:

Damos un clic en el mend Inicio para mostrar las diferentes opciones.

DEC-FI
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Merdd et ac

-~
' E::) Mis documentns

@

x‘f:::? Correo electronico

R R Xp T

e .
;:i‘:; Mis imigenes

kﬂ}@ A0 Fxpilon i N
- R i:j Mi msica
:;é, internet Expiorer ‘g’ﬂ Mi PC

E *tcrosoft Word Q Mis sitios de red
Y J-¢* Panel de contiol
Mk Messanger 6.1 < ane! de contl
@ Horton Internet Security @
‘2%% Windows Messenger

Seprochuctor de Windows
Hedia

Todos los programas p :

Ruds v soporke téchico

. 37 Ejocut ..

Aqui se tienen las diferentes oéciones

» Sefalamos la opcién Apagar.

» (Con lo anterior aparece la ventana con las opciones Suspender, Apagar y Reiniciar.
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gty e

EAIWIND 0V DB rosaf (o
E&rchm: Er.lunn yer Insertar Fotmato Herramentas Tably Uemana- 1

iﬂ Norrnal+Anal,

Do

r

i
s
i
|
i

s

S
g Itwerd Lozkore
E Mtk g
&Rﬁm s
@ Kby Jovmeme, Jeasrt s
,ﬁ M ot
e Bapakadee Sy isiiius B
Meds

!.;'.

QA 1131 2t ke h A1 N B 1 Tt B il Boa fi%

3 PRI
L

WO W

Botones de para Apagar ¢ Reiniciar

* Y escogemos la opcion que nos convenga.

3. MANEJO DEL AMBIENTE WINDOWS
a) Ver la.carpeta de Mis documentos:
*» Windows proporciona carpetas personales que conforman un lugar conveniente para

almacenar y administrar los documentos. Muchos documentos almacenan archivos
directamente en las carpetas personales.
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+ Comencemos dando un clic en e mena de Inicio v luego en el comando Mis
Documentos para poder verlos.

B4 d;l::m:un'_cen_log i

archevo  Edicion Ver  Favortos  Hervamentas  Ayuda . BB

@MM‘ - @ - tﬁ: i}i) Busqueda @;}Carpetas tehd gi‘larttx! Antrirus @ ‘- :
= S ; S frim d

S e o lmcenc 26 <ty e hemsebes vt remrtecmesen, v e e

Tarzas de aichivo ¥ carpeta f_’:’:}' @ Adobe @ M musica

a Crear nueva carpeta

By Publcor 67r3 canpets o Welr B p
. ) Ms archevos recbidos 3/ Mismigenes
EZ <omparti estacarpsta S

AR

— . i 2‘:":?:,‘3:', | Tamafio: 41.2 KB -
Otros sitios gf} A Dmtas: nena_luckyn@hotmail.com E] My Pictures
! w ‘5“ p— o 2
i ' ' .
4 £ Documentos compart =as WINDOWS D
5 - e R | Documents 9 Microsss: Word
£ BN 2 = | 4,558 kB

\} e shos e red

Detalles
ooy

Carpeta Mis Documentos

¢ Una ventana aparece mostrando el contenido de la carpeta Mis Documentos, en
donde se pueden guardar Cartas, Minutas, Reportes, Contratos, etc.

* La carpeta Mis Documentos también contiene las correspondientes a Mi Musica y
Mis imagenes.

+ El area superior izquierda muestra opciones gue puede seleccionar para trabajar con
los archivos.

» También podemos ver la carpeta de Mis Imagenes para ver una ventana con una
muestra en versidn miniatura de las ilustraciones correspondientes. Podemos
seleccionar cualquiera de ellas y copiarlas a cualquier otro programa que tenga la
computadora.
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frchivo  Edcion Ver

Favoritos  Herramientas  Ayuda

3

Merton Antinss B3 - o
o g e A

]

7;' Yer coro una presentants
€) Pedr copas Forograficas =
ke .

é?__-] Imprevdr wodgeres

@Atrés - @ . }‘% ‘;} Blisqueda @Cerpetm {3?:'
ey e - Rl 5 .

£

lareas de archivo y carpeta (%}
Y Cres nuevacarzsta
B Publesr esta crpeta en @l

LT
- ;{3 Comparty esta carpeta

h

[} Detalles kS

{tros sitios

& s documentc”

g Im&geives comparbidas
5§ mEC

&) v sii; deres

T

- Lo I '
Mis imagenes
Carpeta ds atchivos

_m_"_,Tm_T*; T

P IR o o TR ) o mdgenes

b) Ver la carpeta Mi PC:

Damos un clic en el ment Inicio, y en este caso en el comando o instruccion Mi PC.
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Archrvo Edicion Vef Favmtos Herramentas Ayuda

,,,,, @ F% ’1 . Bisqueda @; Catpetas ::N:i '

Norton Artideas B3 - ;
PR T v

__Archivos al Archivos atma:enados en este equipo

Tareas del sistema {3}

o patrnndn dol S rema Q a

FY agregar o atar prezamas Documentos  Documenkos
E}, ~ambar 1,7 configurscion compartidos  de ESTACI,,

Unidades de disco duro

Otrns sitns . 3
W ¥ sitios g red . g
Ej 35 doelrentos .

£ Tocmenic. compartidos
54 o3nel de conitrel

besco local (C2)

Dispositivos almacenamiento extrathie

e

b
0de 3% LUndad de CD
(A:) (€2

Detalles
ML
Carpeta del sstema

Carpeta Mi PC

¢ Las carpetas de esta seccion contienen documentos a los que fodos los usuarios
instalados en su computadora pueden acceder.
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Archevo  Ediaén Ver  Favortos  Herrameentas  Ayuda

Qs - @ - | Prows oo [T e B |

) |

Archivoﬂlmuf_enagos en este equipc
’t Tareas del sistema EE:} e

S A e el 51 rema Q D
r Cih Agreger o Guitar programas

st [g Cambiar s configursadn

e By

Documentos  Documentos
compartidos  de ESTACL..

s - - dewi’ L ynidades de disco duro
Otros siios (3_} ¢ e AR ot e N
&:] s stios ce red t Gy
& ris doaumentos TF Disco local (C:)

1 B3} Dowmento: compartidos
B 2aneids control

 Eer =

Detalles @ { . g

Discode 3valA} . . .
Disco de 314 pulgadas | ' Unld?g:;ie @

Di i cen almacenamiento extradble

Este disquete contiene documentos

» En esta ventana también aparecen los iconos correspondientes a la unidad de disco
duro, a la unidad de disquete y a la unidad de CD-ROM.

e Para abrir el contenido de cualquiera de estas unidades, basta con dar doble clic en el
icono correspondiente. La columna izquierda de esta venta muestra {areas que puede
escoger para realizar tareas comunes y acceder a los sitios mas usados de la
computadora. Las opciones disponibles dependen dei objeto seleccionado.
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x % Disco)log .
Archivo  Edicdn  VYer Favontos Herramentas  Avude i
Z i ! ! .
- . " - i - F i
@ Atrds @ r—»"g % ,O Blsqueda @; Carpetas l 2 ! Ntvtom'ay svrys B2 “

-
—_— TN
Tareas del sistemo @ % Archevos de programa @ Documents and Settings
‘ Sy Lriitan & -utemdn as esta ;
tru) @ WINDOWS

uradad
5’5 SQreqar ¢ Satar programas

") TG oF i B Curhblae -
T e 1 | 0} VIRTPART

f o~ Vsae | Arineen DAT
Tareas de arghave ¥ Corpeta @ . 5 624

€3 crear nuevs carpeta
9 Dibhear &7 a carpets en Web
3 Compart- estacarpita

(Hkroy sitios o (;’i}

§ mpC

)t docw —tos

™ Dooumer:ss comparudos
g i-its sibws = rod

= T e TS g

Detalles

3 (Nia T e

; Disca local (C:)

il Duscolocal

Sistema de archvos: NTFS

2|~ i

TS licios | &

o P AT

Opciones disponibles

» Para volver a una ventana que ha visto antes, haga clic en Atras.
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o L b

Archvo Edwibn ¥er  Favontos  Herrameentas  Ayuda

b T T T " i
el . - i (:‘Basq.leda Carpetas | 210}~ : orton antivirus 15l -
€ Q- |7 t i i - 2
.4 Archivos almacenados en este equipo

& 0

namas Dotumentos  Documentos
[ ambae wna cafgurass f  comparbidos de ESTACL...

Otros sibies

‘g s sitios ae red

£3 s documentas

i) f.jocunelj;tlv: compardig

B Panel de control
! scenamiento estraible

BN g, L e e iR g
Detalles @
-~ e 3
'} Disce local (C) Drs . dad
4 Dnsco local co de 34 Unidad de CD

(A0 (E:)

Sistema de archivos! NTFS
Espaco kbre: 14,6 GB
Tamana total: 19.5 GB

Botén para ir hacia Atras

4. PERSONALIZACION DEL AMBIENTE WINDOWS

a) Fondo de] escritorio:

* Podemos seleccionar una imagen y el color del fondo para darle otra presentacion a
su escritorio.

e Para hacer el proceso basta con dar un clic en un area en blanco del escritorio y
seleccionar el comando propiedades.
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ol sdrnstrador
N K|

i L e .
s - i
.wj 6 | : - . fm

e

Qrgarizar ICoNos
Actualizar

Piz >
P et e

Deshacer Ebvnar

Escritorio con el menu corél comando propiedades

* El cuadro de didlogo propiedades de pantalla aparece.
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MEn gt

Un tema es un fondo y un giupo de sonkdos. 1conas p otios elementas
aue le ayudan a personalizar ef 2qupo con un silo clic. -

Tema

S |

5 |
L T .

Cuadro de dialogo Propiedades de Pantalla

+ Damos un clic en la etiqueta Escritorio.
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e adrdste gedor

Fondo

:!_‘:] Cazador

::] Cnstal

'.s] Deserio 100 con kina
.3_‘] Dunas

) Energia

SE=m

FCrerareall

Personafizar escitone

| Acetar | E Cancelar ] { Ayl

Etiqueta Escritorio
+ Para desplegar una imagen en el escritorio, damos un clic en la opcién deseada.

También en la ventana de dialogo Posicién, podemos seleccionar como exhibir la
ilustracién en el escritorio.
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M asmanst: s

. BX

! Fondo

L!T_;} Cazador 3 Examinar..

:f} Cnstal
@ Desieita roja con uina #"1 Posiodn

_{!} Dunas { Enpandida 'p{l '
Eﬂ Felicdad - «i |Enmosaco

Bl oo N

i ded e

Personalizar escikono

Ventana de dialogo Posicion
* Las opciones que tenemos para su presentacién son:

= (Centrado
* Mosaico
= Estirado

* Para seleccionar un color para el escritorio, damos un clic en la ventana de dialogo de
color para que aparezca una paleta con la gama de colores disponibles. Finalmente
seleccionamos el color y le damos un clic en el boton Aceptar.
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Fondo

! ¥ Cozador

5}] Cristal
! 31] Desierta roio con luna
, ] Dunas

}‘j Energia

{1 Felcidad

e SO T R

| Parsonahzar escmono.

Ventana de dialog@color

» Para quitar una imagen del escritorio en la etiqueta Escritorio seleccionamos la opcion
Ninguno y finalmente pulsamos el botdn Aceptar.
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HAeni admgetrador é
- o K|
*

o R —
'
i

|
¥ >
e ;
:
- : e LT,
af | Foeo T e T oz
S0 | .
aApescar

:\SA.bams
gmcenﬂén
) Azteca
Azl

e,

i Aceptar 1 1 Cancelar ] { Aplicar ]

Aqui escogemos la opciéon Ninguno

b) Cambiar la apariencia de la pantalla:

* Puede cambiar el estiio y los colores que Windows usa para desplegar ventana y otros
objetos en |la pantalla.

» Para hacer el proceso basta con dar un clic en un area en blanco de! escritorio y
seleccionar el comando propiedades.
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el iy ses
=1
e . — M =

Elmelbitdl s
[Z00 U

ma s e
Deshacer Elminar Ctrl+z

Nuevo

Propedades

. Nmton: T
SystemWorks

Escritorio

» El cuadro de didlogo propiedades de pantalla aparece.
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Merd adnit st . g
. o i |
g - \—

Temas | Escriono | Protector de pantall | Apavencia_Confauraceén |

Un tema &3 un fondo y un giupo de sonidos, iconos  olios elementos
que & ayudan a personshzar el equipd con un sdlo clic

Tema

Y, | (Guadx como. ] | Skt |

Cuadro de dialogo Propiedades

¢ Damos un clic en la etiqueta Apariencia y seleccionamos la ventana de dialogo
Ventanas y Botones que queremos instalar, mostrando los diferentes estilos. (Los
estilos disponibles dependen del fema actual).
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Mian) ackirusty s . ,
s
' "" ; i

Ventanas y botones
VE stio de Windows XP v

‘Windows estic clascco i i

| Predelemm?d_o [azud)

o
" Efectos
T do emee
i_.':‘.?_["la,'uw . { Opciones avanzadas

< Fphow

Ventana de dialogo Ventanas y Botones

» En la venta de dialogo Combinaciones de Colores, seleccionamos la combinacién de
colores requerida. (Las combinaciones de color disponibles dependen del estilo
seleccionado anteriormente).
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i Temasg Escrllnw@ Protector de panlaief Apanencia _Configuracion E, .

Ventanas y botones

‘Estalo de Windows XP

Combenacion de colores

Predeteiminado [azul]

Efectos

Venta de dialogo Combinacionesxe Colores

En la ventana de dialogo Tamafio de Fuente podemos seleccionar las alternativas:

o Normal
o Grande
o Extragrande

DEC-FI
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Ventanas y botores
‘ Estilo de Windows XP

Combinacidn de colotes

I Predelermrnadc; (azul)

! Tamafio de fuente Efectos
Opciones avanzadas

BB |Fuenes mrandes . y
3 Fuentes muy grandesg [ Cantelar ] o

+ Papelerade
reciciare pi

Tamafio Fueéte
+ El cuadro superior nos muestra una vista previa de como aparecera la pantalla.

¢) Maodificar el protector de pantalila:

* Un protector de pantalla es una imagen en movimiento que aparece en la pantalla
cuando no se usa la computadora por un tiempo determinado, que el usuario puede
fijar.

» Para hacer el proceso basta con dar un clic en un area en blanco del escritorio y
seleccionar el comando propiedades.
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Hazchc aqui | CONTADOR  G:1000 E : - il
TeIeE i : ; T - %»VV T

OTQENZGT congs
Actualizar

Pegar
Pegar acceso drecta
Deshacer Einar ~ CtreZ

-2
Yshoa!® |
Messenger.

Mend Contextual con comando Propiedades

+ El cuadro de didlogo propiedades de pantalla aparece a continuacién
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Haz clic aqui | CONTADOR 00821 3500 { = k|

i e e ity (s S

!

,V(JE [Coringulacxin} [ Vista previa l

l 10;5 | mautos [ Proteger con contizsefia al reanudar «

Enegiadetmonrgr- - wuwee v ow wrese e v e e

Para awstar la configuracién de energia del marstor y |
ahcitar enzigia, haga chic en Energia

y ~

LAF’e‘;eni =T - L . Q

« 'papelerade -
reciclar pr...

e Ahora seleccionamos la etiqueta Protecter de Pantalla y desplegamos la ventana del
mismo nombre para escoger el esguema adecuado. En la parte superior observamos
una vista previa del nuevo protector de pantalia.
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[ Temas § Escriono | Protector de pantala { Aganencia i Corbguracdin |

e o m e o o
Windows XP v, !Codwaam] i Vista previa } i
(Ningunol i ‘
Campo de estrelias roteges con contrasehia al teanudar

. jCurvas y colores N . . A o
~{Figunas en 3D i — . -

higuracin de energia del montor y |
Obsetos 3D aga clic en Energia .

(emwe]) |||

Ventana de dialogo de Protector de Pantalla

» Para especificar el tiempo de espera antes de accionar el protector de pantalla,
escogemos el numero de minutos en la ventana de dialogo denominada Esperar
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Haz che aqui CONTADOR 014 34 REE
LW - —T o =

¢+ Pictector da pantafla -~ - e

P NN~ Criomir] Ve pees )
Esperar L_‘lO}E_-_i mewtos  —j Proteger con condiasedia al reanudal

} [ Eanceiar] [ Aphcat 1‘:

Ventana para modificar el tiekpo de espera

+ El protector de pantalla se activara después de los minutos especificados. Para
desactivar el protector basta con mover el ratén o pulsar un boton del teclado.

5. EXPLORADOR DE WINDOWS

+ E| Explorador de Windows muestra la forma en que estan organizados todos los
archivos y las carpetas. Con esta herramienta podemos mover, cambiar de nombre,
eliminar y escanear con el paquete antivirus entre otras cosas.

¢ Para localizarlo damos un clic en el menu Inicio, luego continuamoes con la ruta Todos
los Programas, Accesorios y finaimente Explorador de Windows.
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&br documento de Office Microsoft PowerPont
* Archevo  Echadn Yer  Inserte ia g oot
- - Musica Microsoft Publisher
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i ) Accesoins i} T Comunacatones '
& MSN Messenger 6,1 ih Herramientas de Microsoft OFfce  » ﬁ Entreterameento >
£) Inoo » £ £ Herrameentas del sstemo ’
py i Intemet Secuit: P -
i Harton fatsmet Security ¥9) Javaweb Start * | xd) Asistente para compatibdidad de programas
i . @ Juegos r# 5L Bloc de notas
g@;,E‘ EPSCRN Status Montor 2 N
) Norten Internet Securty v Cakuledora
@ Bbre docurenta de Ofce [] ©5) Norton Systemwarks v B E-‘m’dc"dg«ﬂ*‘"d"m P j
'y Lk -
5 Acrabat Distiler 5.0 W L"'|MJa;k(a los archivos y carpetas en su equipo. E *
Repraductor de Windows
Herdia 2} Adobe Acrabat 5.0 Y Pant X °
B o, Asistencia remota &3 pateo por Windows XP 2l ¥
ifg CletPuesto 2.5 xp Simbolo del siskema ...........................J . *-’-&

#5 Internet Explorer t:g Sincronizar
Micrasoft Access 2 Windows Movie Maker
@ Microsoft Excel \’B wordPad

Ruta completa para el programa Explorador de Windows

¢ La ventana que aparece muestra la organizacién de las carpetas de la computadora.
Una carpeta que muestra un signo (+} contiene carpetas ocultas, las cuales aparecen
simplemente dando un clic en ellas,
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Favortos Herramentas  Ayuda

sonte o ,A':x" -
@ Lot @ AP Busqueda @- Carpetas [ Z]' ) H
3 RO,
Carpetas x -
;{j Escritono . Ej Adobe m} v miisica
= xR
- P
’ s archivos reciwdos Ws mégenes
s —
My eBooks ‘ yahoo messenger

% 5 mpc - [Tl ™ formato3
4 N . - $3} My Prctures AL Adots Lombat Dol sent
* . 1HIRE

y

3} Papeiera de reiydaje protegida p

EM& wardows f
L Tueu L e el o Wiy
I© 2 | asasre

Aqui damos un clic para mostrar las carpetas

» Al aparecer las carpetas, el signo (+) se transforma en (-), lo que indica gque todas las
carpetas posibles estan siendo exhibidas. Si damos un clic en el signo (-), se vueiven
a ocultar las carpetas.

» Para abrir los contenidos de las carpetas, simplemente le damos doble clic en alguna
de ellas.
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Archivo  Eddn  Yer Favoritos  Herrameentas  Avuda

= Y mec
6 W3 Ms sthos de red
<2} Papetera de readae prot

2T e i

Aqui abrimos el contenido de la carpeta Mis Imagenes

s Con el fin de realizar tareas rapidamente en el Explorador de Windows, damos un clic
en el boton Carpetas para mostirar una lista de opciones que podemos seleccionar.
Las opciones que aparecen dependen de la carpeta o el archivo que se selecciond
previamente. Para regresar a la organizacion de carpetas, le damos un clic en el botén
Carpetas otra vez.
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Lista de Opciones para la Carpeta Mis Documentos
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CONTENIDO WORD XP

1. Introduccion a Word XP 60
2. Creacién y modificacion basica del texto’ 74
3. Formato de parrafos y caracteres 83
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1. INTRODUCCION A WORD XP

1.1 ¢ Qué es Word XP ?

>

>

»

Este paquete esta considerade como un procesador de palabras con caracteristicas
muy poderosas en |la elaboracion de textos.

Es muy versétil en cuanto a la presentacion de la informacién en lo retacionado a su
formato, y en cuanto a la posibilidad de importar y exportar informacién de paguetes
como Excel y Power Point, teniendo la posibilidad de manejar tablas, graficas y
objetos en general.

Tiene la posibilidad también de hacer la revision ortografica de los documenios y
encontrar sindnimos aun en diferentes idiomas.

Word también nos permite traer objetos y texto de cualquier pagina o por’Eal de internet

Aplicacion_adicionales para el disefic de documenios

Este paquete posee las herramientas necesarias para elaborar las cartas e inclusive
cuenta con un ayudante virtual que nos apeoya con los elementos que debe contener
este documento.

Nos permite elaborar manuales que cuenten con una caratula y con un contenido que
contenga numeradas sus paginas.

Nos permite hacer cartas que estén dirigidas a diferentes personas en las que el texto
o contenido principal no cambia.

Con Word podemos elaborar manuales que contengan imagenes predisefiadas
traidas de una libreria de los discos de Microsoft.

Podemos hacer memorandums que se pueden enviar como un fax directamente de la
computadora.

Graficos y elementos de dibujo:

Microsoft Word XP incluye una serie de herramientas de dibujo y gréficos a la que puede
recurrir para adornar el texto y los graficos con efectos tridimensionales {3D), efectos de
sombra, rellenos con textura y transparentes, asi como autoformas.

Algunos ejemplos de estos graficos y elementos de dibujo son;
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Office Art Se puede adornar texto y graficos sin dificultad utilizando 100 autoformas
ajustables, 4 tipos de efecto de relleno (degradado multicolor, con textura, trasparente y de
imagen), efectos de sombra y efectos 3D. Estas funciones avanzadas de dibujo sustituyen a
las antiguas caracteristicas de dibujo de Word y estan disponibles en todas las aplicaciones
de Microsoft Office.

Objetos de imagen de Office At También podemos insertar faciimente imagenes en
cualquier lugar del documento, incluidas imagenes entre lineas con texto, con sdlo
arrastrarias.

= (Cuadros de texto

Cuadros de texto. Como sustitutos de los marcos de texto, los cuadros de texto incluyen
todas las funciones de Office Art, como efectos 3D, reilenos, fondos, giros, ajuste de tamafio
y recortes.

* Ajustar alrededor de objetos irregulares

Puede ajustar texto alrededor de objetos de cualquier forma y tamafo a lo largo del borde de
un objeto irregular.

* Vifietas de imagen

Puede utilizar cualquier imagen grafica como vifieta en un documento o una pagina Web.
Inserte imagenes predisefiadas o una imagen cualquiera de la Galeria de imagenes, o bien
inserte una imagen o una foto digitalizada importada de otros programas o ubicaciones.
Puede modificar cualquier vifieta de imagen después de insertarla.

* La galeria de imagenes

La galeria de imagenes permite organizar las imagenes en categorias personalizadas,
asignar palabras clave a las imagenes, arrastrar imagenes en los documentos de Office y
dejar la Galeria de imagenes abierta en una ventana pequefia mientras trabaja en los
documentos. La nueva Galeria de imagenes contiene también sonidos y peliculas.

= Herramientas Dibujar tabla y Borrador
Herramienta Dibujar tabla Puede utilizar esta intuitiva herramienta para crear y personalizar
tablas como si fuese un lapiz; sélo tendra que hacer clic y arrastrar los limites de la tabla y
las divisiones de las celdas al alto y ancho que desee.

* Enviar un documento por correo electrénico

Del mismo modo gue envia un mensaje por correo electronico, puede enviar una copia de un
documento directamente desde Microsoft Word.

¢ Insertar ecuaciones
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Usar Word como un formulario. Este paquete nos permite crear todo tipo de ecuaciones, de
la mas sencilla como lo es un quebrado hasta poner ecuaciones muy sofisticadas como una
raiz o una integral.

1.2 Procedimiento para ingresar

Comenzar a trabajar con Word XP
Dependiendo de las tareas que deba realizar, es posible que necesite mas informacién
acerca de como utilizar Microsoft Word. Los siguientes recursos pueden ayudarle a obtener
los conocimientos fundamentales:

Dénde empezar sin tener que leer ninglin manual

Si prefiere aprender el nuevo software explorandolo, inicie Microsoft Word y comience a
investigar. Encontrara faciimente la mayoria de las herramientas y comandos necesarios en
fas barras de herramientas Estandar y Formato y en los menus de Word. Si necesita ayuda
de un clic en el Ayudante de Office , escriba su pregunta en el Ayudante de Office y, a
continuacién, haga clic en Buscar.

Si no encuentra el Ayudante de Office, haga clic en el meni Ayuda y seleccioné la
instruccion Mostrar el Ayudante de Office. Si el Ayudante de Office no aparece, tiene que
instalarlo usando los discos de Office originales.

Informacién_acerca de lo gue se puede hacer con Word XP

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

Ayuda de Word Ulilice la ayuda en pantalla para- obtener informacion sobre los
procedimientos, datos de consulta y sugerencias que ofrezcan respuestas a sus preguntas
Office en la Web . Si tiene acceso a Web, puede utilizar rapidamente los Utiles recursos que
éste ofrece, obteniendo el acceso directamente desde el menu de ayuda de Word. En el
ment de ayuda, elija Office en el Web y haga clic en la categoria que desee.

Procedimiento para ingresar:

e Ingreso a Word XP

Para el ingreso a Word XP, simplemente nos dirigimos con el puntero del ratén a el comando
de Todos los Programas, le damos un clic y recorremos el puntero hasta seleccionar el
paquete Word, para que se abra un documento nuevo donde podemos iniciar la escritura de
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una carta, un memorando, un instructivos o cualquier tipo de documento que implique texto.
El grafico.correspondiente se muestra a continuacion:
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Todos los programas que se instalen de la paqueteria Office XP, se adicionaran a /a lista de
programas de la barra de inicio
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Pantalla Inicial de Word

1.3 Descripcion de la Pantalla

Desde que se lanzod al mercado la paqueteria de Office, Microsoft Corporation ha procurado
envolver al usuario en una ambiente grafico que le permita crear sus documentos de una
manera amigable, visual y muy practica. De acuerdo a esta especificacion, podemos
clasificar la ventana de trabajo de Word en los siguientes apartados:

a) Barra de Titulo

Podemos apreciar que en la parte superior de la ventana de trabajo existe un barra color
azul. Esta barra es llamada “Barra de Titulo” su propésito principal es desplegar el nombre
del documento en el cudl se esta trabajando. A su vez, también se muestran tres botones en
su esquina derecha. Mismos que se utilizan para minimizar el documento, restaurarlo a su
estado original y cerrar la ventana.

DEC-FI " INSTRUCTOR: ING. JOSE MANUEL HERNANDEZ FLORES -64 -



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM OFFICE BASICO

Barra de Titulo
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b) Barra de Menus

En la parte superior de la ventana de trabajo se encuentran una serie de menuds que son de
gran utilidad para ejecutar las tareas basicas que el usuaric podra necesitar al momento de
crear un documento.
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Barra de Menls

c) Barra de Herramientas (Estandar y Formato)

Hemos mencionado que la barra de menls es de bastante utilidad para las tareas en el
software. Asi mismo, existe una manera mas practica y grafica de ejecutar dichas tareas.
Estas mismas se proporcionan por medio de la Barra de Herramientas. Esta misma se divide
en Barra de Herramientas de Formato y Estandar. La primer es utilizada para Ias tareas de
formato, como son estilos de letra, justificacion de texto, formato de color, etc. Poro otro lade
la Barra de Herramientas Estandar es usada para tareas basicas, como son guardado de
documentos, verificacion de ortografia, pegado, copiado, abrir documentos, etc.
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Barra de Herramientas Estandar y Formato
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Se planea elaborar un sitio con carga ligera de imdgenes, prra la comodidad del usuario.
Por owe Indo, serd primordial proyectar un sitio no nvay llamativo, pero con los
suticientes e¢lementos para captar la atencion de piblico. Se ba planteado un posible
disciio del smo won el wse de frames, para mavor [acilidad de navegacidn, ef uso de
formas para <olictar los servicios de la emprese, serd fundamental ef uso de Javaseript
mara i validacion Jde datos enef §] scarentos optimizar
=l disefio de |z pdgna per medm o sera fundamenial
ra Jo uniformidad ¢ consis

) isplementar en el
meui printipal de la pagina.

- » Condzeanos ..

. # Cepatitacion

‘wl ¥ Consultaria ,
- % Programa de evento

o ) » Inscrpeiones y formm dﬁr * Seeonanar tauto cpa formaln sl
i > Guricpia

] ¥ Contdctanes

2

- K

&l :

* s

liumz« s - - - - - B
o+ & {aumtimass xmo@mmaéﬁ L-A\ETEQR

IP!x; 1 Sec 118 A 133om lm 22 Cof 1

d} Reglas

En ia columna izquierda de la ventana y abajo de las barras de herramientas se muestran las
reglas vertical y horizontal respectivamente, que indican la posicién de ios margenes, de los
tabuladores y de las sangrias que se vayan fijando.
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e} Barra de Estado
Esta indica la pagina actual, el total de paginas del documento, la ubicacién del cursor, y
ofrece comandos para grabar macros, sobrescribir, ef idioma preestablecido elc.
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Barra de Estado

f) Cursor 0 apuntador de! ratén

Al igual que en el ambiente grafico de Windows, existe el uso del apuntador del ratén, que
en este caso , puede ser reemplazado por el cursor. Es decir, al momento de pedir que se
gjecute una tarea mediante un mentd o un botdn, el monitor desplegara el puntero en forma
de flecha que ya conocemos. Por otro lado, si situamos el apuntador dentro de la ventana de
edicién, este tomara una forma parecida al punto de insercién del texto, misma que servira
para cambiar la posicion del mencionado.

g) Barra de desplazamiento

En los marcos derechos e inferiores de la ventana de trabajo, se ubican las barras de
desplazamiento horizontal y vertical. Como su nombre lo indica, estas sirven para
desplazarnos a lo largo de la ventana de manera horizontal o vertical.
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h) Menus Contextuales:

Hay disponibles adicionaimente Mentis Contextuales al hacer clic con el botén secundario del
ratén en texto, objetos u otros elementos, 10 que nos permite en muchas ocasiones hacer las
operaciones mas rapido. Los Menus contextuales varian en contenido dependiendo del
objeto sefialado
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suficientes elementos para captar la atancidn de piblico. Se ha planteads un posibie
disedic daf sitio con et wso de frames, para maver facilidad de navepaeidn, el uso de
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Menua Contextual

i} Buscar comandos de mend - Para buscar un comando de menu que no aparece, haga clic
en las flechas en la parte inferior del mend. El menu se expande para mostrar mas
comandos. También puede expandir el menu si hace doble clic en el nombre del mismo.
Cuando expanda un menu, todos los menus se expanden hasta que elija un comando o
realice otra accion. Cuando vuelva a usar el mismo menu sélo se mostraran los comandos
usados, a menos que lo expanda como los procedimientos que acabamos de mencionar.
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Menu Archivo

§) Buscar botones de barra de herramientas.- Cuando varias barras de herramientas estan
acopladas en la misma fila, puede que muestren sélo los botones que ha utilizado
ultimamente. Para buscar un botén que no encaje en una barra de herramientas acoplada,
haga clic en Mas botones al final de la barra de herramientas. Cuando utilice un botén que no
se muestra en la barra de herramientas, Word movera ese botén a la barra de herramientas y
colocara un botén que no ha utilizado recientemente en la lista de Mas botones.
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Mas botones

2. CREACION Y MODIFICACION BASICA DEL TEXTO

2.1 Creacion de un nuevo documento

Para crear un decumento se puede hacer a través de la barra de menus, abriendo el menu
archivo y posteriormente seleccionando la opcion nuevo, o simpiemente accionando el botén
nuevo documento en la barra de herramientas.

Adicionalmente, Word XP ha agregado un ventana que se muestra al ejecutar la tarea de
“Crear un nueve documento”. Dicho panel permite mayor accesibilidad al momento de elegir
el tipo de nuevo documento que se requiere, es decir, desde informes, curriculums, cartas,
etc.
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En Word XP una forma alternativa de acceder a un nuevo documento es apoyandose en el
Panel de Tareas dando un clic en la seccién de en medio como se muestra en la imagen de
arriba:

gt |
W
¢
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2.2 Grabar, cerrar y abrir un documento

Aparte de la creacién de un nuevo documento, existen tres operaciones basicas que son
fundamentales para el trabajo en Word XP. Estas operaciones han sido disefiadas para ser
las mas practicas, rapidas y eficientes posibles. En primera instancia, podemos —una vez
que tengamos un documento nuevo- grabarlo en la memoria de nuestro disco duro, ¢ bien
en un disquete. Para efectuar esta tarea, debemos recurrir al comando “Grabar’” que se
encuentra como iconc en la Barra de Herramientas (Estandar) o bien, por medio del Menu
“Archivo”. Una vez que hemos solicitado dicha tarea, se desplegara una ventana de dialogo
donde se solicita que el usuario indique la ubicacion del nuevo archivo, asi como su
nombre. De manera alternativa, el Word XP ofrece el comando “Guardar como”, mismo que
permite guardar una copia del archivo en otra ubicacion.

Comandos Guardar y Guardar como
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Y también con esta misma instruccién podemos cumplir con el proposito de cambiar de
nombre el archivo para hacerle las modificaciones necesarias, habiendo tomado como base
el trabajo hecho en el archivo de origen.
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La ventana de dialogo le facilita al usuario personalizar el nombre de su nuevo archivo, su
ubicacion, asi como el formato del mismo {(Archivo Word, Pagina Web, Archivo de texto, etc.).

Cuando el usuario ha terminado de trabajar con su documento, debera cerrario. Existen dos
formas para cerrar un documento. En la barra de tituio, se encuentra un botén en forma de
cruz que cierra el documento. Por otro lado, el usuario podra cerrar su documento desde el
Menu “Archive”. De manera alternativa, cuando solo existe un solo documento abierto, se
desplegaran en la barra de titulo dos botones en forma de cruz: el de Ia parte superior servira
para cerrar el documento y Word XP conjuntamente; el de la parte inferior servira para cerrar
unicamente el documento abierto.
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Adicionalmente, el usuario debe reconocer como tarea basica abrir un documento. El
proceso se gjecuta con el icono situade en la Barra de Herramientas (Estandar), o bien, en el

menu “Archivo”.

Una vez que se solicita la accion, se desplegard de nuevo, una ventana de didlogo gue de
manera analoga al proceso de “Guardar”, solicitara la ubicacion, nombre y tipo de archivo.
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2.3 Copiar y mover bloques de texto

Al momento de insertar texto en la ventana de edicidbn, podemos hacer uso de una
herramienta que nos permitird mayor eficiencia y rapidez a la hora de elaborar nuestro
documento. Word XP nos permite sefalar tantos parrafos como tenga el documento, de
manera que podamos copiar, cortar, mover y borrar el texto sefialado. En primera instancia
debemos saber que el texto se sefiala arrastrando el apuntador de insercion de texto desde
la primera letra del texto sefialado hasta ia Ultima. Una vez sefalado el texto podemos
moverlos hacia otra parte del documento, simplemente arrastrandolo con el cursor. Si

efectuamos esta misma accion, y presionamos simultaneamente la tecla Control, el texto se
copiara.

Este mismo procedimiento 1o podemos hacer sefialando el parrafo y oprimiendo en el mismo
lugar el boton derecho del ratén hasta que aparezca en menu contextual. En el aparecen ios
comandos cortar y copiar, que no serviran para realizar la mismas tareas.

Menu Contextual
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2.4 Ejercicios Adicionales

Josefina, la asistente de la Lic. Rosario Hernandez Morales necesita mandar un memorando
al Lic. Saul Méndez Ramos. Lamentablemente, Josefina ha perdido el bosquejo de dicha
carta. Afortunadamente, tiene muy buena memoria pero al parecer esta se bloqueo y
revolvié partes del mensaje. Ahora Josefina necesita mandar por fax dicho memorando en 5
minutos, y su conocimiento en Word Bésico es malo. Deberas crear un nuevo documento
donde copies este mismo texto, y posteriormente deberas ordenarlo. Por Ultimo, deberas
guardarlo y evitar que Josefina sea despedida.

Paqgueteria Administrativa, S. A.
Av. Eduardo Molina 4102

Col. La Estancia

C.P. 03428

Sistemas Electronicos de Computacion
At'n. Lic. Saul Méndez Ramos
Gerente General

Estimado Lic. Méndez:

México, D. F_, 'a 28 de septiembre de 2001
= 180 metros de cableado de red para 8 estaciones de trabajo.
Como acordamos telefénicamente, tengo a bien presentar a usted un informe de los trabajos

realizados en el area de entregas, acerca de la instalacién de la red de computadoras,
inciuyendo el cableado y la instalacién eléctrica, que se solicitaron el mes pasado:

» 35 metros de cableado eléctrico para alimentacion de! Servidor.

Sin mas por el momento y esperando poder servirle, me despido.
* 60 metros de cableado de red para 6 impresoras de uso comun en el area.
Atentamente,

Rosario Hernandez Morales
Ejecutivo de Cuenta
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2.5 Ejercicio Guiado

Eiabora una pequefia carta bien distribuida en la hoja de papel, generando un una plantilla en
formato de carta elegante. Posteriormente guarda el documento en una carpeta llamada
“Carta_a", a la vez que almacenes una copia en otra carpeta llamada “Carta_b".

2.6 Cuestionario de Repaso

1. En la pantalla de edicién de Word, localice y describa los principales componentes:

S jPocuimenttt sibrosoltiWord . .

§ oo Ehoon 3o jmems Format H:rrms Tooh vegme
o an::ﬁ!.‘l EBJ ¥ ?&‘{}'m.z-”]@u\ [:uomv‘h“?*mqmw -':z -[.qx:!mnmg
| Margos mostrades ke v Mostor - G}'}ﬁ - VI . o

T AL T e

FEENIRET LN B BN IR BN §

“’“@3'1 C P Lo . B “m B ) L oo Bar 4% T
R N Y DAY - TR 3 - T B Lo T
Pig 11 ‘Sec..1 1Y Azaor tatl Col 3 o m M w\mm " s

2. La Barra de Menus aloja de manera predefinida nueve menus, los cuales pueden ser
configurados posteriormente. ;Cudles son los nueve menus de Word XP?

3. ;Qué informacion aporta ia Barra de Estado de Word XP?

4. ;Cuales son las tres operaciones basicas consideradas para Word XP?

5. ¢Para que sirve el comando “Guardar como..” en Word XP?
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3. FORMATO DE PARRAFOS Y CARACTERES
3.1 Tipos y tamanos de letras

La presentacion de un documento es crucial al momento de elaborarlo. Para este fin,

podemos modificar el texto de nuestro texto aumentando el tamafio de la misma, asi como su
disefio. Word XP provee una lista muy completa de tipos de letra 0 Fuentes que le daran
estilo y perscnalidad a su documento. Para poder modificar el estilo y tamafio de |la fuente
debemos sefialar el texto que buscamos modificar y cambiar su tamano y estilo de fuente
por medio del par de cajas situadas en ta barra de herramientas de Formato.

- .
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D
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Ejemplos:

v Ejemplo 1: (Arial Unicode MS, 12)
v Ejemplo 2: (Trebuchet Ms,16)
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A continuacién se muestran algunos ejemplos de tipos de fuentes :

Abadi MT Condensed Light
Arial Black

Bauhaus 93

Bernard MT Condensed
Bookman Old Style
Castellar

Century Gothic

Comic Sans MS
Courier New

Impact

Old English Text

Times New Roman

® & & & & & & 5 & » s

3.2 Estilos de letra, subrayado y color

Dar formato a un documento significa darle ciertas caracteristicas para crearle una apariencia
profesional. Asi, el usuaric puede agregar a un texto sencillo atributos como cursivas,
negritas, o subrayado . Dichos atributos se asignan al texto pulsando sobre los iconos de la
Barra de herramientas de Formato o utilizando los comandos del menu Formato. Primero
debe seleccionarse el texto al cual se le va a asignar el atributo deseado y luego aplicar el
comande correspondiente.

'|B Courler New

% Book Antiqua 1] ¢ & Wevodocumento v

| »

o[ e e

' T P N
- L?g?ma < x| Abrir un documento
k4 . / Espesificacion General def Proyed
T Arial Zosh: . )

Barra de herramientas de Formato

Simultdneamente, el usuario le podra dar color al texto que elabore. De igual manera, el
formato de color se va a aplicar por medio de La Barra de Herramientas de Formato.
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3.3 Efectos y espaciamiento de texto

Existe una alternativa para la aplicacion de formato en el texto. Consiste en la aplicacion de
efectos al texto. Generalmente, puede usarse este atributo para paginas web, ya que un
documento no necesita de estos para ningun caso. La manera en que se pueden aplicar
dichos efectos es por medio del comando Fuente ubicado en el mend “Formato”.
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Efectos de.texto
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Los efectos que podemos lograr son:

v
v
v
v
v
v

En resumen podemos establecer los siquientes atributos de formatos en Word XP:

Hormigas negras
Hormigas rojas
Fondo intermitente
Luminosos
Reflejos

Texto chispeante

e Tamafo de letra
Negritas
Subrayado
Color

Efectos

Cursiva
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v" Espaciamiento de texto .

En la elaboracién de un documento se puede establecer otro tipo de formato que tiene que
ver con la ubicacién y estilo de los parrafos es decir, su espaciamiento, su margen, su
interlineado entre renglones, etc.

El espaciamiento de texto tiene que ver con el espacio entre cada parrafo que va a ser
predeterminado por el usuario. Para poder modificar dicho atributo, recurriremos al comando
“Parrafo” localizado en el menu “Formato”. Una vez que abrimos el cuadro de didlogo nos
encontraremos con espaciamientos que el usuario puede adecuar. Se debe definir el espacio
en puntos {pt) hacia arriba y hacia abajo del parrafo.

Espaciado

NPT

iarggrl’a ¥ espacio % Lineas y saltos de Jgéglna ]

General

ot (SRR e sswem: [fommim <]

0 cm . Espegd En:
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0 pto _“_g'} Interkreado: Eq:
| A e— Eoen Posterior: IU pto :;j jSendb 3 l =

™ K npwar BSep ek sl os dut e €570
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I Teto de eyemplo Tato de sjexplo Tegs dr tyaplo Tedo de syemplo Tezo de eemplo Toco de

geplo Texto de ejemplo Tedo de gyemplo Tezo de 4yemplo Tedo de vemplo Tedo de q)ap lo Tedo

de vyeplo Temo de dyempio Teto de geplo

Patad %0 s o300 s ANE g PR SN T e g s ek Faenyosst e Thnd .
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Tabulaciones .. Aceptar Cancelar !

;“’JJ,,;.
[~ Iy § Autofomas = N Clof341 Eﬂ]@ic'-ﬁ‘ A-E-?-.a,ﬁﬁ?-

Espaciamiento ; 0 pt

Este disco compacto (CD-ROM) contiene todos los ejemplos desarrollados a lo largo de los
capitulos. Busque en la carpeta correspondiente el archivo requerido; por gjemplo, si lo que
desea es una base de datos, debera buscar en la carpeta ACCESS.
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Los documentos de texto se encuentran en la carpeta WORD v los libros de calculo se han
almacenado en EXCEL.

Espaciamiento ; 12 pt

Este disco compacto {CD-ROM) contiene todos los ejemplos desarrollados a lo largo de los
capitulos. Busque en la carpeta correspondiente el archivo requerido; por gjemplo, si lo que
desea es una base de datos, debera buscar en la carpeta ACCESS.

Los documentos de texto se encuentran en la carpeté WORD vy los libros de calculo se han
almacenado en EXCEL.

3.4 Alineacién de parrafos

.

Alinear el texto es esencial para mejorar la presentacion de un documento. Junto con el
formato de Fuentes, |la Alineacion de los parrafos da la apariencia final de un texto, y es
sabido que un trabajo bien presentado es casi tan importante como el contenido del mismo.
La siguiente figura muestra el cuadro de didlogo del comando Parrafo del menu Formato.
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Alineacion de parrafos

PEC-FI - INSTRUCTOR: ING. JOSE MANUEL HERNANDEZ FLORES -§8 -



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM OFFICE BASICO

Para aplicar dicho formato a un parrafo, no es necesario seleccionarlo, basta con que el
cursos se encuentre sobre él, sin importar si esta ubicado al principio, en medio o al final. Las
diferentes alineaciones que pueden asignar a un parrafo son:

v Alineacion a la izquierda:

Alinea al margen izquierdo el parrafo seleccionado. Presione (“Confrol’+"'Q") para que
el parrafo se alinee a la izquierda

v Texto Centrado

Ml -

Esta opcidn del cuadro de didlogo Parrafo centrara el texto. El usuario podra también
pulsar {Control+T) .
v' Alineacién a la derecha

Il

Elija un pérrafo y active el comando Parrafo del menu Formato. Ahi seleccione la
alineacion a la derecha. Otra opcion es teclear (Control+D)

v Texto Justificado

il

Al activar esta opcién el texto seleccionado se justifica; es decir, se alinea al ancho de
la columna. Otra forma de definir el texto justificado, es que se alinea por ambos margenes.
Para justificar el texto entre al menu Formato, ejecute Parrafo y seleccione la alineacion
justificada en el cuadro de dialogo. Dos maneras rapidas de hacerlo es teclear {Control+J). O
pulsar con el ratén sobre el icono justificar en la Barra de Herramientas de Formato. Para
justificar el texto no hay necesidad de seleccionarlo primero, el parrafo se alineara, sera el
que este en el lugar que se encuentre el cursor

3.5 Interlineado
El cuadro de didlogo del comando Parrafo del meni Formato también ofrece la opcion de

interlineado. E! interlineado es el espacio entre lineas del mismo parrafo, aunque es
conveniente que se defina un interlineado especifico para todo el documento.

El interlineado, en términos tipograficos, generalmente se mide en puntos, ya que el tamafio
de los caracteres o tipos también se ha medido siempre en esas unidades.
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La ventana Interlineado del comando Parrafo, ofrece las opciones : Sencillo, 1.5 lineas,
Doble, Minimo, Exacto, y Multiple. Las primeras tres espacian las lineas con un formato
predeterminado de Word XP, que se ha conocido en mecanografia como espacio sencillo y
medio, y doble espacioc. Minimo, como su nombre lo indica, es el minimo espacio que se
requiere para que entren en la linea los tipos de tamafio mas grandes. Exacto es un
interlineado fijo que no se mueve, independientemente del tamafio de graficos que se
inserten. Multiple permite asignar el interlineado en porcentaje. El valor predeterminado es
de tres lineas, es decir, 300%.

Ventana de interlineado
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v Interlineado: Sencillo

En la carpeta VARIOS encontrara diversos archivos que le serviran de muestra o practica Puede ver
la gran cantidad de aplicaciones que se pueden elaborar con las herramientas del poderoso paquete
OFFICE XP: Word, Excel, Access y PowerPoint.
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Espaciado
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Sencillo/

v Inferlineado: 1.5 lineas

En la carpeta VARIOS encontrara diversos archivos que le serviran de muestra o practica. Puede ver

la gran cantidad de aplicaciones que se pueden elaborar con {as herramientas del poderoso paquete

OFFICE XP: Word, Excel, Access y PowerPoint.
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1.5 lineas

v Interfineado Doble

En la carpeta VARIOS encontrara diversos archivos que le servirdn de muestra o practica. Puede ver

la gran cantidad de aplicaciones que se pueden elaborar con las herramientas del poderoso paguete

OFFICE XP: Word, Excel, Access y PowerPoint,
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Artenor: iU pto 3‘
Posterr, fopo =
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Doble

v Intedineado: Minimo

En la carpeta VARIOS encontrara diversos archivos que le serviran de muestra o practica. Puede ver
la gran cantidad de aplicaciones que se pueden elaborar con ias herramientas del poderoso paguete
OFFICE XP: Word, Excel, Access y PowerPoint.
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v Interfineado: Exacto

En la carpeta VARIOS enconirara diversos archivos que le serviran de muestra o practica. Puede ver
ia gran cantidad de aplicaciones que se pueden elaborar con las herramientas del poderoso paquete
OFFICE XP. Word, Excel, Access y PowerPoint.
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Espacado
Anterior: Opto 5 nterneado: En;
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Vista previa

v Interineado: Multinle

En la carpeta VARIOS encontrara diversos archivos que le serviran de muestra o practica. Puede ver

la gran cantidad de aplicaciones que se pueden elaberar con las herramientas del poderosp paquete

OFFICE XP: Word, Excel, Access y PowerPoint
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3.6 Bordes y sombreado de los parrafos

Bordes y sombreado es una herramienta util que permite enmarcar o resaltar parrafos,
tablas, graficos y otros elementos de un documento, para lograr efectos que benefician a su
presentacion y claridad. Aunque proporciona diversos estilos, se debe aplicar con tacto
porque un documento demasiado cargado de adornos puede resultar “tedioso” y falto de
calidad, que es lo contrario de lo que se pretende.

v" Bordes

Se puede aplicar un borde completo o parcial a un parrafo, a un grupo de parrafos o a las
paginas de un documento. Para ello se debe seleccionar el texto ubicando el cursor en
cualquier parte de él, ejecute el comando Bordes y sombreado del ment Formato y defina
el estilo de borde que mejor se acomode a su texto.

En el cuadro de didlogo aparecen tres tarjetas con sus respectivas fichas o separadores:
Bordes, Borde de pagina y sombreado. Si va a poner un borde a toda la pagina, pulse en
ta segunda ficha y seleccione el tipo de borde como se*muestra en la figura. Si el borde se
aplicara a un parrafo 0 aun texto seleccionado, la primera ficha es la adecuada. Puede
seleccionar el tipo de borde, el sombreado, el grueso de la linea en puntos, y si la aplicacion
se hara e todo el contorno o solo a los lados, ¢ arriba y abajo. La seleccién se hace
escogiendo el icono en el campo Valor, o con el ratén, pulsando directamente en los bordes
de la Vista Previa, Terminando con el botén Aceptar

Ventana de Bordes y Sombreado para sélo un parrafo
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Bordes para toda la pagina
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Si desea eliminar un borde, seleccione el texto bordeado, vaya al mismo cuadro de dialogo y
quite las marcas en los campos correspondientes o pulse sobre el Valor, Ninguno. En la
ficha Borde de pagina se puede determinar si se aplica a Todo el documento, o a
determinada seccion,.

v Sombreado

Word XP permite aplicar sombreados al texto en tonalidades de grises o en color. La figura
muestra |la paleta de los colores que se pueden definir como fondo del parrafo o parrafos
seleccionados. Ademas de los colores estandares, es posible definir un color propio para los
fondos del texto que desee resaltar con este recurso de Word.
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Ventana de Sombreado
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Paleta de Colores para el Sombreado
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La ficha Sombreado del cuadro de diadlogo Bordes y sombreado , permite ademas,
seleccionar varios estilos de tramado para aplicar al recuadro o borde. Puisando sobre el
botdn Mostrar barra, se abre la barra de herramientas, desde ella puede insertar o dibujar
una tabla en el documento, o asignar bordes y sombreado a los parrafos de texto.
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Barra para dibujar tablas

3.7 Ejercicios adicionales

v" Hacer una carta con algln tema de su oficina con la aplicacién de los recursos de
formato de tamafio, tipo y color de fuente, y grabarla en una carpeta con el nombre del
participantes, ubicandola en Mis Documentos.

v Hacer una carta a un amigo usando los argumentos de efectos, alineacion,
interlineado, bordes y sombreado.
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3.8 Ejercicio guiado

El ejercicio consiste en hacer una carta a su jefe inmediato que incluya todos los conceptos
aprendidos en el curso:

Creacién del documento
Grabarlo

Copiar y mover aigunos parrafcs
Formato de fuentes

Tamaiio de letra

Alineacion de parrafos
Espaciado de parrafos

Bordes

Sombreado

T T N N N N N N

3.9 Cuestionario
1. ¢ Cuantos atributos de alineacién existen en la Barra de Herramientas de Formato?
2. ¢Que diferencia existe entre el espaciado y el interlineado del texto?
3. ¢ Con qué comando se puede asignar un fondo o trama a un parrafo determinado?
4. ;A qué se le llaman atributos de texto?

5. ¢ Qué tipos de atributos de texto existen?
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UNIDAD 3

EXCEL XP

BASICO
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CONTENIDO EXCEL XP
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1. INTRODUCCION A EXCEL XP

a. ¢Qué es Excel XP?

Excel es un producto generado por Microsoft Corporation, compania estadounidense lider en
el mercado de software para ordenadores o computadoras. Esta firma desarrolia y vende una
ampiia gama de productos de software tanto a organizaciones como a particulares de mas de
50 paises.

(POR QUE UTILIZAR EXCEL?

Porque nos ayuda a elaborar reportes contables y administrativos en general
Porque se pueden disefiar formulas
Porgue cuenta con funciones predefinidas

Porque podemos hacer graficas

® o o T o

Podemos presentar documentos de gran calidad

b. Descripcion de la pantalla de trabajo

El conocimiento de los elementos fundamentales que integran la pantalla de un documento
Excel constituye un proceso ineludible en el aprendizaje de este paquete, ya que todos estos

componentes nos permitirdn la captura de informacién, la manipulacion de la misma, el

planteamiento de formulas, el disefio de graficas_de gran calidad y la formulacion de bases

de datos, con la idea final de disefiar reportes de calidad para cualquier area o disciplina

dentro de una empresa o institucion paraestatal.

Por ello debemos mencionar que los componentes mas importantes de la pantalla de Excel

son los siguientes:
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Menus.- Se encuentran en la parte superior de la pantalla y nos sirven para realizar
acciones gque nos ayudan a aplicar todos tos comandos e instrucciones disponibles de

esta hoja electronica.

Barra de Herramientas.- Esta conformada por una serie de iconos que acortan el
camino para realizar los comandos y funciones.. Se pueden modificar a partir del
comando “Personalizar”, que se encuentra en el ment Herramientas, y también en el
menu y comandos Ver / Barra de Herramientas / Personalizar.

Barra de desplazamiento vertical.- Nos sirve para desplazarnos verticalmente a o
largo de las filas de |la hoja

Barra de desplazamiento horizontal - Nos sirve para desplazarnos horizontaimente
a lo ancho de ias columnas de la hoja de EXCEL.

Cuadro de Nombres.- Es la zona de la hoja de calcule donde se muestra la
referencia de la celda que se estd modificando o seleccionando, aunque no haya
informacion en ella; asi como el iugar donde se almacena el nombre de un conjunto

de celdas.

Hojas.- Es el espacio disponible confermado por celdas donde se pueden realizar
tablas, reportes, graficas, base de datos, etc.
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Barra de Menus Barra de Herramientas
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Barra de desplazamiento horizontal

¢Para qué son los menus y las barras de herramientas?

Se pueden utilizar los menus y barras de herramientas para proporcionar o dar instrucciones

a Microsoft Excel sobre lo que desee hacer.

Un menlu muestra una lista de comandos e instrucciones rapidas que se operan con el
teclado. Aparecen imagenes al lado de algunos de los comandos, lo que permite asociar
rapidamente el comando con la imagen. La mayoria de los menus estan incluidos en las
barras de herramientas, en la parte superior de la ventana de Excel.
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Imagenes

Comandos
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Hay disponibles adicionalmente menus contextuales de contenido variable, al hacer clic con

el botéon secundario del raién en celdas, objetos u otros elementos, lo que nos permite en
muchas ocasiones hacer las operaciones mas rapido.
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Una barra de herramientas contiene iconos con imagenes, las cuales corresponden

exactamente a aquellas que se encuentran en los comandos de la Barra de Menus; ademas

de ventanas que se despliegan en algunos iconos que nos ofrecen mayor diversidad en las

operaciones que se pueden ejecutar. Excel incluye numerosas barras de herramientas

integradas que puede mostrar u ocultar segdn sean requeridas. De manera predeterminada

al instalar este paquete contamos con las barras de herramientas Estandar y Formato, las

cuales estan acopladas una al lado de {a otra debajo de la barra de menus.
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Barra Estandar
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Barra de Formato

Buscar comandos de meni:

Para buscar un comando de menu que no aparece, haga clic en las flechas en la parte
inferior de la ventana del menu. El ment se expande para mostrar mas comandos. También

puede expandir el menu si hace doble clic rapido en él.
Buscar botones de barra de herramientas:

Cuando varias barras de herramientas estan acopladas en la misma fila, puede gue
muestren solo los iconos que se han utilizado ultimamente. Para buscar un icono que no
encaje en una barra de herramientas acoplada, haga clic en Mas botones al final de la barra
de herramientas. Cuando utilice un botén que no se muestra en la barra de herramientas,
Excel movera ese botdn a la barra de herramientas y removera un botdn que no ha utilizado

recientemente a la lista de Mas botones.
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2. INSTRUCCIONES BASICAS

a. ¢Qué es un libro de trabajo

Libros de Trabajo. El usuario de Excel se desarrollara dentro de un ambiente grafice que en
su conjunto se denomina libro de trabajo. Un libro de trabajo se puede denominar como un
conjunto de hojas de trabajo, es decir, dentro del librc de trabajo se puede dividir un reporte o
consulta en varios apartados, cada uno en diferente hoja, para la conservacion del orden y

presentacion. Los conceptos como hoja de trabajo y demas definiciones, se ejemplificaran en

este capitulo
Libro de Excel
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Hojas de calculo Una hoja de calculo (Spreadsheet) es el equivalente electronico de las
hojas tabulares que se utilizan en contabilidad. Estan estructuradas en columnas y renglones
que permiten registrar datos y formulas en cada una de las intersecciones denominadas
celdas. Estas herramientas cuentan con una amplia diversidad de caracteristicas y facetas

que convierten el trabajo con nimeros en una cémoda y sencilla rutina.

En Excel XP se pueden contener varias hojas, pueden organizarse varios tipos de
informacién relacionada, en un unico documento ya sea con informacién numeérica ¢ de texto.
De esta manera, podemos generalizar el concepto de un libro de Excel, como el conjunto de
hojas de calculo. El usuario utilizara hojas de calculo para mostrar y analizar datos. Pueden
introducirse y modificarse los datos simultaneamente en varias hojas de calculo y pueden
gjecutarse los calculos basandose en los datos de varias hojas de calculo. Si se crea un
grafico, éste puede colocarse en la hoja de caiculo con sus datos correspondientes o en una
hoja de gréfico independiente.

Etiqueta de hoja. Los nombres de las hojas aparecen en etiquetas en la parie inferior de la
ventana de la hoja de célculo. Para moverse de una hoja a otra, de un clic en las etiquetas de
las hojas.

b. Manejo basico del libro de trabajo
Como parte del manejo y tareas béasicas de un libro de trabajo de Excel tenemos que puede

desarrollar una serie de instrucciones que nos ayudan de manera importante en la

manipulacién de la informacién. Estas tareas que se pueden realizar en el libro de trabajo

son:
* inseriar
*  Eliminar

*»  Cambiar nombre
* Mover o Copiar
* Seleccionar todas las hojas

*  Color de etiquetas
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Insertar:

El comando Insertar nos sirve para adicionar mas hojas de trabajo con la finalidad de
elaborar nuevos reportes, ubicandolos cada uno en diferentes hojas de trabajo del libro,
poniéndole los nombres a cada una de las etiquetas; o simplemente, por propésitos de orden
y limpieza en esta actividad. Activando el menl contextual de la pestafia de cualquier hoja de

trabajo, podemos insertar una nueva hoja de trabajo.

4 ! i
5 - %
3 R 4, S O B
7 U S S AUNUR RS S
5]
91 L 1 F R
10
11 .
12
13 : B
14 :
5 Insertar... B
16 Elminar E
LA Cambiar nombre oo e e e s i s B
18 = : i
19 Mover o copiar... ‘ i
20 ! Seleccionar todas las hojas ! ;
21
27 m Color de etiqueta. .. [ T m——— e —— .
23

Como se puede observar en el grafico de abajo (primera pestafia de la pantalla), al elegir el
comando mencionado, se abrird un cuadro de didlogo donde se podran insertar diferentes
elementos segun las necesidades del usuario. Estos objetos ¢ elementos pueden ser una

hoja de trabajo, una hoja para un grafico, una hoja para macros, etc.
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Elementos que se pueden insertar

Pero en la segunda pestafia de la pantalia se tiene la opcion de adicionar Soluciones de una
hoja de calcule que nos genera formatos predefinidos de Factura, Gastos, etc., mismos que
se deben cargar con los discos compactos de Office. Una grafica de estas opciones se

muestra a continuacion.
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Soluciones de hoja de calculo

Eliminar

Excel también puede eiiminar alguna o algunas de las hojas de calculo para no seguir
consumiendo memoria de la computadora, ya que es importante recordar que el limite de
hojas que se pueden adicionar depende de la memoria RAM (Read-Only Memory) de la
maquina.
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Cambio de nombre a las hojas de trabajo:

Para cambiar de nombre a las hojas de trabajo en Excel, lo podemos hacer acercando el
ratdon a las pestafias de las hojas y dando un clic con el botén derecho, para gue aparezca un

menu contextual, en donde escogemos el comando “Cambiar Nombre”™ .
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CURSOS INSTITUCIONALES UNAM
5 !
B B B f,
7 i :
B | H
g 1 o L
10
11 ; i
12 | |
13 e E
14 E i
15 Insertar.,, |
16 Elminar i E
a7 e I ;
wlg‘. E Cambiar norﬂ re e ew
19 Mover o coplar. ..
D0 Seleccionar tadas las hojas !_;d U NI N -
21 T =
22 Cobrdeebqueta...
?3 53 Wer codigo
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Lo que genera un sombreado de la pestafia de la hoja lista para recibir el nuevo nombre.

Listo

Menu Contextual

: ;
0 HCE T TR Hogad 4 o

Listo

También lo podemos lograr, acercandonos con el ratén y dando doble ciic con el botén
izquierdo. En ese momento queda sombreado el nombre actual, por lo que procedemos

directamente a escribir e! nuevo nombre.

S
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14

Mover o Copiar

La tarea de mover ¢ copiar sirve para cambiar de lugar las hojas por propdsitos de orden, o para

copiar y de esta manera, crear un nuevo reporte con el formato del original.

e

=28 URS ENRORUSUIN R AVSRIRRNY SRR i A

9

0] _ I

11 Ventana pura Mover o Copiar

12

13 oo e f Maover hojas seleccionadas B IR S M
EVE Al libro: )

15 o llerol L! ___________ |

16 T

17 fntes de la hoja:

18 Hojad

19 HojaS ‘

20 {mover al final) L

21 L] B
22 Co

23 A r Q’earuna COpEa e 2
M N §\ ‘ Aceptar I ; Cancelar I - ‘ . Lo
Liste :

#: DEC-FI INSTRUCTOR.: ING. JOSE MANUEL HERNANDEZ FLORES: -l4- wa



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM OFFICE BASICO

Excel XP ofrece un nuevo atributo en el cual se le puede color a la etiqueta. Esta tarea nos
sera de utilidad para reconocer de manera didactica cada uno de nuestros reportes. La tarea
se egjecuta mediante el comando “Color de etigueta..” que se encuentra en el Mena

Contextual de la etiqueta (botdn secundario).

B

9

10

11

12

13 Color de etiqueta

14 .

T Jg .5in color - __}

16 NEEREBZEDNR

17 HAnDEEEEE

18 K B

19 BEEDOEODOED

30 LI T LY R0

-2; DE T EEBE

73 IR  EERE R o
Cancelar I

2
22 et v T A -
23 _

1« <« » w i\Hoja2 " 4HEoia

Lista
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¢. Formulas con operaciones fundamentales

La estructura o el orden de los elementos de una férmula determinan el resultado final del
calculo. Las formulas en Microsoft Excel siguen una sintaxis especifica, u orden, que incluye
un signo igual (=) seguido de los elementos gue van a calcularse (los operandos}), que estan
separados por operadores de célculo. Cada operando puede ser un valor que no cambie (un
valor constante), una referencia de celda o de rango, un rétulo, un nombre o una funcién de

la hoja de célceulo. Podemos mencionar como operaciones fundamentales las siguientes:

v

Suma {= {(namero {1} + numero (2) + numero {n)...)
Resta (= (numero (1) - numereo (2) - numero (n)...)
Promedio (=PROMEDIO{ (numero (1), numero {2), numero (n)...))

Division (= numero (1) / nimero (2) )

Y ¥V v

v

Multiplicacion (= nimero (1) * nimero (2) )

Excel realiza las operaciones de izquierda a derecha, siguiendo el orden de precedencia

de los operadores, comenzando por el signo igual (=). Puede controlar el orden en que se
ejecutara el calculo utilizando paréntesis para agrupar las operaciones que deben realizarse
en primer lugar. Por ejemplo, la siguiente férmula da un resultado de 11 porque Excel calcula
la multiplicacién antes que la suma. La féormula multiplica 2 por 3 y, a continuacion, suma 5 al

resultado.
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/ FORMULA: ¥2*3
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Por el contrario, si se utilizan paréntesis para cambiar la sintaxis, Excel sumard 5y 2y, a
continuacién, multiplica el resultado por 3, obteniéndose 21.
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Operadores de calculo de las formulas:

Los operadores especifican el tipo de calculo que se desea realizar con los elementos de una
formula. Microsoft Excel incluye cuatro tipos diferentes de operadores de célculo: aritmético,
comparacion, texto y referencia.

* Operadores aritméticos: Para ejecutar las operaciones matematicas basicas como
suma, resta o multiplicacion; los operadores aritméticos combinan ndmeros y generan

resultados numéricos.

DEC-FI INSTRUCTOR: ING. JOSE MANUEL HERNANDEZ FLORES # -118 -



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM OFFICE BASICO
Operador-aritmético Significado Ejemplo
+ (signo mas) Suma 3+3
- (signo menos) Resta 3-1
Negacién -1
* (asterisco) Multiplicacién .3*3
f (barra oblicua) Divisién 3/3
% (signo de porcentaje) Porcentaje 20%
A (acento circunflejo) Exponente 372 (el mismo que 3*3)

= Operadores de comparacion Se pueden comparar dos © mas valores con los

siguientes operadores. Al comparar ciertos valores con estos operadores, el resultado

es un valor légico; es decir, Excel devolvera como resultado VERDADERO o FALSO.

*. Operador de ‘ ;
= (igual)a * Igual a |
> (mayor que) Mayor que A1>B1
< (menor que) Menor que A1<B1
>= (mayor o igual que} Mayor o igual que A1>=B1
<= (menor o igual que) Menor o igual que A1<=B1
<> (distinto) Distinto de Al<>B1

* Operador de concatenacion de texto Utilice el signo "&" para unir o concatenar una

o varias cadenas de texto con el fin de generar un solo elemento de texto.
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+ Operador de texto Significado™ “|{Ejemplo

& ("y" comercial) Conecta o concatena dos "Viento" & "norte" genera
valores para generar un valor de "Viento del norte”
texto continuo.

* Operadores de referencia Combinan rangos de celdas para los calculos con ios
siguientes operadores.

RN

Operador de referencia § R
| Co ‘Significado -

:{(dos puntos) Operador de rango que genera B5:B15
una referencia a todas las
celdas entre dos referencias,

éstas incluidas.

, (coma) Operador de union que combina SUMA(B5:B15,05:D15)

varias referencias en una sola.

Orden en que Microsoft Excel ejecuta las operaciones en las formulas.

Si se combinan varios operadores en una Unica férmuia, Microsoft Excel ejecutara las
operaciones en el orden gque se indica en |a tabla que se muestra a continuacién. Si una
férmula contiene operadores con el mismo precedente (por ejemplo, si una féormula contiene
un operador de multiplicacion y otro de division) Excel evaluara los operadores de izquierda a
derecha. Para cambiar el orden de evaluacién, escriba entre paréntesis la parte de la formula
que se calculara en primer lugar.
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" Operador

Descripcion

. {dos puntos)

(un espacio)

Operadores de referencia

, (coma)
- Negacion (como en -1)
% Porcentaje
A o - Exponente
vyl L SO S Multiphicacion v division
Ly { i © Sumayresta. . -
otk AR R ™ g R ST SUC TR A ARSI LS Ty
& Conecta dos cadenas de texto (concatenacién)

=< > A==

Comparacién

d. Ancho de columna y alto de rengldn

ANCHO DE COLUNMNA

Para cambiar el ancho de la columna basta con acercar el raton a la linea divisoria del
encabezado de las columnas, oprimir el botén izquierdo hasta que se forme una cruz y
desplazar el ratén a la derecha. En el momento que se esta llevando a cabo el proceso

aparece un mensaje con el ancho de la columna.
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Linea divisoria del encabezado
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También es importantie mencionar que cuando la hoja ya tiene informacion y alguna etiqueta

no cabe en la columna, le damos doble clic en la misma linea divisoria, y automaticamente

Excel ensancha la columna para que quepa la informacion completamente.

De acuerdo al grafico mostrado, el texto no cabe en la celda:

)

* fArchivo  Edicion  Ver Insertar Formato  Herramientas
IDEEIEY B - Q-8B
§ 3 b ’% o R ; v i g:ﬁ ! Y Resparema e oo
- B2 f San Luis Potosi o
A o

-

; 5

__ 'ISnn Luis P0I1|0:‘.'>i_ ) i

]
i

B |

i~ imisiwio]—
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Después de realizar el proceso, ya caben las dos efiquetas

"@_1 frchivo  Edicién  Yer Insertar Formato Herramentas Datos  Ventana
DSHAGYIR - l@=-Ra M@
R in 5 R iﬁ T &i v B g_l]VJR&-Lm*'F- o aATDS.  TmmngT Les

g2 - A Tan Luis Potosi
A i B - C D ! E

1 1

IR BantuisPotesil ~ —~ """ " "

3 !

X ] e e
£ :

B ‘

7 :

B o o o
BT RS A U AU
10 ;
11 bl S . .

172 ‘ H

Ef ancho de una columna también se puede modificar dando clic con el botén izquierdo en el
encabezado y deslizandose hasta seleccionar todas las columnas deseadas. Por otro lado,

podemos hacer usc del menul contextual, dando un clic con el botdn derecho y ejecutando el
comando “Ancho de columna”.

aﬁ@ archivo - Ediciin - Ver Insertar "formato Herramlentas Datos Ventana [ J
Eﬁéé&“"éﬁ BER-T|0- o R @*‘l zlg@»@ml

-0 -t HX87§§§'$€/UW*93 SR EE R

o
o

E F G

TR S, U S DU S )

00® i

11 ancho de columna; e e — o - e

e e ey
i

Encabezados de columna
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ALTO DE RENGLON

Para cambiar el alto de fa fila de una hoja electrénica, ubicamos el ratén en la linea divisoria

entre dos filas consecutivas, oprimimos el boton izquierdo y nos desiizamos hacia abajo

hasta alcanzar el alto deseado.

R aore W

ﬁ@_] Archive  Edidn  ¥er  insertar Formato Herramentas Dafos  Ventana 7 - s upa
DEEHSY Bio-lec-Bai@avim -2 wrsiEsie{zE. 7
a & a4 B OBy (ja , R R SR AT R SLE S U
: AB - # ESTADOS UNIDOS MEXICANGS )
A | . B : C D - E : F . G - _H | i vy
1 i - —
2 ! :
5 — i ; - .
A .. - B e

s |[ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

| o I ST |

RV S, Y - i e

2 :
M 4 v )\ Hom2

"\ ot (T 7

\
Esta fila se agrandoé con el ratén

En este caso también Excel nos muestra un letrero indicandonos el alto de la fila, para tener

una referencia clara hasta donde queremos liegar y terminar el proceso.

De manera analoga, podemos levar a cabo el proceso de cambio de altura por medio del

menu contextual, en el comando ancho de la fila. Recuerde que las medidas se dan en
centimetros.
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Encabezados de fila.

e. Grabar, cerrar y abrir un libro de trabajo

GUARDAR:

El comando de guardar se divide en varios derivados que van a depender de la manera en
que queramos salvar nuestra hoja de calculo En primer lugar, se puede guardar mediante el
acceso a la Barra de Menus, abriendo la opcién Archive y luego Guardar como. La
computadora nos va a presentar una ventana en donde en la parte superior tenemos un
cuadro, en donde debemos seleccionar la carpeta donde deseamos ubicar el archivo. Y en ia
parte inferior, en el penultimo cuadro escribimos el nombre del archivo incluyendo espacios

si asi lo deseamos.
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Cuando el archivo ya ha sido guardado previamente, basta con dar un clic en el icono de -
guardar, representado en la barra de herramientas por un diskette. Auque el comando sirve
de igual manera que el comando del menl “Archivo” si lo pulsamos por primera vez.

Icono "Guardar’™ de la
barra de herramientas

La ventana “Guardar como tipo”, sirve para guardar el documento en otra formato, y asi
poder adecuar nuesiro documento a la. aplicacién buscada, es decir, podemos guardar
nuestro archivo como Pagina Web, como documento Excel de versicnes anteriores, como

plantilla, entre otras opciones.

DEC-FI ¥ INSTRUCTOR: ING. JOSE MANUEL HERNANDEZ FLORES 126 -



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM OFFICE BASICO

.k___&—u.@i AA

i W
i T i

Guardaren:  [i£_y Ms documentos wf v @E & ¥ O ER v Heramentas ¢ S
vy o i - { ] o
11 g [ehadobe i s i =
S T S S
2 ;55: ‘E‘;Curel' User Files 1 l
3 : Historial I} M musica | 1
. : C M archivos recbidos |
5 2 mis pnagenes T
cm | = e
7. Ms documentos | [C3My Pictures ] ;
g £33y yahoo messenger | '
N ?{”‘g ! +
10 y o i
11 Escrtono " :
i —
NER L
14 o
15! o i
RIHRY | R S |
m.}_g._é.________. o Nombre de archrve: [uprol -1 [ Guardar . I R S !
19 Mis shos de red Guardar com tpo: |1|t|ro de Micrasaft Excel -i Cancelar 1 R ;
20 ;
2 _
22 !
F=1 N T |
45 v N HoeE o Fiod WHopas /|

CERRAR:

Para cerrar un archivo basta con dar un clic en la cruz ubicada en la esquina superior
derecha, habiendo previamente guardado los cambios en el archivo.

Aqui debemos dar un clic para cerrar

siele)]

Eormato  Herramrentas "Datos  Vepkana z TEreriba Memida Yo & x

Chru

& E @ Ao - 3.

B€ %o S BEE LB A

Chrl+A
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También se puede lograr el mismo efecto mediante el comando “Cerrar” ubicado en el Menu

Archivo.
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ki Pe e o 5@0"%8‘1’8%}? s A
whe p E C R 1 & i H L4
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1234 Lo
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El programa de Excel se encuentra en el Escritorio o bien, se puede encontrar en el menu de

“Programas”, que se encuentra en la barra “Inicio”
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Excel también se ejecuta al abrir desde el Explorador de Windows, o alguna ubicacion

externa.
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CREACION DE UN LIBRO:

Para crear un documento se puede hacer a través de la barra de menus, abriendo el mend
Archivo / Nuevo y posteriormente seleccionando la opcidén General / Libro, ¢ simplemenie

accionando el botén nuevo documento en la barra de herramientas.

Comando Nuevo

! E&]rn_;chya Eﬂdu:lén Ver  Insertar Enrrnatc; Herramientas 'Datos  Veptana 7 !
0[] g o g r - @A e
| ol B B R R L
Gerrar .
B Guxdr e . E F 1
L—%—- Gyardar como. .. e SN |
3 ﬁﬁ Guardar como pagna web... """""”"""i“""""" :
A 1%y e, i '
- - . i
% Vista prava de la pagna Web : !
7} conburerpigna... I
._.g.m rea de mpresin 3 :
I
10 & Vista prebminar i
1S Imonew,., whe L g
12 T s s s - e ¢ i
3l Enviar & . o E o
4 L sem0z_enemayoD4iFisica 11PBL ..\PBL_Flo_svences i
-%gn Z seml2, enemayolH\Fisica L\PBL(2)\Fto_avances _ —--—------—-—-—! - - ] .
"‘ﬁ' 3 seml2_enemayol4|Fisica 11PEL(Z2}PBL_Fto_plan i I :
i 18 4 sem0Z_enemayo04\Fisca {\Laboratono\prachicadZ i
19 ' ]
2 = . [ ; !
2 et b
k2 . . - B i
el ' 1 ' !

Como se mencionaba anteriormente, también se puede dar un clic en fa imagen o icono de

Nuevo.

-

R T L
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f. Ejercicios adicionales

Elabore el calendario del mes de Marzo, introduciendo en un renglon los dias de la semana. El ancho
y alto de las columnas deberan de ser de 5x15 respectivamente. Una vez terminado, guardelo con el

nombre de “Calendario_egjemplo.xls”. Cierre el archivo y deje ablerto Excel.
g. Ejercicio guiado
Elaborar un archivo en Excel que resuelva una ecuacién cuadratica. Los coeficientes de A, By C
deberan ser introducidos en celdas diferentes. Deberan inciuirse las dos raices de la ecuacion. Una
vez terminado deberd guardar el archivo como “F_Cuadratica.x/s".
h. Cuestionario
1. ;Codmo nombraria a la interseccién de la columna E con la fila 127

2. ¢Quée es un libro de calculo?

3. Ordene con nimeros la jerarquia de precedencia de los operadores en Excel

() (+) Suma
) (*) Potencia
{) (*) Producto
() (-} Resta
{) (/) Cociente

4. ; Cdédmo modificaria el ancho y alto de un celda?

5. ¢Qué simboio se debe teclear antes de introducir una férmula en Excel?

3. FORMATO Y PRESENTACION DE LA HOJA
a. Copiado rapido de informacién
Debido a la gran cantidad de informacion —generalmente numérica- que se maneja, el

usuario de Excel debera aprender a moverla de una manera rapida y eficaz. La manipulacién

de las celdas es sumamente sencilla e Gtil. Para poder copiar cierta informacion debemos
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seleccionar las celdas que se desean copiar. Una vez hecho esto, podremos copiar la region
seleccionada hacia otra arrastrando las celdas a la vez que presionamos ia tecla "Control”.
Basicamente, esta es la manera mas rapida de copiar un conjunto de celdas, sin embargo,
podemos también copiar por medio del comando “Copiar” ubicado en el mend contextual,
mismo que se activa con el botén secundario.

1] Archivo Edwcidn ~ Yer Insertar Formato Herramventas Datos Ventama 7
DRy SRY LB -, w8 -8
7 nal ’ T -én}(gégg%@a$€%ﬂm‘uﬂ
Ald T~ A
A- I --B {- C ! D E | E
. : ! ;
-5~ ‘- - - -
"3 T N
4 - T e e
5 f |
L R N S S
A : :
8 :
9 : i
104 ; :
AR :
SR 1 S RS SR S
131 :
t i ' ¥
11 & Cortar . o
f e Conar | B o S
T,
"1“5@ Pegar " :
”jm‘ Pegado especial... L | . .
——2:[: Insertar ; !
2
i Elminar X
,\% Borrar contenido :
2 - :
"5i8 Formato de celdss.. - i : :
E seode ma.'% ' T T T
5 : ,
[t Ocuitar e e s e e
% et
_i( Mostrar
E o o
N | i '
321 i !
,,,,,,,,,,,,,,,,, O

b. Formato para valores numeéricos

Cuando se introducen datos numéricos en una celda de Excel, se reconocen
automaticamente al alinearse hacia la derecha. Ademas de este atributo, el usuario de Office

XP puede aplicarle a una ceida una serie de atributos que mejoraran su apariencia y uso. La
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modificacién de dichos atributos se pueden observar dentro del cuadro de dialogo "Formato

de celda” que se activa por el comando Celdas.” ubicado en el meni Formato.

i @@‘“

i_-l‘i'u-ﬁg:[;f,] Alingacién E'Fu;.-nte i Bn;des} Trama;]“ﬁ‘rnteg'er | o

-3 Categoria; [Muestra g - | i

- Nuimero
Moneda

' | Contabilidad
~ Fecha

~f 1, [Hora

|
|
|
! Las celdas con formato general no
|
. |Porcentase i '
1
I
¥
i
§
i

tienen un Fermato especifico de
nimero. ., e
Fraccidn i

. |Centifica
Texto

n Especal

i Personalizada hal %ﬁ .

.,\ : ‘| Acepter | " Cancelar

s
:
i
H
g i
;
;

Dentro de las caracteristicas que ofrece dicho comando se encuentran los siguientes
apartados:

= General

Se toma en cuenta el formato estandar del valor de una celda, es decir, no se considera que
tengan un formate especifico. Si es texto lo tomaré como fexto, si es numerico lo tomara

como cifra numeérica sin formato

~
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hormatojdesceldas ey © © @ﬁ_

“f\lmUFnB;’E_J I ﬁ!lneég;ﬁn_l Fuente ] Bc;rd_ta; i Tramas ] Pro?é‘g';r'] -

- Categoria: ., ¢Muestra o
T R - | ! -

Namero
Moneda
Contabilidad
. |Fecha
Hora
Porcentaje
Fraccidn . .
Cientifica . . e e ey -
* [Texto U ! oo b
Especial o 9y

Personalizada | %
e

Las celdas con formata general no
tienen un formato especifico de
numera, -

1
| Aceptar | Cancelar i

= NCmero

Este formato se utiliza para la presentacién de nimeros en general. Se pueden agregar los
decimales que el usuario desee, asi como asignar cierto formato diferente para numeros

negativos. Tiene la opcién de comas para separar los miles.

= Moneda

Tienen —en general- los mismo atributos que el formato de numero. Su enfoque va dirigido
para tomar las numeros como valores monetarios. De esta forma se puede agregar al valor el
caracter correspondiente a la moneda de algunos paises.
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00®

| ordes| Trames | Proteqsr |

N e P T P R
Nimero ] Alineacidn i Fuente

. Categoria: o AUBSERE o T e e

I {General el % R : !

| S

Posiciones decimales: |2 5:

. . Simbola:

. |Hora s . I"$ j
F1 ! |Porcentaje e g e s
41 . [Fraccién . Mumeros negativos;

. |Cientifica : B
41 Texto ¥
. Especial :
H|  ipersonaizada _ | ,234.1

* Los formatos de moneda se utilizan con los valores monetarios. Utilice los
. formatos de contabiidad para alinear las comas decimales en una columna.

1 R

i -Aceptar i " Cancelar
..

Slanay B ey Qe P W A o

= Contabilidad

Tienen el mismo fin que el formato de moneda. La unica diferencia radica en la alineacion de
comas y caracteres de moneda.

* Fecha
Inserta la fecha en diferentes formatos. Es decir, podemos establecer la fecha completa, con

la hora incluida, asi como [a fecha en términos abreviados.

* Hora

inserta Unicamente la hora.

= Porcentaje
Este formato de celda convierte un valor numérico a porcentaje, es decir, €l nimero 12 va a

ser formateado a 12.00%. De igual manera, se pueden manipular el numero de decimales a
mostrar.
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= Fraccién
En el formato de fraccién se pueden modificar ciertos valores decimales de la celda a
fracciones. Se pueden elegir el numerc de digitos en la fraccion, o bien el multiplo del
cociente. Es decir, podemos convertir un nimero decimal en formato de: a) Hasta un digito

(1/4) , b) Hasta dos digitos (21/25) , ¢} Hasta tres digitos (312/943) , d) Como medios , e)
Como cuartos, f) Como octavos , 6 ) Como dieciseisavos.

I
' i@k@é

Framas ’] ﬁrnteger:]i
L RET Rt B Mg e T et Dby
| Categoria: ! Muestra® :
+ General o
w4 [NOmero T T =
{41 {Moneda ;. Tipo:- -
4] [Contabildad P T
. |Fecha & |Hastados digitos (21/25) ;
- Hora § Hasta tres digitos {312/943) -
g1 .. i - |{Comomedios (1/2) 5
R o ’ & |Comocuartos (2/4) i
11 Clentifi "'":_‘f,: { Como octavos (4/8) .l
= (Texto g i |Como deciseisavos (8/16) ) v
. Espec|a| ol ‘f‘ Jgr P PRSI man awar i
" .|Personalizada Ml
S e vl

El formato que se aplicard a
la fraccidn puede variar.

Aceptar ' Cancelar,

= Cientifica
El formato “cientifico” convertira el valor de la celda a notacién cientifica es decir, el nimero
1,500,25 sera en este formato, 1.5 x 10°. De igual manera, Excel entiende el formato

mencionado si en la celda tecleamos el valor, seguide de una "E” mayuscula y el exponente
deseado.

Ejemplo

5.00E+20

]
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* Texto _
Si el usuario desea registrar el valor de una celda como simple texto, debera elegir este
formato. Debemos recordar el o los tipos de celda de texto no tiene otra finalidad mas que
servir como etiquetas o titulos. Por otro lado, si tecleamos cierto texto entre comillas

(“texto™), el formato de celda sera como texto.

= Especial
El formato especial se encarga de separar una serie de numeros seguin su patrén general,
es decir, si se trata de un namero telefénico, este incluird un paréntesis al principio, y guiones
por cada dos numeros. Podemos elegir entre las diferentes opciones, como Cédigo Postal,

Numero del Seguro Social, Teléfono, etc.

c. Alineacién de letreros y numeros

Como elemento adicional, Excel tiene la opcion de agregar atributos agregados a una celda.
Principalmente, el usuario debera aprender a alinear una celda. La interfaz par modificar
dicho atributo se encuentra en el mismo cuadro de dialogo en el que nos encontramos
trabajando : “Formato de celdas”. La pestafia “Alineacién” nos proveera todas las
herramientas para la tarea ya mencionada.

Una vez que nos encontremos en dicho apartado, pedremos alinear la celda de ‘manera
vertfical u horizontal. Asi como darle determinada inclinaciéon expresado en grados. Como
valor agregado podremos: Reducir la celda hasta ajustar, combinar mas de una celda, y
Reducir el texto hasta ajustar af celda.

DEC-FI INSTRUCTOR: ING. JOSE MANUEL HERNANDEZ FLORES *» -138 -



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM OFFICE BASICO

in | Fuente | ordes: | Tramas | oteqer |
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' § : Bhneacion del texto™e

i

e Onentacn -

lGeneraI ) ~f Angla; N
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b iInfenar L] o g
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g1 ": Deigitn del texto! A | o e 4

N R S ; : . '

i MContexto - it

f§ Jeomoro 2] ;

L} . -tisbtar D Caneddt

- - a,.

d. Tipos y tamaiios de letras

La siguiente pestafia que nos ayudara en la presentacion de nuestra hoja de calculo tiene
como denominacion “Fuente”. De manera andloga con Word XP, Excel nos permite cambiar
el tipo y tamano de fuente. Sélo basta con seleccionar la celda que deseemos modificar y

acceder a dicha ventana y aplicar el estilo y tamafio deseado.
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kY Numero I Aﬁneam

j Fuente

Tramas®_ wProteger l - 5

" Tamafio! r

I Arial

it 11‘ Ar|a| Narrow _
g Subrayado

Cuior

1 1o

I nguno

wEEectos
ST Tachado )

%IE‘E, Superlndlce‘
: wSUblndlCB‘

e e

RN KL
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___! i Automatico J ] Flente hofmal' ‘
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o e
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O 4

5 Esta es Lma fdents TrueType 58 usara 1a mlsma fuente tanto en Ia

e

i

s oF Py

| Faceptar IE

PR

Cancelar, .

e. Agregar bordes

Cuando queremos agregar bordes a un grupo de celdas, tenemos que seleccionarlas

sombreandolas y cambiarnos a la pestafia de “Bordes”.

En la ventana que aparece podemos

escoger el tipo, ancho, color y posicion de los bordes que queremos aplicar.- Esta tarea es

crucial para la presentacion de reportes o alguna base de-datos.
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Numero Irﬂllneaciéwn_] Fuente A'-§__

Preestablecdos ” -Linea
) . . Estilo:
; N E :
i T i ! Mnguna == ==~ ©3
1 ' i . A
MNinquna  Contorno  Inderior o e
L
‘ - —_—
+ ,J L 3 ..... A —
; .
., i i
" o Texto : ;

Color:

:

los preestablecidos, en el diagrama de wista previa o enlos botones de

a El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer dic en alguno de
| arriba,

;; - ) v [ . Aceptar 1 " Cancelar

f. Sombreado de las celdas

La siguiente tarea que le dara color y personalidad a nuestro Libro sera la aplicacion de
sombreado en celdas, la instruccion se ejecuta por medio de la pestafia “Tramas” ubicada en
el cuadro de didlogo “Formato de celda”
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4. COPIADO Y MOVIMIENTO DE INFORMACION

herramientas

Copiar datos por medio del mentl, del mouse y de la barra de

Hemos visto ya que podemos copiar un rango de celdas por medio de la tecla "Control” y el

arrastre de dichas celdas. Sin embargo, existen ademas, otras opciones para copiar de igual

manera. Como primer instancia alternativa podemos —después de seleccionar el rango de

celdas- ejecutar el comando “Copiar’ del menl edicion. Posteriormente, deberemos elegir el

comando “Pegar” del mismo ment en la celda que se desee pegar las celdas copiadas.

Existe a su vez, un proceso muy parecido, es decir, los comandos que se ejecutan son los

mismos, pero esta vez los comandos “Copiar” y “Pegar” estaran disponibles en la “Barra

Estandar de Herramientas”
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b. Copiado y Pegado Especial

Excel nos permite hacer uso de una herramienta muy eficaz | Pegado Especial Dicha
herramienta nos permite guardar en la memoria temporal del portapapeles, informacion de
formato, texto, y referencias. Es decir, con este comando podremos copiar el formato a una

celda proveniente de otra, asi como la informacién completa.

El proceso que el usuario debera seguir es extremadamente sencillo. En primera instancia
copiaremos un conjunto de celdas por medio del icono de la Barra de Herramientas, o por el
menu edicién. A continuacion, sefialaremos las celdas donde busquemos copiar la
informacién. Ejecutaremos el comando “Pegado Especial’ del menu “Ediciéon”. Se abrira un
cuadro de didlogo:

- z odo: D ’v’a[:dacmn . -
" ; id Formulasa ‘ [] Todo exceptn bordes 1
“H E} ’v‘alores ’ D Anchu de Ias columnas~ B
: [} Formatns E] Formatns de numeros y Formulas M_“
) _ D ;pmentanos “ D Forrnatas de nameros ¥ vaiﬂres -
- : 6£e§acién TR - T o~
-1t T Hinguna - -
i L :
-t M Simaf . —
i [ Restar -
) / 5:] Saltaf blanc0< V mlransponer .

x. : 3 P ‘L

| e S E T I " ¥ ey ||
1 Pegar “vincllos . 1 Aceptar, - | Cancetar
N R ],

| j ; 5

Se desplegaran las opciones que podemos apreciar en la figura. La opcién Todo pegara
todas las caracteristicas de la celda, incluyendo el texto; “Férmulas” solamente pegara las
formulas que se han aplicado al conjunto de celdas, etc. Existen opciones como el
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direccionamiento de férmulas que veremos mas adelante. De esta manera, cada opcion le

sera muy util al usuario para complementar sus necesidades y optimizacion de trabajo.

c. Movimiento de informacion por medio del menu, del mouse y de la barra

de herramientas.

En algunas situaciones existe informacién que requiere ser cambiada de lugar, ya sea por
cuestiones de estética, o otras razones. En estos casos, Excel provee la oportunidad al
usuario de poder mover cierta informacion . Para este caso, existen tres formas para mover

informacion de una celda a otra:

Por medio del mend.- Dentro del menu “Edicion”, existe un comando llamado “Cortar”. Este
mismo, realiza una operacidon similar al comando “Copiar”, con la diferencia que la
informacién es borrada y copiada a la memoria del portapapeles. Una vez hecho esto,

podremos pegar el texto “cortado” en cualquier otro lugar del libro .

Por medio del mouse.- De manera analoga con el proceso de copiado podremos mover
cierto numeros de celdas seleccionadas por medio del “mouse”. Una vez que un conjunto de
celdas se hayan seleccionado, podremos arrastrar dichas celdas a otro conjunto de celdas. A
diferencia del proceso de copiado, no debemos presicnar la tecla “Control” mientras

arrastramos las celdas.
d. Intercalacion de columnas y rengliones

Dentro de la edicion de columnas y renglones podemos intercalar cierto nimero de columnas
o renglones por medio del comando “Insertar filas / columnas” ubicado en el menu contextual
de las filas y renglones, es decir, seleccionamos una fila / columna completa, y abrimos su
respectivo menl contextual, tendremos dicha opcidén. Podemos insertar y desplazar hacia

arriba o abajo y hacia la derecha o izquierda.
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e. Eliminacién de columnas y renglones

Excel tambien permite realizar el proceso inverso, es decir, podremos eliminar renglones y

filas mediante el mismo proceso.

7 !
8 :
9 H
L T T
11 :
K N S
13 i
} '
14 Corter : .
_}E E%) Copiar w% JE—
‘"‘Té'@ Pegar 4 -
W‘i? Pegado especial.. b
[ ,.,5_“ Inserkar -—;—-—-—w-—o—
:;‘WI ET![!!m -_E—- T
2 Barrar contenida : ) .
2 : . Tl
“"-j}; .Eormato d»E celdas.. E T .
2 akode mé?% o -
2 Oculbar i I
2 :
_2'"§ Mostrar _._r........_._._...
30 i : ]
Kl ] 5
32 N
33 ' Lo

W4 vt/ T T
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W S E (B

f. Ejercicios adicionales

El Ing. Damian Gonzalez Ferret es duefio de empresas Fenilco S.A. de C.V, distribuidora de
equipo de Cémputo. El dia de hoy, le han llegado los siguientes pedidos:
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Nombre Articulo Precio Cantidad Teléfono
Juan Monitor VGA 5,400.00|. 15 5698778
Pérez

Rodrigo Office XP (Profesional 1,100 3 54789512
Canto Edition)

Angel Pastilla USB 940.00 2 54987512
Fernandez
Arturo Tarjeta Inalambrica 2,500.00 25 45987512
Sanchez
Virginia Bocinas JBL p/ PC 810.00 30 45789512
Escobedo
Victor Norton System Works | 1,600.00 1 45987512
Farat

Su labor como miembro de Fenilco es organizar los pedidos en Excel XP. Deberd ordenar
estos, darle formato a cada celda correspondiente al tipo de dato, obtener la ganancia y
nimero de pedidos totales {(como es ud. muy eficaz, obtendra la suma de los precios, y
aplicara “pegado especial” para la suma de cantidades), asi como el promedio de cantidades
de productes para obtener una expectativa de produccion diaria. Dado que el Ing. Gonzalez
es muy exigente, deberd también, darle sombreado, tramas, bordes y estilo al reporte. El
tamanio de las celdas debera de ser de 10 x 12 cms.

g. Ejercicio guiado

Abra un nuevo libro de calculo y en la Hoja 1, (la etiqueta de dicha hoja debera ser llamada
“Areas” y debera tener color rojo) introduzca los valores de radios de un circulo, del 1 a 25.
Para estos valores calcula el 4rea para cada radio, con la formula A=tre* .Posteriormente, los
valores para el perimetro deberan ser introducidos en la hoja 2 (llamada “Perimetros, y
llenada de color azul.) La formula para el perimetro es igual a P=21R.
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h. Cuestionario

¢ Con qué instruccion se ejecuta el copiado de férmulas con distinto direccionamiento?
¢ Cuales son |as tres aliernativas para mover o copiar un grupo de celdas?

¢ Qué atributos se le pueden aplicar a una celda?

¢ Coémo se le puede agregar color al fondo de una hoja de calculo?

¢ Qué tipos de alineacion de celda existen?
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