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CURSOS INSTITUCIONALES UNAM OFFICE BÁSICO 

OBJETIVO: 

Que el participante conozca con claridad y con certeza las funciones básicas 
del paquete OFFICE para aprender los conceptos importantes del manejo de 
Windows, la elaboración de textos en Word y el diseño de tablas, reportes con 
fórmulas y gráficas en Excel. 

JUSTIFICACIÓN: 

El curso es indispensable para los participantes hoy en día, como una 
herramienta tecnológica de trabajo que responde a las exigencias de las 
actividades y objetivos en el entorno laboral, que le permitirá desarrollarse y 
generarse un mayor número de oportunidades en su mismo entorno 
profesional. 
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CURSOS INSTITUCIONALES UNAM OFFICE BÁSICO 

UNIDAD 1 

WINDOWSXP 
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CURSOS INSTITUCIONALES UNA/\\ OFFICE BÁSICO 

CONTENIDO WINDOWS XP 

1. Introducción a Windows XP 4 

2. Operaciones Básicas 7 

3. Manejo del ambiente Windows 32 

4. Personalización del ambiente Windows 38 

5. Explorador de Windows 53 
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CURSOS INSTITUCIONALES UNAM OFFICE BÁSICO 

1. INTRODUCCIÓN A WINDOWS XP 

Windows es un paquete que sirve de plataforma o base para la operación de muchos otros 
paquetes. Dentro de las operaciones o actividades más importantes que puede realizar están 
las siguientes: 

a) Manejo de archivos: 

llEC-FI 

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

r~ Correo electrónico 
~ MSN b.piore> 

'{J Internet Explorer 

l!!J ~rosoft ·.-:on:1 

.a MSN Mess~ 6.1 

~ Norton Internet Securoty 

,;~ W111dows Messenger 

O kt>productO! de W111du~ 
~Media 

_, 
f::} MIS docum~tos 

' V Mis irmigenes 

~ºMimU~ca 
~-_§JMiPC 

; ~ Mf§ !tlllO!i de red 

¡¡j} Ayud.'! y o;oporte técrm::o 

¡;.J Busc~· 
,'EJE1ew':ar. .• 

- -1 

• Windows proporciona las herramientas sofisticadas para ordenar, abrir, 
cambiar de nombre , imprimir, eliminar, mover y buscar archivos. 
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CURSOS INSTITUCIONALES UNAM OFFICE BÁSICO 

• También puede enviar un archivo por correo electrónico a través de la 
red. 

Correo electr • nico 

DEC-FI 

"" · -~ · 1 '!!. El! en ¡;¡¡ li• ~ ¡;¡i li 90% • llJ> 
~, ~· ci !~ · l.i=··:::· ~§.-,~~·¡ O···i. ···~ · ., 

7 · 1 · 8 · 1 · ~ '•!O·', ·11; ';1~, 1 •1,3.',', 14• 1 ·1,~, _¿:l§.":'Tt":"l~VJ·,:!.., 

las herramientas sofisticadas para 
de nombre , 1mpnm1r, eliminar, mover '.....J 

~ Mis imágenes 

"'~· - . ' I ~nlffi\l"ICa r un archivo por correo electrónico a . 
~ lntemet Explorer Abre su programa de correo electrónico par a que Dlieda enviar y rectnr rnensa¡es, 

(!!) M1cr05oft l:iord 

~ MSN Mes:.o:>'Y,)""r 6. ! 

~ f-Jorton Internet Securi::y 

,.3 .oindows- ftessenger 

/:..'\. Reproductor de Windows 
~Media 

~Mis sitios de re~ 

'@¡ Ayud~ 'f soporte técnico 

n 
;-' """'' 

.=J .. -

• Además un archivo que ha sido grabado en el disco duro puede ser 
copiado en un disquete, en disco gravable o una unidad externa de 
memoria. 
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CURSOS INSTITUCIONALES UNAM OFFICE BÁSICO 

b) Personalizar Windows: 

• Se puede adecuar Windows a las preferencias personales del usuario 

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

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

e) Conexión a Internet: 

• Esta herramienta es actualmente de enorme utilidad 

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

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

• Se puede bloquear el acceso a determinado tipo de páginas 

• Podemos bajar programas gratuitos y con costo 

• Y tenemos la facilidad de usar el messenger para el intercambio de 
mensajes instantáneos y archivos con una mayor velocidad. 
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CURSOS INSTITUCIONALES UNAM OFFICE BÁSICO 

-----~-
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~ Correo electrónico 
l23d' ·~sNrxr*""1 

1¡j Internet Explorer 

~ M10osoft Word 

.;,. :'1SN Me$se>r1ger 6.1 

~ Norton !nt'?!net Secu•ity 

, €;:D Mis documentos 

Mis imágenes 

, .@ M• ~úsu:a 
~· . 
g!JMiPC 

~Mis :'llhos de red 

f/!J Ayuda y sop•~rte técnico , 

,PBuscar 

as páginas guardando las direcciones 
para futuras consultas 

eso a determinado tipo de pég1nas 

gratuitos y con costo 

usar el messenaer para el 1ntercamb10 
y archivos con una mayor velocidad 

e ~:~: ucto Muestra cuando están conectados sus C11T11gos y~ permKe mantener ' 
conversoc1ones en hnea 

Windows Messenger 

2. OPERACIONES BASICAS 

a} Menú Inicio: 

;!.l ·. 

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

• A continuación entramos al menú Inicio para ver las opciones que más se usan como 
Exploradores de Internet y el correo electrónico. 
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CURSOS INSTITUCIONALES 

Opciones Web 

~ Internet ExpK,rei: 

lffi Microsoft Word 

3 MSN Messenger 6 1 

~ lllortorr !nternet 5!.'rnnty 

eD Mis unágenes 

~M1mús1ca 

gi1M1PC 

~Mis sitios de red 

er Panel de control 

ijJBIJcar 
[ 
¡"E/E ltat ... e ~oductor de W:ndows 1 ,, 

! 
!> ! 

UNAM 

Programas y Archivos Ayuda de Windows 
Modi ica la configuración del Sistema 

OFFICE BÁSICO 

1-

• También este primer menú nos permite ver todos los programas que tenemos 
cargados en la máquina en la opción Programas, para buscar lo que realmente 
queremos y con el ratón simplemente lo seleccionamos. 
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CURSOS INSTITUCIONALES 

~ COITW electrÓfllCO 
¿J:d MSN Fvr,lorer 

~ Micro~ort Word 

.a, MSN Messenger 5.1 

'I Noltori l~t 5eo.rity 

J~ Wndows Mes5enger 

~ Peproductor de Wlfldow~ 
~Media 

UNAM 

l.il Abrir documento de Off1ce 

I!.}) Norton Sy~emWorks 

{I f'llevo doamento de Offite 

~ Wrdows catab;J 

1;:l Val'ool Messenger 

O Netscape 7 .1 

1). W1ndows Update 

f.::'.! AccesorlOS 

fJl CorelDRAW 10 

CJ Herramtert:as de Moosoft Offrce • _ 

f.:) !nao • -

l:l "-
i.3 Norton Internet 5ect.r~Y 

ttl Norton Systemworks 

(:'.:i v~o1 Messenoer 

[!I aobat D&ler s.o 
f2:t Acrobat 5.0 

... 
·~ 

enoaremcti!I 

~ icrosoft Acces:s 

berPuesto 2.5 xp 

~ MSN Explorer 

~ MSN Messeno¡¡er 6.1 

t$l Ottlook Express 

e Reproductor c1e wndows Meda 

·~ 'Mndows Messenger 

~ Java Web 5tert 

l€'.!l Netscape 7 .1 

Lista de Programas del sistema 

OFFICE BÁSICO 

• Podemos seleccionar la opción accesorios, el submenú entretenimiento y escoger el 
Bloc de Notas. 
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(it Abnr dorunento de Cfü:e 
: 8.rdwo ~diaón 'f..er Insert 11-b Norton SystemWorl<5 
! D rá' liil ,3 .._.;I~ lli ~ !{! Nuevo documento ele Offtee 

~ Corel:lJl.AW 10 

""1 MSN Explorer 

~ M5N Messcnqer 6 .1 

$) Outlook Express 

0 Reproductor de W1ndows Media 

.j. Wlfldows Messeno;¡er 

lf.3J J<'IV<'I Web Start 

i.31 Netscape 7 .1 

lt) Herr amentas de f'<'lcrosoft Oflíce • ~ Ertreterwnento 

~ lntemet Expjorer 

l!!J Microsoft Word 

.a. MSN Mess¡;nger 6. l 

• tJorton lnt.,.met Securlty 

.;¡~ Wru:iows r.•essenger 

O '<eprodict;-,r de Wndows 
'tdJ Media 

Todnslosprogramcs 
1l 

' ~ 1 ~ = "" • 

- ~'---0 --~~· 
1 i1;11nicio ' .,, 1i'.M1 
~1.~-=-=-=;iH -=:.¡¡e 

~ llllOO • ~ HerramrertasdelSIStema 

i5l """' 
~ Norton Internet Secunty 

~ Norton SystemWorks 

Í±:J l'ahool Messenger 

~ Acrobat O.sUler 5.0 

lt:f Adobe Acrobat 5.0 

~ AslStenoa remota 

~ Microsoft Access 

a Ci!erPuesto 2.5 xp 

¡S lrternet Expb-er 

~ Microsoft Excel 

~ Microsoft PowerPort 

{fJ Microsoft Pubhsher 

fil M1cros.oft Word 

i.~ Ca!IY1"m~-,,-~-~-,--,-!--,-,-,-.,-, 
Crea y modifica archivos de texto usando formato de texto 

• ' Q pi"'"'"'"''""·---------,,.------' 
Paint 

0 Poseo por Wndows XP 

la Símbolo del SIStema 

ey Slncronz« 

~ wndows Movle ~ 

1'3 WordPad 

Bloc de Notas 

" 
'º 
" 

• Cuando terminamos de trabajar con el programa simplemente le damos un clic en la 

~y con ello se cierra el programa. 

b) Uso de la barra de desplazamiento: 

• Puede usar la barra de desplazamiento para examinar el contenido total del archivo 
que se está analizando. 

• Para verificar esta función podemos entrar al programa Bloc de Notas. 
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CURSOS INSTITUCIONALES UNAM OFFICE BÁSICO 

{~lnt1t11lo ,.B~'tfo notM , ~ 
~ ydwo ~ Ardrvo Eddón FcmWo Ver A.,,rn 

1 D ia:.!ml 
; .12!_ Normol 1 

.. i'.Erf2 

<~ -~.-"'.- - t-;:---

: 11 ·a 
• ~ .... , .'..! 

--.: 

" 

H~- ".... · ', ,·;.LJC)l:\J "'.:) :l:i:i·>· .,;! • !. • ~ ,- il O u1. 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ _.!.] 
- ~; _,_. ' ·• o o rg; 4! ·:: ll:i ¡¡¡; i lll · .! ·.:.. · = = e o ól. 

- , -- --- -- -- - -- ·o:;·~- -~ z '"Gil·,¡.::; ·p-;_ ;\..,_ ~(~ '"'Qi 
• ~ú"'.·. -:;- ·@~ii0 

Bloc de notas 

o 

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

.. 
se puede adecuar Windows a 1as preferencias personales del usua / W!'.Gl!!J.Iíi,:.J .. 

se puede agregar una imagen o fotografía a la pama11a de la coo »·j::::::::= 
~ 

También es posible poner un protector de pantalla para que apar 

Acceso a las herramientas multimedia 

Se puede e5cuchar mus1ca de d1scos CQ!lpactos e incluso v pelí..:.. 

se pueden bajar de 1nternet canc1ones e incluso pe1 ulas 

=~~>"·~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
¡Dibulo. ~: A.J:of"':"'"'· " 

Pa<;J. 5 

Barra de desplazamiento vertical 

..:J 
o 

·• En las puntas de las flechas de la barra le damos un clic con el ratón para movernos 
hacia arriba o hacia abajo en el documento. 
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CURSOS INSTITUCIONALES UNAM OHICE BÁSICO 

~~ 
j &rctwo ~ Ardwo Etbaón Formato Ver AyUda • X 

- --- ----- ---- ------- - --- --- - - - - -- ---- -
iD ¡¡;;;¡;¡ 
~ 41 · ' Adecuar Wi ndows 

se puede adecuar Windows a las preferencias personales del usual-: 
L' 

se puede "agregar una imagen o fotografía a la pantalla de la ca. ~:t=::::::::::::;_, 
¡; 

. I'' 

.. 

También es posible poner un protector de pantalla para que apar 

Acceso a las herramieni:as multimedia 

se puede escuchar música de discos compactos e incluso ver pelí 

se pueden bajar de internet canciones e incluso películas . 

• Se pueden baJar imágenes y textos co etos de portales de la 

Puntas de flechas para movernos acia arriba o hacia abajo 

• También aqui, si le damos un 
automáticamente. 

c) Mover una ventana: 

' 

clic en la BIX U , se cierra el 

" .. 

programa 

• Si una ventana cubre objetos que queremos ver, entonces podemos moverla a una 
posición diferente. 
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Archivo Eciaón • Formato Ver Ayuda 

•'l, T [?)~". 

'.:J-~-A.-. 

, . 14. , . 1s. lfir:-;,.:·w" ,. ·±t;,LJ ... . . 

1 programa 

Para verla colocamos el puntero del ratón sobre la barra de títulos de la 
venta a que queremos mover. mantenemos opnm1do el botón y nos 

~ .. 
.o' .. 

En este caso el Bloc de Notas nos estorba 

• Para moverla colocamos el puntero del ratón sobre la barra de títulos de la ventana 
que queremos mover, mantenemos oprimido el botón y nos desplazamos al lugar 
requerido. 
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Barra de Títulos 

Archvo Edoóo• Formato 'Ver Ayuda 

_A· •-lll_. 
··''.!.. '~ .• 

1 programa 

j_)~ 

J...-.,;...-;.;-;;i·'.;.;..-:......;.. __ ..._...,..._ ..... ______ ... -;.;-.,:L;.,¡-;¡L;,¡;;••;.;';.;• ~¡¡;""'"';;:-;;-;.;'--'"!-:; s podemos 

-1 
•! 

Para moverla colocamos el puntero del ratón sobre la barra de títulos de la 
ventana que queremos mover, mantenemos opnm1do el botón y nos 

OFFICE BÁSICO 

- "'"':"''" ... '.'~"'"' ::'' ,, ·;~~ ~ .... , ..... ~ .... .., 
D'G m ~~-·~~·~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
~Dl~jo·~- ~ !AYtofornias;. "-.,,,O OJ~ ~-C~_'.~,-~¡.¿,~_-": ~ • ::¡¡¡¡;; ::;::::_::=;tf]l 81. 

m: 

d) Modificar el tamaño de una ventana: 

• Rápidamente 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 botón izquierdo y desplazarse en el sentido requerido. 
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CURSOS INSTITUCIONALES UNAM OFFICE BASICO 

Archivo Edic1&i ,Formato Ver Ayuda 

,, ¡¡¡¡ -~ ~; ¡;¡ ~ '90% ; '1.1) • 

[j!§,·'~l~,:=/~;s:,i~i ITl .-¿•'.O.•. 

I~, 

;:::1 

• Se recomienda colocarse en la esquina inferior derecha y desplazarse para no alterar 
las proporciones de ancho y alto de la ventana. 
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Arclwo Edición Formato ''t'er- Ayuda 

" ¡¡a !lÍ ~ ¡ ¡;:] IT '°': .. t:(I . .' 
¡g ·Ji:::::: íf: i~j G ··~·ta,·. 

una ventana 

nstones de una ventana 

Lh-:a 3, e~, , , en ubicarse en cualquiera de los 
'"""..,..,_..,....,....,.....-...-..,..-... ..... ...-..... ..,....,....,....,...._,......-.. .,i, el botón 1zqu1erdo y desplazarse en 

. ¡ 

. ¡ 

"' '':"¡ 
i - : 

el sentido requendo 

Se recomienda coloca e en la esquina mfenor derecha y desplazarse para 
no alterar las propor ones de ancho y alto de la v:entana. 

OFFICE BÁSICO 

>·.!.l _______ -r---------------;-,-:-~--~ 
"DJQ.ujo· !.;., i,AYtoforiTia'.s,,; "'- ' ' CO,,,. 4l·C::-~f~,M~.-._-.!,,•il.·;_:;:::,:::;~e tfu'J. '· 

m: 

Esquina inferior derecha 

e) Maximizar una ventana: 

• Puede maximizar la ventana para llenar la ventana completa. Esto nos permite ver 
mas cosas del contenido del archivo correspondiente. 
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!iil .~ ~t QJ 11 90"4 • : :l) • 

':'ª,.¡ ¡=: :=: .. ;~ ,¡1"1 El'¿. t.. .. 

una ventana 

ns1ones de una ventana 

¡ ~él 3, 'éolunne . en ubicarse en cualquiera de los 
._ __ .._-._..._.__-. _ _. _____ -....;. __ ........ el botón 1zqu1erdo y desplazarse en 

~ ~ i 

.. ' g! ~,¿ 

el sentJdo requendo 

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

OFFICE BÁSICO 

= ~ ~ ~é'"-~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-'-~--' 
l'D4li.i10-: ~ ¡ Aytofor~as:-,··';» '"-- DO ~-·41 C:·!!i ~ ~.~·/!,.·.,,a,·:=::; E·Cl (31. 

-- -- - -
m: 

• Debemos hacer clic en el botón l!GJI de la ventana que queremos maximizar. 
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lfiMQffilii119l9Jffiir.t 
Arct.vo Edsaón Fonnato Ver A~ 

Minimizar una ventana 

si no se usa una ventana se puede minimizar para quitarla temporalmente de la pantalla. s: 

Esto nos permite trabajar con otros programas o tareas en la computadora. 

Debemos hacer clic en el icono de la ventana que queremos minimizar. 
dib 

La ventana se hace pequeña y se reduce a un botón de la barra de tareas. 
dib 

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

Navegar entre ventanas 

se puede trabajar en la computadora abriendo varios programas a la vez. 

':: 
' 
r1 
1 '-

Por cada programa aparece un botón en la barra de tareas que se encuentra en la parte inl '.~ 
dib ' ' 

h~ 
se puede trabajar 
di b 

Para mostrar 
di b 

La ventana activa aparece delante de toda: 

con la queremos trabajar, damos un clic en su botón de la barra d. 

:~: 
v. 

Se llena la pantalla co pleta 

• La ventana llena su pantalla entera 

• Para devolver la ventana a su tamaño anterior, le damos un clic al icono j[oi] . 

f) Minimizar una ventana: 

• 

• 

• 

DEC-FI 

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 Ja computadora de manera 
simultánea. 

Debemos hacer clic en el icono 11 ~ i de la ventana que queremos minimizar. 
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Botón para 

Archivo Edlaón Formato \ler AYIJd" 
--- --·--- ·----

!Mi ni mi zar una veni:ana 

1 

" l. 
i ,. 

1· 
¡: 
!· ¡· 
1 

si no se usa una ventana se puede minimizar para quii:arla i:emporalmeni:e de la pani:alla. 

Esto nos permite i:rabajar con ot:ros programas o tareas en la computadora. 

Debemos hacer clic en el icono 
dib 

de la ventana que queremos minimizar. 

La ventana se hace pequeña y se reduce a un botón de la barra de tareas. 
dib 

Para mosi:rar nuevamente la ventana, basta con hacer clic en la barra de t:areas. 
dib 

¡Navegar entre ventanas 

1: 
1· 
1· 
¡. , . 
1 

1 <''' " d.' 

• 

llEC-FI 

se puede trabajar en la computadora abriendo varios programas a la vez. 

Por cada programa aparece un botón en la barra de tareas que se encuentra en la pa.rte in 
dib 

se puede trabajar en sólo una ventana a la vez. La ventana activa aparece delante de toda 
dib 

Para mostrar la ventana con la queremos trabajar, damos un clic en su botón de la barra d¡ 
dib 

Y, 

La ventana se hace pequeña y se reduce a un botón de Ja barra de tareas . 

INSTRUCTOR, INCi. JOSE MANUEL HERNANllEZ FLORES ' 19 ' 



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM 

! e,rttwo ~ Y.e< ~ ~ l!eiTllml!ntM Td:l!a ~ ! ~"l..>.ria1<1"~i • X 

'. D r;j;.111d'!JÍé~~i1- ~ca <fj • ., • r.i '"¡~ ~ ü iil U~-¡:¡;;¡ ' 90'fo _ • ,(?). 

7 41 'Ncnnol +Anal, • ,w . . - . . 12 • ~ JI K ITT tE ~ ~ ~ g:¡ • ti=-== ~lt Qt ¡ EJ • !l.. • A. •• 

• 

::~· ~-"-''" ¡, ...... ~ • ..., ",.__., ....... 1 ••• .....,."" <1\< ... '" ..,,,.,,. ........ ,," 

• La ventana se hace pequeña y se reduce a un botón de la barra cte tareas 

Para mostrar nuevamente la ventana, basta con nacer elle en la barra de 
tareas 

Botón de barra de tareas del Bloc de Notas 

o 

OFFICE BÁSICO 

• Para mostrar nuevamente la ventana, basta con hacer clic en la barra de tareas. 
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Minimizar una ventana 

Si no se usa una ventana se puede minimizar para quitarla temporalmente de la pantalla. 

Esto nos permite "trabajar con oi:ros programas o tareas en la computadora. 

Debemos hacer clic en el icono de la ventana que queremos minimizar. 
dib 

a~bventana se hace pequeña y se reduce a un botón de la barra de tareas. 

Para mosi:rar nuevamem:e la ventana, basta con hacer clic en la barra de tareas. 
dib 

Navegar entre vem:anas 

'. 
se puede trabajar en la computadora abriendo varios programas a la vez. 

Por cada programa aparece un botón en la barra de tareas que se encuentra en la parte 
dib 

se puede trabajar en sólo una ventana a la vez. La ventana activa aparece delante 
dib 

de t:oda ¡ 

1

1· 
Para mosLrar la venLana con la queremos Lrabajar, damos un clic en su boLón de la 
di b 

Aquí damos el clic 

g) Navegar entre ventanas: 

,, 
barra d :; 

¡' )1 

·' V 

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

• Por cada programa aparece un botón en la barra de tareas que se encuentra en la 
parte inferior de la pantalla. 
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I D ¡¡¡: liil 8 '!ti j ~ [9. ::> t fitl fa <1 """ • ~,. J ~ El'l El ¡;¡¡ "ª ~i ¡¡;} 11 'º._ . · IJ) • 
~~:Normal+Anal, • Anal .·1i_. ! M "X §. !!=u ~ ~:ª. H=-:= {~ i~; e.¿,, • . .a. .. 

•· 

•. 

ii ~~ ~ ...!J 

Navegar entre ventanas 

Se puede traba;ar en la computadora abnendo vanos programas a la vez 

Por cada programa aparece un botón en la barra de tareas que se 
encuentra en la parte 1nfenor de la pantalla 

se puede trabajar en sólo una ventana a la vez La ventana actNa aparece 
delante de toelas las c:lemás y muestra una barra de títulos obscura 
® 

·: D1Ruio • -~· ¡-~-i::~~~~~-~----- __ _ ----------- _ ~ ___ ~-~----------------------·-·-------- _ __ ---------- __ 
-Pag. 20··' Sec. 1 29}45 A 21cm LÍ\. 16 Col. 1 

_Botones de los diferentes programas 

OFFICE BÁSICO 

.. 

• Se puede trabajar en sólo una ventana a la vez. La ventana activa aparece delante de 
todas las demás y muestra una barra de títulos obscura. 
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• X 

¡ ..:21, Normal+ Aria!, .. : Ar1al 

~ ~2~8· , · 1 · , · 2 · , · 3 · , · 4 · , · s · , · ~ · , · 1 · , ·e· , · ~ · ·10· ·11· , ·12· ·n· , ·14··, · 1s· b~:J.:i!?.JII:EJECT 

e: Aqui d3mos el clic~ 

'" 

Dia@¡:;~ 

Naveg:u entre vent<1nas 

Se puede trabajar en la computadora abriendo vanos programas a la vez 

Por cada programa aparece un botón en la barra de tareas que se 
encuentra en la parte mfenor de la pantalla 

se puede trabajar en sólo una ventana a la vez La ventana actrva aparece 
delante de todas las demás y muestra una barra de títulos obscura 
d¡(l 

¡:Dl~JO" l: ;A!:l.toforml!.s• ".. '..O O~ 4J'?) (ID [;;1 ~•;J.• e:_ .. =:~:::¡!;:) fÍ(; .. 
- -- ---- --·- -- - - - --------------- -- - - - -- ---------- --

Pág. 28 Sec. t 29{15 A 21 cm lil. 16 Col. 1 .;'i:B M:;., E>:T :,,:,;:, Espa/'d{Mé 19).: 

o 
' . 

• Para mostrar la ventana con la queremos trabajar, damos un clic en su botón de la 
barra de tareas, 
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ltiihiHMB1MUft 
. Ardwo Edoón formato Yer Ayuda 

Minimizar una ventana 

i 
si no se usa una ventana se puede minimizar para quitarla temporalmente de la pantalla. 5: 

Esto nos permil:e trabajar con otros programas o tareas en la compul:adora. 

Debemos hacer clic en el icono de la ventana que queremos minimizar. 
dib 

La ventana se hace pequeña y se reduce a un botón de la barra de tareas. 
dib 

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

Navegar entre ventanas 

se puede trabajar en la computadora abriendo varios programas a la vez. 

Por cada programa aparece un bo'tón en la barra de tareas que se encuentra en la parte in· 
dib 

se puede trabajar en sólo una ventana a la vez. La ventana activa aparece delante de toda 
,• dib 

Para mostrar la ventana con la queremos i:rabajar, damos un clic en su botón de la barra d, ; 
dib ! 

:-:;· 

Damos un clic en este botó 

• Puede darse el caso que aparezca un menú, mostrando el nombre de cada ventana 
abierta del programa. 
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~ ci ,"" 1ii1 a '!;i 1 ¡¡¡; ~ ~" ,, o: .• , líll -ct "~ •• ~ • ¡ iQ. ~ G ¡¡; ., ~: llJ <;¡ 'º.. 11.1 • 
~~ N~rmal+Ar1ol, .·.Anal .,12 •·

1
,H.x .s.,,:·~ u ~·~'¡;; .. 1'¡:::,:~··-;;!;:1~ ··~·-·ai.·. 

6:ia~~~ 

·i·: ):•:4 ·:~··,·~6.:•·1 ,•·8·1,:9·•·_1~~··1!:•:12·:·~3·1:~4·•·1,5·cle11··1·17•1'>i~ 
!>~ .,.,_ tq~•l•• ""•Mo "'"' ........... 1. ,,, .. z. L• ~ ....... ""'W• •IJ..-t"~A <L>l•<rt~ .... t .... u 11 
<>"(> ' 

PU"• !ltottr•• 1 o .. ....,;...-~ can lo _,_,,, ,_...,,,a~. """"°' ..,., >11~ en '~ t<)'O'> 4!> '~ Cl~H d. 
a•t · 

;, 
" ' ...... :..,"""'"''' 

M&@·MMimW®@Jfüla!1:@!fii·®W:?:~niEl1iéJP~\U:>itJ 

03mos un clic en este botó~ 

Puede darse el caso que aparezca un menú, mostrando el nombre de cada 
ventana abierta del programa 

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

i:!il{ 

i DIQu)o·.-: ~ i AytoformaS • .-..._ "lto 

Este es el m nú que puede aparecer 

OFl'ICE BÁSICO 

.. 
o ,, 

• La ventana aparece delante de todas las otras ventanas. De esta manera se puede 
ver claramente el contenido de la misma. 
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• Afdwo f. 

1D ~ 1i11 
¡~ rnm'1 

'!.er Insertar formato !jerramentas Teb\a YeQl:Nlll , ~ 

!:l ! di [O, :;<' i ~ "' ¡¡;¡ <! i "' ...... i 'f. E!il g ¡¡¡¡ ,.. ~: ;;:¡ ~ 90% . • [7) • 

. · "'"' ·-24_·. lf X .s ! !!= ~!!! ~ L§. H~ =~ ~~ !~ ! G. ~. ~ .• 

OFFICE BÁSICO 

_=..; l~ ~S?. 1 · I· • · 2· • ·3 · • ·4•,. s · • · 6 :, ·7 ·'·a· 1 ·~· 1 ·1C1· '.,,.·, ·12: 1 ·ü·' ·14· ·1.5·¡::¡16· 1-·11~S:-1.., ----e ·- . - - ~ . - . -
~ ~ 

TEMARIO 

1 Introducción a Wlndows XP 

2 Manejo de ratón y teclado 

3 Operaciones Básicas 

4 Conf1gurac1ón o 
• 

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

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

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

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

• Para cerrar un programa que se comporta de· manera incorrecta, presionamos las 
teclas ~-Q.11trQI, ~1i y ~l!PJ:. 

• La ventana Administrador de Tares de Windows aparece. 
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lr.A;;;oh¡;;";;;,_;;;;;;;;;:1=~~oc=_ "=-~= __ =::_=,o=-=_=_ =,=;r=,=~= __ = __ ,=_,=,,=_~=d::;J_=U.=~=.=,:--· --~ GJ l¡) ~ ~- fiJ ~ 90% • @)_ • 
'lll·[!f;o -i;'é :e:·;¡. >~I 6 ·"'·A.·. 

Tarea -·-·~--~~~2°-~·--· 
![Jwrr.oows A - Microsoft word 
~ Sn ta:tJo - Bloc de notas 

~O·OO:OO 
¡;5 Calruadora 

Activo 

A<bvo 

"""" "''"" "'""' 

F111ahzrtarea 1 Pa$i:1re llTareal'l..leva ... I 

l P~oce~o$: J7 , l Uso de CPU: Y,. 

~-·~[@~~ 

'9' •!~• I •1:•_1 •12~•" ~~3 .. ',;j~~:.·_1,~~-~ffeítl1Tj.}••Hl!JZ1'. 1 
~p~·r- --

aparece 

;~- ~ IA!tofa~>· '- '<. OO~<{l.o)~¡;;¡]j.{?!.·-..!·-~·="":o;,9 éil. 

( 

.. 
. • 

-- --- ----s;,;~I·---------· - ---------- -----(~¡~-;;- ----- ------ --- -~---- -- -~--- -- Q;s. --. ~ - -- - ---- ----·--

Ventana Adminis rador de Tares de Windows 

• Esta ventana enlista los programas que se están ejecutando. 

• Si a lado de alguno de los programas enlistados aparece la frase No responde, este 
es el programa que tiene problemas. 

• Señale el programa que se está comportando defectuosamente y de un clic en el 
botón finalizar tarea. 
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~'J·+·I0·1•11:•:12• ·13·1·14·•:.15·l:l·)~l7">·t!.:_!. 
. Estad:i Tarea 

~ ~ WINOOWS D - ti'ioosoft Word 

i;omm~ 
u;i C'*-ulador a 
JIDw1NDOWS A - ti'lc: t Word 

);¡o:OO:OO 

Procesos: 37._ ~ , ¡ Uso de CPU:J o,,. ¡ Carga de tran5aC(iaJeS: 20627Zl ":: .. 
g,i;¡~:,~ 

:. DtuJo • t:'t ! Aytoformas .' 

-······· m· 
.!.·=:;;;::=oti'. 
r-· ,__, ~~Cl:-----~-1 

" .. ~ 
ws 

' se están ejecutando 

as enllstados aparece la frase No 
e problemas 

rtando defectuosamente y de un clic 

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

: 1·; 
•••• :::.1 .. 

o 
... 

• La ventana de dialogo Finalizar Programa aparece, indicando que el programa no 
responde. 
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l T Mea Estado 

1·~WINDOWS D- Microsoft Word Acl:!Vo 
para quitarla "temporalmente de la pantalla. s:' 

1 fJ!s.r\tíl:u!~--61oc~n¡Jt:os Activo e: ".-"""'""" ,,,.., 1:. '""1putadora. 
, ~~ Calcttadora f l@i@\i@Jfi.\!,§i!M@#:~-* jxJ i '.7::1WINDOWS A- M1croso t Word mi zar. 

i "fO:OO:OO ~ • ~ • • 
1 ~ inab íl:ul B! '"'~ El sistema no puede cenet Mte p¡og¡amaya que esta 
wF zarprograma:Stnt o- ot ,' Mperando$u1e~e;ta 

tareas. 
Par.3 Volvet a Wn:IOM v &improbar el estado del 
Píograma, haga cbc en Cancelar 

tareas. 
Si seJecci::ina fnaizar el prograrrni nñeáatamenle. perdení 
loS dalÓS que no hayan sido guardados._ Para finaizai'el ' 
pr09!ama ahora; haga cic en Finaizar ahora., I'·' 

1 

'F.nahzar <1hClla 11 'Cancelar , 
¡, i 

traen la parte inll i 
UI E~'"~''~"!"_i"~'~"~ll-c:========:::r'"'rr--_:_-----_¡---" . , 

1 
: Proce!>OS:J? llio~CPU:3% Jcaroadetransacc1011es:20?992I_:: ez. La ventana activa aparece delante de tocia 
"-~~~~--~~~"'-~~~~~~--~ 

Para mostrar la ventana con la queremos trabajar, damos un clic en su bo'tón de la barra.d, 1 dib L_ 

• De in clic en Finalizar Ahora para cerrar el programa. 
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¡· 
1: 

-Tarea 

,.~ Srn ,,.,~,,~,~,'c~lo-,-,d~o-cot-_as, 

~WINDOWS O - Microsoft Word 

,fj Calculador a 
~WINDOWS A. Microsoft Word 
eo:OO:OO 

, ÜM"OOar prOQtema: Sin tiUo ·Bloc de notas 

1 En*(!( tarea ! J (':asar a 

UNAM 

*~'Jmi_ - j« f ,_ ""'f - º" -~'P:ff,'.'~".:"'"-
~- :a~;; t*&t@4Q:1'.1 .. 1.;w§11w:1mrm 

[ Estado 

Activo. 

Activo 

Act1110 

Activo 

"'""' '""º 

El éistema rlo P.Jede cenár'este PÍ~~ ya ·Que em 
~ando~ respuesta ' - · 

P111a 11olve1 11 Wñ:iows}i-Colnpfobiir 'el e$\ado del 
prog~ama, Mga clc en Canceiai - · - • 

S1 selecciona hnol1zar el piograma ~e'diatamente;perderá• 
los datos QU!1 no hayan a:lo guardados Para fnahz.eir el ··' 

~og1~_:i ,.!l~a:haga chc,en f~ar ~ra 

. °"""" 1 

OFFICE BÁSICO 

Para mostrar la ventana con la quere s damos un clic en su botón de la barra_d: 
di b 

Botón de Finalizar ahor 

i) Apagar o Reiniciar la computadora: 

• Damos un clic en el menú Inicio para mostrar las diferentes opciones. 
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$ Correo electrómco 
k::...-'1t ''SNfxph•"I 

~ :nternet E.,plorer 

(!!) ,-.\crosoft Word 

~ Ncw-ton lnt,.trn"t Serunty 

,;:~ Wiodows MessenQer 

t:\. ~eproductor de W!íldows 
~''"led11'1 

éJ Mis imágenes 

, OMimU1u1:a 

§i!M;Pc 

~ Mts sitWs de red 

E} f'anel de cont1ot 

~ dl'I y soport¡;o tém1eo 

;Jaus ar 
, 'BE1ecu. 

Aquí se tienen las diferentes o 

• Señalamos la opción Apagar. 

UNAM OFFICE BÁSICO 

- ~1 

• Con lo anterior aparece la ventana con las opciones Suspender, Apagar y Reiniciar. 
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t~tl.rchivo ~itcióO Y.er insertar ~ó 'tlerrWeri'as T~ ·ventana• i {Eso~~~ afll«.;~--.., ~ 

¡ D ~ 1ii1 B1~'!1¡~n?i.~ 1' t;f;'llÍ\ <r ·.,·e:• -1~ E!i1 G ~u ~!¡¡¡i ll '90%. ··11.l:i:::::--·---· 
1141;~~~~,<.¡~~- ~---~~-~~.-~~:~~·~l:•('·.i ~ ·~ u~ ~i§··t.1=':~·~~ ~;·1 E -.~f~ ".,~A:.·'·.~ 
~ ¡::¡zz;;;·:·'i-;.r;"':' 
::-:;¡ ·-· ··-·····-"-· .. 
. " .. 

:-,1 
r~¡I 

6w....<~ 

f!l"'"''"""'""" 
.a,. ... '"-'' 
'i"'~~"'""""'"' 
.$.,--... 

;:!;:¡ 
~ !: • Con 10.antermr aparece la entana con las opciones Suspenc:ler, Apagar y 

f~~~~1~;~=-~::;_-~·-~~~=~~~~i·~--~~:~~--~ ~::=;:;;=.~·-.-. -. 7:"'---:-:. 
~'~ .. ~ 

Botones de para Apagar o Reiniciar 

• Y escogemos la opción 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 el menú de Inicio y luego en el comando Mis 
Documentos para poder verlos. 

1 are.1<, dt• .. u Lh1vo y 1:"11lCt<J ®· 
€:'" Creer nueva carpeta 

,t(J P..tbk..ii 6"''l(ótpet.,."'1Web 

~ Compartir e-sta C«P'O<a 

Otros sitios 

Uf f ~ritmlc,• . 
IC:i Vocumen'.r..>s compar '. :::is 

'Q r·~ PC 

'J 1-'as ~!OS 'C" rttd 

Dr.tdlle:'> © 

EJ Adobe 

EJ Mis ordwos reabidos 

Tam«io: ~J.2KB 
Carpetas: nena_luckyn@hotmall.com 

_k Documento :l~ f'ltt::ros::': Word 
~" ~ WINDOWS O 

I~ 4,S56KB 

D My P1ctures 

i . 

1
, Morton An~1V1rus ~ ~ ; 

•'---u--.,~/~,.....'...-,~-~,,:~::'~ J 

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 Música y 
Mis Imágenes. 

• El área superior izquierda muestra opciones que puede seleccionar para trabajar con 
los archivos. 

• También podemos ver la carpeta de Mis Imágenes para ver una ventana con una 
muestra en versión miniatura de las ilustraciones correspondientes. Podemos 
seleccionar cualquiera de ellas y copiarlas a cualquier otro programa que tenga la 
computadora. 
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Ardirvo Edldón \ler favoritos Herram1entos Ayuda 

Q Atrás • ~ "' ~ )J Elúsqued<'I C11rpetao; @!: • 

• ."':· ·• •·; .. r::--r:•.--lt:-1';::.:::c--· =.-. ~1·"--· ............. --·-·--········-·-.......... -~_ ......... 
r.;,¡ Vet ''-'fi\O una r.~,y,ent3(1--i 

ti) Pecb- copias fixográficas er .. ,, . 

Tare.as de 1rmiqefle5 ta) 

(E Jmpm.tr lffi~.c-; 

lareas de arctuvo y carpeta(~ 

t=' Cre;>i• nueva ca';;eta 

~ Publr.1>r t~t<.1vl'pet"'11[1, "'--" 

" '~ C~P~;t1~ e~t·~ csr~eta 

Otros sitios © ¡ 
o Ml5 d:..::t~ll('ntc,.· • ! 
~ lrM~ comr:<irtxlas 

í1 ""' 
~ ~s'lb;.;dem.; 

,, ,,,,,., '" 
'' ,, 

Mis Imágenes 
Carpeta de arcllvos 

Fech11 de modificación: s.iliado, l 

Carpeta Mis lm ·genes 

b) Ver la carpeta Mi PC: 

Imágenes de rmestra 

• Damos un clic en el menú Inicio, y en este caso en el comando o instrucción Mi PC. 
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Arch:vo Edición Ver F.:ivonl:os Herranwentas Ayuda 

Tareas del sistema 

0 --<>frifOlfNJ'"IÓndeltj.•~ 

',tJ :.gregar e t¡.JltM prc:;r <!ma~ 

8' '"·)rob& vv, ronfp;¡u·.~•16n 

~ r.'k; ~IOS Je red 

6"·'.s~os 

Detalles 

Carpe Mi PC 

Doci..mentos Documentos 
compartidos de ESTACI.. 

Unidades de disco duro 

Disco local (C:) 

Di!ipositivos almacenamiento eictraible 

~ 
Urudadde CD 

(E.) 

OFFICE BÁSICO 

• Las carpetas de esta secc1on contienen documentos a los que todos los usuarios 
instalados en su computadora pueden acceder . 
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An:l-rvu Edioón Ver Favoritos fierramientas A.,,.xla 
------- - ---------------

Tareas del sistema 

f::Zl "1 lnto1r•l"'l6nd\ll~1 •"'md 

, 1j Agregar O C.~1tar pr~gramas 
8}- ':'lfO_b;<ir • •íl'l cnnf1qur -:~,.;n 

\;¡ tf~s SltlOS ce red 

G ~ dorurr~tos 
. b Docuncnter: comp.yt!dcr.i 

9- :><'Jnel de CCintrol 

w D 
Documentos Documentos 
rnmp111t1dos de ESTACL .. 

Unidades de disco duro 

D&olocal(C:) 

Este disquete contien documentos 

UNAM OFFICE BÁSICO 

• 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. 

• 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 tareas que puede 
escoger para realizar tareas comunes y acceder a los sitios más usados de la 
computadora. Las opciones disponibles dependen del objeto seleccionado. 
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~Di¡co lo~aU~ " · ~ ~$, ~ " " 

Archivo Ed1cton Ver Favoritos Herramientas Ayuda 

T Meas del sistema © 
~ _,~ti)l1 <'/ ~ ~nl:erudn ,¡.~ ~..t.1.1 

ur11dad 
l1:) A•;11ega1 e :;_i1tar pri;:;¡rarrt<!I$ 

;J hu~vir .;r -""OS o (~"~1<il<Vi-

V" Cte.Y nuev<l carpeta 

t) P.lt.at0·•';lc<11pet-""nWeb 

~ (ompait e~ta carp.¿,t<'.i 

Otro!> sitio!> 

I] "PC 

e t:l¡~ douw---ios 
b Documer,.:::;s rompaitidos 

~ f·hs Sitios"" r;;-d 

Disco local (C:.) 
Disco local 

1' . i 

E:J Ardwos de pr007ama 

:2J VIRTPAAT 
:~ 1.r;~voDAT 
.~ ó62~rb 

EJ Dorunents en:! 5ettngs 

EJ W!NDOWS 
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,¡IJ • 
T ·- . 
j Norton A_-: #us ~ ~ 

Opciones disponibles 

• Para volver a una ventana que ha visto antes, haga clic en Atrás. 
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Tare as de is tema 

{21 -.. r rioir"'! :iel s,··~'l 

'11}) flqeQ/:!' o qut~ pr .. -·amas 

E}- (~•.Jll'lc"rlhgt.r~' 

\] M4S sitios oe red 

Ü l•l•S dotu'.'1ffit0$ 

b t;'1-urne~t,u:: 1cornp,;rt';lo~ 
E} ,P~~~ ~~ control 

Detalles 

Disco locat (C:) 
Disco bcal 

S&ema de 1Jrctwos: NTFS 

Espaao be: 14.6 GB 

Tamaño total: 19.5 GB 

Downentos Doa..rnentos 
compartidos de ESTACT ... 

Unidades de dtsco duro 
- - ---- - ------- ----

UNAM 

Dispmo1bvo1> con cenamiento eMtraible 

Disco de J'h t.ndad de CD 
(A:) (E:) 

4. PERSONALIZACIÓN DEL AMBIENTE WINDOWS 

a) Fondo del escritorio: 

OFFICE BÁSICO 

Botón para ir hacia Atrás 

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

• Para hacer el proceso basta con dar un clic en un área en blanco del escritorio y 
seleccionar el comando propiedades. 
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Escritorio con el menú co el comando propiedades 

• El cuadro de diálogo propiedades de pantalla aparece. 
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Un lema es un fondo JI un grupo de sonidos. iconos V otros elementos 
q..re le ajllldan a pel'sonaizar el eQl4lO con 1.11 sólo cic. -

To~ 

Cuadro de dialogo Propiedades de Pantalla 

• Damos un clic en la etiqueta Escritorio. 

UNAM 
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Fondo 

;!iJ Ciuador 

!iJ Cnital 
;!:1 Desierto rop COl'1 Una 
t!ilDIJl'IM 
~ Enetgia 

Blm!!ID . ,."'"'!!!!!i!i!~3 ;:~-::::'~~-· .'.::'· ''..::_-·== ____ __.;.Jv [!! 
1 Pei:onaizar escr~ono 

Etiqueta Escritorio 

• Para desplegar una imagen en el escritorio, damos un clic en la opción deseada. 

llEC-FI 

También en la ventana de dialogo Posición, podemos seleccionar como exhibir la 
ilustración en el escritorio. 
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rlMenú~'-""'---~A_•""°'~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~I~ 

·~r;i~-·~ 
··i. ,, .,,,. 

Fondo 

;!i] Cazador 
;rJ C11$tal 
:!fl Des1e1to 1010 con luna 
;!!! Dunas 
~Energía 
(S Fe!u:rdad , 
... 'I '"'-· ~-' -·-

Ve tana de dialogo Posición 

• Las opciones que tenemos para su presentación 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 botón Aceptar. 
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¡-

Fondo 

: tJcazad~~"~ il 1 Examnar 

!i) Cristal 1 

' ~Desierto ro¡o con luna ,1'-:,
1 

;.~s1~i.ón 
, t] Dunas ¡ i E~panóda 

!!'J Energia I 
t}. Fek:idad _ Cola. 

___ ,_, __ ·-·----~----~' ~~ 
1 Perwnabzar e!Clllono. 

Ventana de dialo o de color 

• Para quitar una imagen del escritorio en la etiqueta Escritorio seleccionamos la opción 
Ninguno y finalmente pulsamos el botón Aceptar. 
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,-

Fondo 

Aquí escogemos la pción Ninguno 

b) Cambiar la apariencia de la pantalla: 

• Puede cambiar el estilo 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 área en blanco del escritorio y 
seleccionar el comando propiedades, 
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Desha<::er Elrnuneir Ctrl+Z 

Nuevo 

• El cuadro de diálogo propiedades de pantalla aparece. 
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Cuadro de iálogo 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 tema actual). 
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- r 

Ventana de dialogo Ventanas y Bot 

• En la venta de dialogo Combinaciones de Colores, seleccionamos la combinación de 
colores requerida. (Las combinaciones de color disponibles dependen del estilo 
seleccionado anteriormente). 
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Combinación de colores 

Predeterminado (azul) 

P~teado 

Verde ohvo 

Venta de dialogo Combinaciones e Colores 

• En la ventana de dialogo Tamaño de Fuente podemos seleccionar las alternativas: 

o Normal 
o Grande 
o Extragrande 
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vJ 
Combmac1ón de colores 

l Piedetermmad~ [azul) ,vJ 

Efecto~ 

Tamaño Fue te 

• El cuadro superior nos muestra una vista previa de cómo aparecerá la pantalla. 

c) Modificar el protector de pantalla: 

• 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 área en blanco del escritorio y 
seleccionar el comando propiedades. 
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Menú Contextual con coma do Propiedades 

• El cuadro de diálogo propiedades de pantalla aparece a continuación 
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Prc~or de ¡:;.;i•1'allo 

IPJift#®r ,v'J lcontiguracónl 1 Vista¡xe\lli:I J 

E~perar j 10¡:;- I mll'luto:i O Proteger con contraseña al reanudar ' 

Ps11 a1u;tar l11 conf1gurac1ón de energía del mootor y ' 
ahonar energía. haga che en Energía ' 
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• Ahora seleccionamos la etiqueta Protector de Pantalla y desplegamos la ventana del 
mismo nombre para escoger el esquema adecuado. En la parte superior observamos 
una vista previa del nuevo protector de pantalla. 
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, ::o.o1ecto1.:al:"llll:ali! --------- ------ --- "l 
W~sXP---~~~,l IConfq.zllC!tnl 1Vistaprev1a1 ! 
[Ninguno) 
Campo de estreBas 

, Curvas y colores 
,. Flglllasen3D 

Fo:mas y figuras 
MarQUeSlna 
Obietlli 3D 
P1esentac1ón de m1s lllléÍgenes 
TeMlo 30 

' Tuberías 30 
-- Vacío 

Ventana de dialogo de Protector de P ntalla 

UNAM OFFJCE BÁSICO 

• Para especificar el tiempo de espera antes de accionar el protector de pantalla, 
escogemos el número de minutos en la ventana de dialogo denominada Esperar 
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: ·Protector cto pantalla : rmm.:------ ----- ~~¡ IConfguraciCKil I Vrstapiewi 1 

:- Energia cel mor XII - --- -; a._ ara aimtar la confguraaón de energít1 del monitor y 
: ouarenetgía.hagachcenEnergía , 

1 Energía ! 

Ventana para modificar el tie po de espera 

• El protector de pantalla se activará después de los minutos especificados. Para 
desactivar el protector basta con mover el ratón o pulsar un botón del teclado. 

5. EXPLORADOR DE WINDOWS 

• El Explorador de Windows muestra la forma en que están 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 menú Inicio, luego continuamos con la ruta Todos 
los Programas, Accesorios y finalmente Explorador de Windows. 
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{.ij¡ Atrir documento de Ofhce 

S Music:a 

~ Na'ton SystemWorl<s 

UNAM 

~ ~crosoft PowerPoot 

~ "'4c::rosoft Plbbsher 

fiñ Microsoft Word 
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!!] rwevo dorunento di!! Off1to 

DJ Todoslost:hvers 

~ wndows Catalog 

'\) Wildows ~e 

~ Netscape7.1 

"f/I MSN Explorer 

3 M5N Messeoger 6.1 

!$J o..tlookExpress 

0 Reproó.Jctor de Wlndows Media 

·:i Wn:tows Messenoer 

r ''"'""'''•U·•"""' j 

l!!J Microsoft Word 

~ MSN Mes:senger 6,1 

~ :,¡.;rton Int"met Secuqty 

~ EPSON Status Mor11tú' :' 

<lfj Abnr docu""Jento de C-fftce 

O >l.eprodudor de W1ndows 
~Media 

,f Todo P~bb.J'os ~ Corek>RAW 10 

'3J EPSON 

~ Accesbliidacl 

~ Com..ncaoones 

~ Herrementas de Microsoft Offt:e • ~ Enttetel1lll'llellto 

{¡) llllOO • f3 Herr.onventos del ~ema 

samzados 
•is mover, 
• ttre otras 

:~ 

':l Jova Web Start • W Asistente para compatbardad de programas 

~ Juegos 

~ Norton Internet Secunty 

Q Norton SystemWorks 

[!I Al:robat D1stUler 5.0 

[t;j Adobe Acrobat s.o 

1,:,:. As1stenc1a remota 

f.j ClberPuesto 2.5 xp 

¡Ji? Internet Explorer 

~ Microsoft P.ccess 

Eij Microsoft Excel 

• ~ Bloc de notas 

• \)] Calc~ora 

\,,:.) Libr MJe a los arch1Yos y carpetas en su eqUlpo. 

\'j Peint 

0 P. seo por W1ndows XP 

Simbolo del s~tema 

1 
(!} Sincronizar 

~ W1ndoom Mov1e Maker 

0' WordPad 

Ruta completa para el programa Explorador de Windows 

o 

• La ventana que aparece muestra la organización de las carpetas de la computadora. 
Una carpeta que muestra un signo (+) contiene carpetas ocultas, las cuales aparecen 
simplemente dando un clic en ellas. 

DEC-FI ·-· INSTRUCTOR, INCl .• JOSE MANUEL HERNANDEZ FLORES - H- .. _, 



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM OFFICE BÁSICO 

Ardwo Ecboón 't'et Favortos Herrarrwentas Ayuda --- --"--" ---- ------ -- -~ ~·--. -·- -- ·-~--·-· _____ ._ ____ J _ ;_~. -

Carpetas X EJ Adobe 

EJ Mas archivos red:lldos 

b M ture~ 

r;:>=¡ b..;.:.-J My eBooks D yahoo rnessenger 

t:.) y messenger 

}; fdMIPC 

:+; '] 1'k5 sthos de d 

,11 Papelera de r daie protegida p 

D MyPictures 

Aquí damos un clic para mos rar las carpetas 

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

• Para abrir los contenidos de las carpetas, simplemente le damos doble clic en alguna 
de ellas. 

DEC-FI INSTRUCTOR, ING. JOSE MANUEL HERN¡\NDEZ FLORES - 55 -



CURSOS INSTITUCIONALES 

Carpetas X ~ 
¡;¡¡ ""'~ . ::·:·s

11
a l = 6 Mis doa.mertos 

:t: 1.3:) Adobe 
§j MI rrilsica 
b f'l'ls ardwos recbdos ª Mis mágene5 Imágenes de nuestra 

º"'"""""' b My Pn:tu-es . 
!Cl yahoo messeoger 

:,: ÍÍ"PC 
:TJ ~ Mis W:>5 de red 

-,3) Papelera de reada,e prot 

UNAM 

Aquí abrimos el contenido de la carpeta Mis Imágenes 
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• Con el fin de realizar tareas rápidamente en el Explorador de Windows, damos un clic 
en el botón Carpetas para mostrar una lista de opciones que podemos seleccionar. 
Las opciones que aparecen dependen de la carpeta o el archivo que se seleccionó 
previamente. Para regresar a la organización de carpetas, le damos un clic en el botón 
Carpetas otra vez. 
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Botón Carpe 

u :.S.:nt'-lrltt 

t:'.l :"ocl.Jmefli::O;' o:vnpar.:ldo$ 

'f1 '-';p( 

fllJ ~''>tla~.;"1 ... d 

Lista de Opciones para la Carpeta Mis Documentos 
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UNIDAD 2 

WORDXP 

BASICO 
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CONTENIDO WORD XP 

1. Introducción a Word XP 60 

2. Creación y modificación básica del texto· 74 

3. Formato de párrafos y caracteres 83 
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1. INTRODUCCIÓN A WORD XP 

1.1 ¿Qué es Word XP? 

~ Este paquete esta considerado como un procesador de palabras con caracteristicas 
muy poderosas en la elaboración de textos. 

~ Es muy versátil en cuanto a la presentación de la información en lo relacionado a su 
formato, y en cuanto a la posibilidad de importar y exportar información de paquetes 
como Excel y Power Point, teniendo la posibilidad de manejar tablas, gráficas y 
objetos en general. 

~ Tiene la posibilidad también de hacer la revisión ortográfica de los documentos y 
encontrar sinónimos aún en diferentes idiomas. 

~ Word también nos permite traer objetos y texto de cualquier página o portal de interne! 

Aplicación adicionales para el diseño de documentos 

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

• Nos permite elaborar manuales que cuenten con una carátula y con un contenido que 
contenga numeradas sus páginas. 

• 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 imágenes prediseñadas 
traídas de una librería de los discos de Microsoft. 

• 

• 

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

Gráficos y elementos de dibujo: 

Microsoft Word XP incluye una serie de herramientas de dibujo y gráficos a la que puede 
recurrir para adornar el texto y los gráficos con efectos tridimensionales (30), efectos de 
sombra, rellenos con textura y transparentes, así como autoformas. 
Algunos ejemplos de estos gráficos y elementos de dibujo son: 
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Office Art Se puede adornar texto y gráficos 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 características de dibujo de Word y están disponibles en todas las aplicaciones 
de Microsoft Office. 

Objetos de imagen de Office Art También podemos insertar fácilmente imágenes en 
cualquier lugar del documento, incluidas imágenes entre lineas con texto, con sólo 
arrastrarlas. 

• 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, rellenos, fondos, giros, ajuste de tamaño 
y recortes. 

• Ajustar alrededor de objetos irregulares 

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

• Viñetas de imagen 

Puede utilizar cualquier imagen gráfica como viñeta en un documento o una página Web. 
Inserte imágenes prediseñadas o una imagen cualquiera de la Galería de imágenes, o bien 
inserte una imagen o una foto digitalizada importada de otros programas o ubicaciones. 
Puede modificar cualquier viñeta de imagen después de insertarla. 

• La galería de imágenes 

La galería de imágenes permite organizar las imágenes en categorías personalizadas, 
asignar palabras clave a las imágenes, arrastrar imágenes en los documentos de Office y 
dejar la Galería de imágenes abierta en una ventana pequeña mientras trabaja en los 
documentos. La nueva Galería de imágenes contiene también sonidos y películas. 

• Herramientas Dibujar tabla y Borrador 

Herramienta Dibujar tabla Puede utilizar esta intuitiva herramienta para crear y personalizar 
tablas como si fuese un lápiz; sólo tendrá 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 electrónico 

Del mismo modo que envía un mensaje por correo electrónico, 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 más sencilla como lo es un quebrado hasta poner ecuaciones muy sofisticadas como una 
raíz 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 más información 
acerca de cómo utilizar Microsoft Word. Los siguientes recursos pueden ayudarle a obtener 
los conocimientos fundamentales: 

Dónde empezar sin tener que leer ningún manual 

Si prefiere aprender el nuevo software explorándolo, inicie Microsoft Word y comience a 
investigar. Encontrará fácilmente la mayoría de las herramientas y comandos necesarios en 
las barras de herramientas Estándar y Formato y en los menús de Word. Si necesita ayuda 
de un clic en el Ayudante de Office , escriba su pregunta en el Ayudante de Office y, a 
continuación, haga clic en Buscar. 

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

Información acerca de lo que se puede hacer con Word XP 

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

Ayuda de Word Utilice la ayuda en pantalla para · obtener información sobre los 
procedimientos, datos de consulta y sugerencias que ofrezcan respuestas a sus preguntas 
Office en Ja Web . Si tiene acceso a Web, puede utilizar rápidamente los útiles recursos que 
éste ofrece, obteniendo el acceso directamente desde el menú de ayuda de Word. En el 
menú de ayuda, elija Office en el Web y haga clic en la categoría que desee. 
Procedimiento para ingresar: 

• Ingreso a Word XP 

Para el ingreso a Word XP, simplemente nos dirigimos con el puntero del ratón 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 gráfico correspondiente se muestra a continuación: 
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Todos los programas que se instalen de la paquetería Office XP, se adicionarán a la lista de 
programas de la barra de inicio 
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Pantalla Inicial de 

1.3 Descripción de la Pantalla 

Desde que se lanzó al mercado la paquetería de Office, Microsoft Corporation ha procurado 
envolver al usuario en una ambiente gráfico que le permita crear sus documentos de una 
manera amigable, visual y muy práctica. De acuerdo a esta especificación, 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 propósito principal es desplegar el nombre 
del documento en el cuál se está 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. 
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Barra de Título 
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b) Barra de Menús 

En la parte superior de la ventana de trabajo se encuentran una serie de menús que son de 
gran utilidad para ejecutar las tareas básicas que el usuario podrá necesitar al momento de 
crear un documento. 
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Barra de Menús 

c) Barra de Herramientas (Estándar y Formato) 

Hemos mencionado que la barra de menús es de bastante utilidad para las tareas en el 
software. Así mismo, existe una manera más práctica y gráfica 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 Estándar. La primer es utilizada para las tareas de 
formato, como son estilos de letra, justificación de texto, formato de color, etc. Poro otro lado 
la Barra de Herramientas Estándar es usada para tareas básicas, como son guardado de 
documentos, verificación de ortografía, pegado, copiado, abrir documentos, etc. 
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Iconos 

d) Reglas 

En la columna izquierda de la ventana y abajo de las barras de herramientas se muestran las 
reglas vertical y horizontal respectivamente, que indican la posición de los márgenes, de los 
tabuladores y de las sangrías que se vayan fijando. 
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e) Barra de Estado 

Esta indica la página actual, el total de páginas del documento, la ubicación del cursor, y 
ofrece comandos para grabar macros, sobrescribir, el idioma preestablecido etc. 
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Barra de Estado 

f) Cursor o apuntador del ratón 

Al igual que en el ambiente gráfico de Windows, existe el uso del apuntador del ratón, que 
en este caso , puede ser reemplazado por el cursor. Es decir, al momento de pedir que se 
ejecute una tarea mediante un menú o un botón, el monitor desplegará el puntero en forma 
de flecha que ya conocemos. Por otro lado, si situamos el apuntador dentro de la ventana de 
edición, este tomará una forma parecida al punto de inserción del texto, misma que servirá 
para cambiar la posición 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) Menús Contextuales: 

Hay disponibles adicionalmente Menús Contextuales al hacer clic con el botón secundario del 
ratón en texto, objetos u otros elementos, lo que nos permite en muchas ocasiones hacer las 
operaciones más rápido. Los Menús contextuales varían en contenido dependiendo del 
objeto señalado 
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implemcntm- en el 

i) Buscar comandos de menú .- Para buscar un comando de menú que no aparece, haga clic 
en las flechas en la parte inferior del menú. El menú se expande para mostrar más 
comandos. También puede expandir el menú si hace doble clic en el nombre del mismo. 
Cuando expanda un menú, todos los menús se expanden hasta que elija un comando o 
realice otra acción. Cuando vuelva a usar el mismo menú sólo se mostrarán los comandos 
usados, a menos que lo expanda como los procedimientos que acabamos de mencionar. 
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j) Buscar botones de barra de herramientas.- Cuando varias barras de herramientas están 
acopladas en la misma fila, puede que muestren sólo los botones que ha utilizado 
últimamente. Para buscar un botón que no encaje en una barra de herramientas acoplada, 
haga clic en Más botones al final de la barra de herramientas. Cuando utilice un botón que no 
se muestra en la barra de herramientas, Word moverá ese botón a la barra de herramientas y 
colocará un botón que no ha utilizado recientemente en la lista de Más botones. 
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2. CREACIÓN Y MODIFICACIÓN BÁSICA DEL TEXTO 

2.1 Creación de un nuevo documento 
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Para crear un documento se puede hacer a través de la barra de menús, abriendo el menú 
archivo y posteriormente seleccionando la opción nuevo, o simplemente accionando el botón 
nuevo documento en la barra de herramientas. · 

Adicionalmente, Word XP ha agregado un ventana que se muestra al ejecutar la tarea de 
"Crear un nuevo 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 apoyándose en el 
Panel de Tareas dando un clic en la sección de en medio como se muestra en la imagen de 
arriba: 
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2.2 Grabar, cerrar y abrir un documento 

Aparte de la creación de un nuevo documento, existen tres operaciones básicas que son 
fundamentales para el trabajo en Word XP. Estas operaciones han sido diseñadas para ser 
las más prácticas, rápidas y eficientes posibles. En primera instancia, podemos -una vez 
que tengamos un documento nuevo- grabarlo en la memoria de nuestro disco duro, o bien 
en un disquete. Para efectuar esta tarea, debemos recurrir al comando "Grabar" que se 
encuentra como icono en la Barra de Herramientas (Estándar) o bien, por medio del Menú 
"Archivo". Una vez que hemos solicitado dicha tarea, se desplegará una ventana de diálogo 
donde se solicita que el usuario indique la ubicación del nuevo archivo, así como su 
nombre. De manera alternativa, el Word XP ofrece el comando "Guardar como", mismo que 
permite guardar una copia del archivo en otra ubicación. 

Comandos uardar y Guardar como 

1 ' ConM'..rarc.iQrn.!I ... 

¡ (9.; \lista oreJimtnar 

1 Q Irnprim:r... c:tr1.;.p 
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'. · ~A:~oyfn¡sl 
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1 A:'e ser humano an:e la muerte {ensavo) 

Y también con esta misma instrucción podemos cumplir con el propósito de cambiar de 
nombre el archivo para hacerle las modificaciones necesarias, habiendo tomado como base 
el trabajo hecho en el archivo de origen. 

DECcfl INSTRUCTOR, ING . .JOSE MANUEL HERNANDEZ FLORES - 76 -



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM 

Ventana de Guardar Como para cambiar la ubicación del archivo 

:@' 
'il:;tar!.!11 

,, i , Esmtorio , 

l d i 
'1 1 ~ 

' . ' 
1 ·Fa\"Ol'lh)$' 

l~~~y-asdiot 
,IOProyeao 
',~Capaataa6n{proyecti:111:!al) 
',~Espeof.cac<>n G!"neral del Proyecto 

:.l![l~cProyFlll3 
'l[joSL!l2 

'~I' 'GJ 

-~:-·~ 1 ~ IL::..,:::::-,_I:.¡.-C,¡;S"""':C-~,r:Do=,=,============.,:.J=-'.'1=, =_=,~=,=""='C.i¡ll 
,Ms SllJOS de red · uarda• =·~:- .,..¡' Ca~ar 
j• • 1 1 ,.¡ ~; Agr~~ 

~o : '.:2;I :..vud<'I 
~,,: 

OFFICE BÁSICO 

La ventana de diálogo le facilita al usuario personalizar el nombre de su nuevo archivo, su 
ubicación, así como el formato del mismo (Archivo Word, Página Web, Archivo de texto, etc.). 

Cuando el usuario ha terminado de trabajar con su documento, deberá cerrarlo. Existen dos 
formas para cerrar un documento. En la barra de título, se encuentra un botón en forma de 
cruz que cierra el documento. Por otro lado, el usuario podrá cerrar su documento desde el 
Menú "Archivo". De manera alternativa, cuando solo existe un solo documento abierto, se 
desplegarán en la barra de título dos botones en forma de cruz: el de la parte superior servirá 
para cerrar el documento y Word XP conjuntamente; el de la parte inferior servirá para cerrar 
únicamente el documento abierto. 
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Adicionalmente, el usuario debe reconocer como tarea básica abrir un documento. El 
proceso se ejecuta con el icono situado en la Barra de Herramientas (Estándar), o bien, en el 
menú "Archivo". 

Una vez que se solicita la acción, se desplegará de nuevo, una ventana de diálogo que de 
manera análoga al proceso de "Guardar", solicitará la ubicación, nombre y tipo de archivo. 
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Comando A rir e Icono Abrir 

Ubicación del ar hivo 

~ 
Hisronal 

,7,;~ 

D 
fots doo.ime<"ltoS 

Escntono 

~ 

l
e;;,;,s;;:;;; -.... 
~Proyecto 

~arr"y 
~ Capaotaoón{proyel:to ldai) 

!ID~"""°"'"') 
.~Espeoficaoón Gen~a! del Proyecto 

~esoecProyff\al 
:e:r estrucuuras _de_s~cOOll 
~fcuadratl::a 
42'.liava[l] 

• ~mulbphcar 
~PBLD2 
-1~Smng y Array 
~S~\1tdi 

~¡@tabla 

UNA/\\ 

: r-ts sitos de red 
:>5 documentos de V10""rl 

Tipo de archivo 

DEC-FI 

~· 
Nombre de archivo 

Ve tana Abrir 
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2.3 Copiar y mover bloques de texto 

Al momento de insertar texto en la ventana de edición, podemos hacer uso de una 
herramienta que nos permitirá mayor eficiencia y rapidez a la hora de elaborar nuestro 
documento. Word XP nos permite señalar tantos párrafos como tenga el documento, de 
manera que podamos copiar, cortar, mover y borrar el texto señalado. En primera instancia 
debemos saber que el texto se señala arrastrando el apuntador de inserción de texto desde 
la primera letra del texto señalado hasta la última. Una vez señalado el texto podemos 
moverlos hacia otra parte del documento, simplemente arrastrándolo con el cursor. Si 
efectuamos esta misma acción, y presionamos simultáneamente la tecla Control, el texto se 
copiará. 

Este mismo procedimiento lo podemos hacer señalando el párrafo y oprimiendo en el mismo 
lugar el botón derecho del ratón hasta que aparezca en menú contextual. En el aparecen los 
comandos cortar y copiar, que no servirán para realizar la mismas tareas. 

Menú Contextual 

¡ e;ewo -~ ~ .. l.,...br E<rn t'a'_,:.S T""' ~<o ..... ? .wi' .,, '~Y-"' • X 

::::::i~.lllr:l'U.JQ~~"tiiQ <:1j•>•<>·i\t.l!I ..- 100·.·· :'.-='-"""'"" .12 ·!N K a:u:a~Ji=i=J~<~·-i~ :' 
1-t0<""'5lrOCM!.-»= •!iO<ltO'•!ti-o{)- •>D-•lti•l'i@-100. 

,,.¡.,.' 5' ~' 1 '¡;'. ',,'"'.¡'u ,., •. ,.,!.:f'E~J:t:li:Jjj¡)J 
~~rn. "P~',:';;1~-d~;·.;..b;r ei hist;;1~1 ¿; Enfu;.u~·Glob,~L .,,,¡ce.;,..; ;u.;.;,;~~; -

"''~ 
¡e ~---- --- ------~ 

En el si puente enllstada •e m""! A· ~.:.. =plemenlllr en el 
menn pnnc:ipal de la. pa.g111a_ 1 ~ e.,,.., : 

> Cono1cano1 .. !:: ~'°"'~W..tm. · 
;.. Ceµac:itación !1& ~~--- --- --

~ ~:~=!~ e•·entos 1 ~ 
:;. lusmpcionesyforma..&i ~="'""'="tx"""'....i.r 

; ~!!~nos !_•..;;•-e;.._ ___ __¡ 

!'«;. l >e<: : L'3 l 13.300 tn. :¡¡ Cd. 1 ~ ~ t>I: ;e) ~{"!é 

itd""fü·M~tt~;W:::§M ~lfi5faffi+s1.,.-+ + .~~~., 
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2.4 Ejercicios Adicionales 

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

Paqueteria Administrativa, S. A. 
Av. Eduardo Melina 4102 
Col. La Estancia 
C.P. 03428 

Sistemas Electrónicos de Computación 

At'n. Lic. Saúl 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 telefónicamente, tengo a bien presentar a usted un informe de los trabajos 
realizados en el área de entregas, acerca de la instalación de la red de computadoras, 
incluyendo el cableado y la instalación eléctrica, que se solicitaron el mes pasado: 

• 35 metros de cableado eléctrico para alimentación del Servidor. 

Sin más por el momento y esperando poder servirle, me despido. 

• 60 metros de cableado de red para 6 impresoras de uso común en el área. 

Atentamente, 

Rosario Hernández Morales 
Ejecutivo de Cuenta 
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2.5 Ejercicio Guiado 

Elabora una pequeña 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 edición de Word, localice y describa los principales componentes: 

l !{ct<•;o ~ l<>' ¡nser,... ~io'!i..,.~• Tibio ~oO.,... l ·~'"""' "'.''.'".'..''.·'"" •:•)(• 

·:2llii!·'1fSi!ii'i&I).·~ 'f :'t;;e,<t·,;.,.,'.~-..1ro,"u1~1·100 ..... '..":'-T.""•~- .'1•.:!" .x·~~:n,o ¡:::::: ~"~·.ü.·' '.." 
:r:w< .. ~,. ...... ~ ~ !1<>•1."..-'· ~.0'. >9 i'...:il :, : : ' 

., 

-<::1 o·:s,¡¡ 41 ~~ 1!'. ¡;;:¡ i·~ - J.~/::.. - ;.;;: -::;: :;; s:t'fu:,. 
Pí~ f 'Sa: .. I !/l" A:(.40!'' L'n'l Col l QW llj<.,\"~'n!~~ 

N1.n7i.Mt~fiit:!l~(¡nri@~lt~t1"~#'···'·.,··•+i~•il~0~1 

2. La Barra de Menús aloja de manera predefinida nueve menús, los cuales pueden ser 
configurados posteriormente. ¿Cuáles son los nueve menús de Word XP? 

3. ¿Qué información aporta la Barra de Estado de Word XP? 

4. ¿Cuáles son las tres operaciones básicas consideradas para Word XP? 

5. ¿Para que sirve el comando "Guardar como .. " en Word XP? 
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3. FORMATO DE PÁRRAFOS Y CARACTERES 

3.1 Tipos y tamaños de letras 

La presentación de un documento es crucial al momento de elaborarlo. Para este fin, 
podemos modificar el texto de nuestro texto aumentando el tamaño de la misma, asi como su 
diseño. Word XP provee una lista muy completa de tipos de letra o Fuentes que le darán 
estilo y personalidad a su documento. Para poder modificar el estilo y tamaño de la fuente 
debemos señalar el texto que buscamos modificar y cambiar su tamaño y estilo de fuente 
por medio del par de cajas situadas en la barra de herramientas de Formato. 

) e,-CUll ~ ·~ ;roemr ~ t:m~·· Tob¡a ~ ? ~"=··~-e-~:;.· e •X 

~o~g!l:'.'.~!i:~~-:.~;xq;flU.-0'1:;.,~- íQ,.11,. l.CO..,,~ !" :\ h< 1 l·l.!!_:l_!_!_'.l!il:~~-:am¡ .:=}•'!L-~- !"1 
pwcM'!lOSO"adesf'r>*< • M>.,,..,.. jt> _.,o. D·:'Wí·.ít>:oo. 'T cour1er Ne;.i 

lFiF'"g, . ·--. 
~ 

.:; , ••• .__•,_._ •• , •, 7 t• ~, :~, 11 , ,'lrBookAnhqu~ 
· . .-,. •10"'"'"'""~·~·,-.,-,. '""'it>Tahoma 

Jt Anal 
1rAnai" 
'li' Anal Bl•ck 
'T A11al tlarrow c .. .:. .. ,_,., -:;:._. _,, ...... .....-... ; 
''l' Arlal unlcolle MS 
''t Bool: Antu¡u11 
Jr Bookman Old Style 
'T Centvry Go!h1c :~-~~~~~;~~-1-; 

{ ~-=- --- ---- l ''i' Com1c Sans MS 
lh;.;,;,~.;,d;~=:===l"l~..,l/,. l>Orbrdeuodacumeato 1 

•' ~•<>stcnle 1 

-, .. 

.. . 
:...,·.";.. ~ .... "':; .... ::~- ~ 

Ejemplos: 

" Ejemplo 1: {Arial Unicode MS, 12) 
" Ejemplo 2: (Trebuchet Ms, 16) 

Íll:l)t'"tl<Ó0'1-.~"' 
,..,...,...,..ltlrde-pbntib __ 

1 
fl!l?.or-t~=~~ i 
!i,IP-a<"tla<<IOns~l".oeo ... 

~"*"""'""--"""''"'"' 

i::¡:..._,e;¡er'i-toer,... 

lll A.U:.0'30'10"<><:":.\-.in! 

·.,, _",... .. """' 
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A continuación 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 
• lmpact 
• Old English Text 
• Times New Reman 

3.2 Estilos de letra, subrayado y color 

Dar formato a un documento significa darle ciertas características para crearle una apariencia 
profesional. Así, el usuario 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 menú Formato. Primero 
debe seleccionarse el texto al cual se le va a asignar el atributo deseado y luego aplicar el 
comando correspondiente. 

''====~. 12 • I H K 1 = 

· r:q. Courier New 
'ii' Eook Antiqua 

2 
''· 'ii' Tahoma 

r:q. Arial 
r¡¡, Ari <'11 

Barra de herramientas de Formato 

Escr~!Ja una pregunta ... ; X 
,~ ~ ·-·. 

- j i= := 1
1 

x' # • A • = :;- ·- c::::i --

.,., X 

Abrir un documento 

Especilicadón General del Prcoyecl 

Simultáneamente, el usuario le podrá 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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. . •íref\1 
_____ '_ "'!!-J~ 

Escriba una pregunta .... X 

» l. ~= := j ;.~ # • A • 
- ~ - • - o:=:l ~ "-------'·~ 

I• Automático 

•••••••• •••••••• 
Es ••••D••m 
es • ll O D D • D 
Ca 

DDDDDDDD 
El 

Abrir un 

cd'. Má 1 • ·. · '.Más colores... · 1 
"""" e· . ::==:::::::;:::::::;:::==·:::.J. 

Nu~v: .. t. ;'1á~ colores,_ .. ··_···_· --
1 1 1 1ni-11mPn ~' ------'· 

IRojo Verde Azul Negro Amarilla! 

3.3 Efectos y espaciamiento de texto 

UNAM OFFICE BÁSICO 

Existe una alternativa para la aplicación de formato en el texto. Consiste en la aplicación de 
efectos al texto. Generalmente, puede usarse este atributo para páginas web, ya que un 
documento no necesita de estos para ningún caso. La manera en que se pueden aplicar 
dichos efectos es por medio del comando Fuente ubicado en el menú "Formato". 
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Efectos d exto 

,~ Ñorm~I 

' D ""' 1;! 8''!:1 i ~· 
'..=JCE8· 1.:···2·•·3, 

r-:··. 

J. 

¡¡[L. !O [§ :'!' •..!] 

Aa de horlllllJ<iS nei;ir as 
Fl<!I de hormQas ro¡as 
Fondo rtermiterte 
L~ 

'""""' Te~o~i; 

Tunes New Roman 

'""'""'" i< i •~d~..- .'-' ., O o·~ 41 Ó lRJ ¡¡¡] i !? • .!.··!!:.. ·:: == Efl;ll ¡;jJ. 

Los efectos que podemos lograr son: 

Y- Hormigas negras 
Y- Hormigas rojas 
Y- Fondo intermitente 
Y- Luminosos 
Y- Reflejos 
Y- Texto chispeante 

!!:r1f:O".:í":'vJ:'17J .. 

·~~m-
;.¿~~: 

~:: 

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

• Tamaño de letra 
• Negritas 
• Subra)lªQQ 
• Color 

• Efectos 
• Cursiva 
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" Espaciamiento de texto . 

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

El espaciamiento de texto tiene que ver con el espacio entre cada párrafo que va a ser 
predeterminado por el usuario. Para poder modificar dicho atributo, recurriremos al comando 
"Párrafo" localizado en el menú "Formato". Una vez que abrimos el cuadro de diálogo nos 
encontraremos con espaciamientos que el usuario puede adecuar. Se debe definir el espacio 
en puntos (pi) hacia arriba y hacia abajo del párrafo. 

Espaciado 

a Q§i~..!J .... 

A)rneac16n: p~.iidi·M ~el de es~a: !Texto ndep. ...:.J 

locrn :H 
locm :i:I 

Es aclado • 

:±1 
:±1 

A -~:: '~ lo pto 
'------'= jopto 

'"'"º"" i;,n: 

¡('."""") .:.1 1. :i:I · 

!nterk"teado: Ea: 
jsencilo ::J 1 

Vist!I previa -- ---- -------- - ------ ----- ----- -------

•>t. -~ ,. ,,,,,-:;rr; '"''"''' 
T«o do o¡aiplo T<W> do •¡mplo Tato do tJ""l'lo Tal<I do •.)<IO(llo T.:w do •J""l'k> T«o do 
o¡mplo TOl!Ul do •J""l'lo T<O<UI do t¡mplo TKo dt t}""'li'lo Tato dt >implo Toxt.o clt tj""l'l<> T"'1.0 
do •J""1;lk> Tat0do •¡mplo Tnodo •Jq>lo 
1 :;:,o! '" '" ? ,,,_-,,,, •,,,., "h;i•or, 11r, ""'" o' ;--y>! >·''"''"~:· ·~- 1 .,,,;:¡_ 

IabWoones .. 1 1 Aceptar ( Cancelar 

1 ~ • ~ ! Aytoformas .. '-

Ejemplos: 

Esoaciamiento : O ot 

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

Espaciamiento : 12 pt 

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

Los documentos de texto se encuentran en la carpeta WORD y los libros de cálculo se han 
almacenado en EXCEL. 

3.4 Alineación de párrafos 

Alinear el texto es esencial para mejorar la presentación de un documento. Junto con el 
formato de Fuentes, la Alineación de los párrafos 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 diálogo del comando Párrafo del menú Formato. 

'.'.' B.rc:'¡.jvo ~dtdÓ~ • ·x' 

?~ 
0

Norm~1 · 
l D·º~'fiil'iiSl i!:l, ~~~·yesPaclo. I L1ne~sysa~OsdeQ~ j 

ma: frexto Nep. ..:J 

Eo! 
~echa· o~ I<,...,_.,.,, ..:J 1 

.,_..., 
Ant~[~: lnterboeado: Eu: 

~Qstenor: jSencillo ::J 1 

,_ "'''" .- """ l \I~\ l:l. 'f"'1 ;" ~· , ,,_.,, -" l> '' """ ~ 
Tato dtt loTatodttjcr>ploTatod.t tJdllllo Tato dt<]Cllplo TmodtoJClllPloTGILO dt 
o¡a:plo T dtoJC11Plo Tm.odttJCPlo TetodotJOll'Plo Tatodt •J""Plotato dtt)Gllllo Tato 
dt o¡mplo dt •JCPlo Tno do •JCDPlo 
l' '" o n "1· h.:..- ,,.,-.,¡..r,1. PlC':t ''ff-·-"" <.:::-"' -,,.·""'-, '-"'-,,.-,,,.,..,.,.,,,% ;:;tQ 

· !abo.daoones , 1 Aceptar 1 cancelar; 1 

aia§J3_!J 

: ~~-~ L"'°'~-"'°'::~)-~-- _..9_1!!l_-it o llil ~J ;!> ·.!·- .e.._- ¡¡¡:_.'=~-~ á'. '------~-~---

Alineación de pár afos 

llEC-FI INSTRUCTOR, ING .• IOSE MANUEL HERNANDEZ FLORES - NN -



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM OFFICE BÁSICO 

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

./ Alineación a fa izquierda: 

.1= 1~ Alinea al margen izquierdo el párrafo seleccionado. Presione ("Control"+"Q") 
el párrafo se alinee a la izquierda 

./ Texto Centrado 

para que 

Esta opción del cuadro de diálogo Párrafo centrará el texto. El usuario podrá también 
pulsar (Control+ T) . 

./ Alineación a fa derecha 

~ 
Elija un párrafo y active el comando Párrafo del menú Formato. Ahí seleccione la 

alineación a la derecha. Otra opción es teclear (Control+D) 

./ Texto Justificado 

Al activar esta opción 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 márgenes. 
Para justificar el texto entre al menú Formato, ejecute Párrafo y seleccione la alineación 
justificada en el cuadro de diálogo. Dos maneras rápidas de hacerlo es teclear (Control+J). O 
pulsar con el ratón sobre el icono justificar en la Barra de Herramientas de Formato. Para 
justificar el texto no hay necesidad de seleccionarlo primero, el párrafo se alineara, será el 
que esté en el lugar que se encuentre el cursor 

3.5 Interlineado 

El cuadro de diálogo del comando Párrafo del menú Formato también ofrece la opción de 
interlineado. El interlineado es el espacio entre líneas del mismo párrafo, aunque es 
conveniente que se defina un interlineado específico para todo el documento. 

El interlineado, en términos tipográficos, generalmente se mide en puntos, ya que el tamaño 
de los caracteres o tipos también se ha medido siempre en esas unidades. 
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La ventana Interlineado del comando Párrafo, ofrece las opciones : Sencillo, 1.5 líneas, 
Doble, Mínimo, Exacto, y Múltiple. Las primeras tres espacian las lineas con un formato 
predeterminado de Word XP, que se ha conocido en mecanografía como espacio sencillo y 
medio, y doble espacio. Mínimo, como su nombre lo indica, es el mínimo espacio que se 
requiere para que entren en la linea los tipos de tamaño más grandes. Exacto es un 
interlineado fijo que no se mueve, independientemente del tamaño de gráficos que se 
inserten. Múltiple permite asignar el interlineado en porcentaje. El valor predeterminado es 
de tres lineas, es decir, 300%. 
Ventana de interlineado 

t é,rd,;vo ~ción , Y.er '

~ .a · Ñ~rmal -
Rb r;¡¡:'r,;i"i;.;i•'!l 

l~Jn:z 1' ' z. 

• "fti\.) '.!; 
t.t"1m· k '.Y 

'. 2ancirÍa'Y eSpaci.:\l;L~neas : saltoS de iJ9iM- 1, , ' 
dienerai 

:_SanJría 
Inaerda: 

Qe,echa:, 

-: Espaciado 

AnteiJor., 

Pºs:ter_ior:· 

r, 

jo pto 

jo pto 

--- ------------- -
hiy_el de esquema: ~¡Te-,.,-,-.,,-,,-, -:J-· 

!<,..,,.,., :J 1 

l'smlJ~.·11,.stapr~ "---------- ----------- --------- -
;=·=:--~t·v..::."" .. -.o-'v'~.,..,,..~~Y'ií:i:';- '"" """"'--''----'~!m><h . .-, 
e._ r.>< r!'r::•" =•>•nC!IJ."I:::•.•":. .tul'"'"'"'~,-.::::>•,,_,,,.."::; 
1 ..... do •JC!fllo Tmo dot •JOll'lllo Tmo do OJS;>lo Tmo dt O)Olllplo TUIO do •JCPlo Tau> do 
tJClfllo Tmo do •JClllPki Tao do OJPllllllo Tmo do o)<llll>lo TG10 do •JdlPlo Tmo do <JCOPlo Tmo 
do OJCllPlo Tmo dot oJCl(llo TQlt do tJdlPlo 
>_:...,~">l~d<a•ur-1,.,•..0:·}..;.,,....~ ,;c;c-;::: r:.-=,. ~~•l.,"l>:i>.4.11'"1~ 

'; 

ii-~C!I~'~ ~-,=-iabi.JOOooes==· = .. =:\===========l:•:""':::~=I=· :""'=:"'"'::· :!_ __ ~=i:!:J·:. 
{ D1b.u10 • 

../ Interlineado: Sencillo 

En la carpeta VARIOS encontrará diversos archivos que le servirán de muestra o práctica Puede ver 
la gran cantidad de aplicaciones que se pueden elaborar con las herramientas del poderoso paquete 
OFFICE XP: Word, Excel, Access v PowerPoint. 
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-Ante[D: 10~0 
PQsterior: 10~0 

±l 
:B 

Doble 
~-~~-- __ Mínrmo 

Exacto 

Jl::;t:.•-:;•x.-1>S::1=:"~"' '!::;;;,-- _ '>!::•=1:n1r.:•"""''""'----_j,,,""''"">d: 
'°'""'" 1:!:-w::.,,r.:..-r:m,"'-"'" ~''"''"'"'l""'•"::.'.c"" 
Tato do •JCllllo Tato do t.)dlplo 1' do oJCIPlo Tato do tJCPk> Tato de t:JSPI<> Tmo do 
•JGOPlo Tato dt OJ'llll'lo Tmo •)Cllplo Tato do •)Clq>lo Tco do OJ<lll>lo Tato do •JGPlo TCIUI 
do OJSPlo Tato do OJCIPlo do t)Oltplo 
;,:;,¿.;,,~,:¡,,l'hi~-- ,_,,;:.;;"'::i'o:;¡;-"'--..,:.,;~clr,;.l~· P<:.-.:; nz:..,tU ~::=: 

Sencillo 
" Interlineado: 1. 5 líneas 

UNAI\\ OFFICE BÁSICO 

:B 

En la carpeta VARIOS encontrará diversos archivos que le servirán de muestra o práctica. Puede ver 

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

OFFICE XP: Word, Excel, Access y PowerPoint 

Espaciado --------------------------------· 

Ante(IOr. 

PQstenor: 

jopto 
jopto 

:B 

Vista PI'~ ------~ - -- -----~-----· 

Interlineado:, Eo.: 

·~,,"~"'""""'h"'··'"'.n:;:¡,,_,. ;;:_J.;:-::::l•;r• ,, •• , ,...,,,,,._ ___ ~ .... ,,; •• i::t. 
"-=-"'•~...-..;;;-.0<Y-~0> <""~oi':<:.>l,'>U- ,P~~-~--"' 

Tmodo •JCJ1loTolodeoJa1ploT..u>det¡ """dotJmPlo TmodotJmPlo Tmodo 
o¡mplo Tmo do •)Gl(llo Tal.O do OldOfllo T do •}Cllllo TalO do O)Olll¡llo Tma do OJGllPlo Tal.O 
de OJ<llll'lo Tato do o¡mplo Imo do • 
l,¡:::; '°"'"'"P::,:!:,cr,,-•' .,,,,_,m,,t':~ .... l\'i'M-•I~:• -~<'1l•'''' 

1.5 líneas 

./ Interlineado Doble 

En la carpeta VARIOS encontrará diversos archivos que le servirán de muestra o práctica. 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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"-""° 
Antei:u: lo pto :ll ¡nterkneado: ''" PQsteoor. jo pto :ll ""'"" i ·il 

"'""'"''"''~~=======:;¿=::i·""~ r bacto 
'-":::!:- '"'''" i'i::.~ -~~I p;,=: "~' .\t ± ~"rto•~""~·lt~' ~'·--~>,,c;U -1rl>i> 

',:;::c,¡,1.);:.,.(;<~11'>1'1 ''"-'l"V ""' '"'- ¡,, 
T<>Cltl 4o ojalplo Tao do •Jmplo dt OJl!ll!Plo Ttxl.O dt •Jomplo TMf> do t)dllplo TMD do 
o¡mplo Tato do OJCllPlo T ''°""lo Tea.o de o¡mplo Tm.o dt t}ll!Jllo Tato dt t)'llllllo Tea.o 
dt tJGOPlo Tmo do •J ato do t)Oqllo 

,"'""'' •l.1\>ml0 
'" , lt!'J.'<"11.- !>::;-:><~-"~º ;-.= '"'"',,,;.' ~.::.-:..~l.\':!:11: ?ó::;r;:: 

Doble 

./ Interlineado: Mínimo 

UNAM OFFICE BÁSICO 

::i:l 

En la carpeta VARIOS encontrará diversos archivos que le servirán de muestra o práctica. Puede ver 
la gran cantidad de aplicaciones que se pueden elaborar con las herramientas del poderoso paquete 
OFFICE XP: Word, Excel, Access y PowerPoint 

~léld!J' 

i¡, Anterior: lopto :B 
PQ.'>i::enor: lopt:o :ll 

¡nterhneado: Erº'-' ---~ 
is°""' 1·11 :lJ 

T<'l!íl do•)SllloTmi>do o}GIPloo dt •Jlll!l>loT<>lildo •J<lillo TCllOdoo)Clllllofutodt 
t)Clltllo 1'dlO dt o)flllplo 101.(I )Clplo TO!tl dt t)<lllplo Toti> do o)Cl;llc> TOU> dt tJC!llllo TtWI 

dt •J"'l'lo Tato do oJCllPlo dt OJ"'J'lo 
l'-"""''"'~W'l.,t"'7'"' ~....:,l~.o;iq;"""''-:~ .,.;~;r: ~.í:;:-;t; >~>1'1DPómf! 

Mí ni 

./ Interlineado: Exacto 

En la carpeta VARIOS encontrará diversos archivos que le servirán de muestra o práctica. Puede ver 
la gran cantidad de aplicaciones que se pueden elaborar con las herramientas del poderoso paquete 
OFFICE XP. Word, Excel, Access v PowerPoint 
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-Ante[lor: jopto ±1 InterJoeado: "'' PQ;stenor: jo pto ±1 jsenollo 1 ·11 ±1 

P.b::t: m;.¡-¡;.- p.i;;-;: , _ _,,,, - .:,-,; ''=' I'~ =e= __ _,,_,,,,,,,, P.=.!' 
"'--"'".¡p;¡d>,.:=- >o:><-;.::c__r.--'•''V::~ • .<r'.:.:-tl"<'><-:::..r.;:.;:¡ 
TG!Odt•Jdl(lloTnto doo)<!Opl<> TOlO JdlPioTccodo tJmPloTmodtt)<!Opk>Tato dt 
o.JGDplo TG!O dt•JCPlo Td<ldt loToi.:i dttJGPk>TC!Sodt •JmPloTuto dot)Clll>loTal.C> 
dt tJOlllPlo Tmo do IJdllPlo dt tJGDPlo 
iotI'1>'1;;"J.l':!;¡':W' .,~"""''lw.><:i'l~.n:,,;~*i~l ri.-h;-,1; ,:¡;:>.\lot! P~ 

Exa o 

./ Interlineado: Múltiple 

En la carpeta VARIOS encontrará diversos archivos que le servirán de muestra o práctica. ~uede ver 

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

OFFICE XP: Word, Excel, Access y PowerPoint 

-"'-· !opta ~ [rterbril• '"· ~ 

"'""' jopto 
~' - l·!I j1 

_,-.,,_.,.~~=----' 
,..,_,,,. . ..,,._ ...... .. 

1-11o-1o1 .. 11o """"''-""""llo•~1 .... <lt•-•1-llt 
.... 11t.~T.!ullt'J'"ll'lo"""llt~l<allt._..Tollo 

111._¡,y.,.. 1o1 ... a._1o 
':;:<,;..~ '"'t'~'"'''"' ,~-.·,-,):;•""'ltá:·-~··,<ct· 

Múl ple 
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3.6 Bordes y sombreado de los párrafos 

Bordes y sombreado es una herramienta útil que permite enmarcar o resaltar párrafos, 
tablas, gráficos y otros elementos de un documento, para lograr efectos que benefician a su 
presentación 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 . 

.í Bordes 

Se puede aplicar un borde completo o parcial a un párrafo, a un grupo de párrafos o a las 
páginas 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 menú Formato y defina 
el estilo de borde que mejor se acomode a su texto. 

En el cuadro de diálogo aparecen tres tarjetas con sus respectivas fichas o separadores: 
Bordes, Borde de página y sombreado. Si va a poner un borde a toda la pagina, pulse en 
la segunda ficha y seleccione el tipo de borde como se• muestra en la figura. Si el borde se 
aplicará a un párrafo o aun texto seleccionado, la primera ficha es la adecuada. Puede 
seleccionar el tipo de borde, el sombreado, el grueso de la línea en puntos, y si la aplicación 
se hará e todo el contorno o sólo a los lados, o arriba y abajo. La selección se hace 
escogiendo el icono en el campo Valor, o con el ratón, pulsando directamente en los bordes 
de la Vista Previa, Terminando con el botón Aceptar 

Ventana de Bordes Sombreado para sólo un párrafo 

·IJ ' - ·~. 

.~· c':l~º 

... !!_,,, ' .. 
~'.'.'~w~ ·~ \ sO[nbr~' • 

' .. 
~ -·-·--~---- ~ 

C!l_lor: r 
= ·~ "' o ' .~ ''"'"-o 

:lli.I _g!J 

::J 

AN:bo ' 

1 V:ipto --Wj J ~eta: . ¡~¡~-.«-,------~ 

' 1 
~ .. ¡ 

" 
Mostrtr barra u-- ha¡zortal... . l '""'" """"" . 

;, 

·: ;.~: ..!.! 
'.o~- * ~ofc.-mas· ·:-._ ,-.. O O!! 4Lt,·~Ju; ~ '.~?!. - .!- ;:i- =::-;,:=;·a B>. 
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Bordes para toda la ágina 

: 8,rdwo !;.óoón \!.er insertar Eor o tiefral'l'W\tes Tab!a Ventana i. • X 

} .1J. Normal 

· Vista prevla 

. I • ~;;, dJC. en U10 de 1oS ó'aorarMs· de !t. 
• ~da o us~ '°;'. !J?l:one5 ~a apic.i!lr bordes 

§] 
J ___ L 

; jr~ ej doclrflento 

::J 
:::J 

'°""""'. 1 

Mos'tr¡¡r barra Lin~a hor(zonto!ll ... 1 · Aceptar , Cancelar , ' 1 

• ,.~~:!J 
'. ~· ~ J Aytofonnas• .. '...,,_ ;... O O~ 41 t:¡,il] Gil;~· ~·· ~ .,::;: =;:_::: :=;.a fil. 

Si desea eliminar un borde, seleccione el texto bordeado, vaya al mismo cuadro de diálogo y 
quite las marcas en los campos correspondientes o pulse sobre el Valor, Ninguno. En la 
ficha Borde de página se puede determinar si se aplica a Todo el documento, o a 
determinada sección, . 

./ 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 párrafo o párrafos 
seleccionados. Además de los colores estándares, 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 

i '&dwo t:óci.Sn 
L~ Noon.!il 

lD ¡¡¡: !il ,. 

~ la~:> .!.I 

~-~---· ~ 

CQlor:' 

'º"'",. ~ 1-~-· \ ·'- LJ o ~ 4l ·::·1:21 ¡¡¡¡ 'Jll · .<!·· ~ • == "" P- a Bl . 

·~ 

\ a.rdwo fi:d!C16n ' 'iet: [n~ert11r cormato tjerramtentlls 

f~·~"m"'i 
~'D ia:··~ ·~ 

· ~ · '~o;des.j BJ:de~Q~-P~otnbreado ! 
'.'alor: ! ¡¡:dito:, - , i Vista Pre~ 

¡;.....;.... ____ : ., 1 ' l'iaoedk:eni.roodelos~~d11'3'1 

~da: o use los botones pare~ ~des ·.~ ~ 

~· ~o 
___ L 

r 
·~ ~e 

·~ 'º 

-·.~-·~·-·-·-·· ~ 

CQlor: 

f - AU:cmabco ], .. ' 

:1. """'""'º ll í 
l<-1 , ;••••••mai!Apk.,-a 
: $:.I Persooai¡&OO : : a B m a • n l!I B ¡ ! o¡,.,..,-,.-0 ---------3• 

·•1111111011•mi1 ._... .. 
1 -------c: ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~i '--------===:'..J 

.~tro_rbarra 1 ,: 1 _... Más e res de hnea, .. 

Paleta de Colores para el Sombreado 
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La ficha Sombreado del cuadro de diálogo Bordes y sombreado , permite además, 
seleccionar varios estilos de tramado para aplicar al recuadro o borde. Pulsando sobre el 
botón 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 párrafos de texto. 

1: Ardwo i;;dioóo ~er [nsertar ¡:ormato ~ramientM Tabla V~ L L'><'.lm .ol'-1 ;~--'~ • X 

r ~ Normal • Trnes New RQlllllll • 12 • H K ~ !~· :m ~ !§ • ¡¡:: ::: ~ f!ª'. j G • ,,/ • ~ .• 

! [l !O liiJ i:J !) j é!j @. ~< j J, il• re! -$1: <o • " • i 'I/,, ~[3 [;¡ " 9f: !lJ ll HXJ% • ~ • 
~n:rB 1·1·• ,.,.,.,.4. ·s·• •:• 1, s··:~···1,0·•·11·•·12·•·!l·•:14···~1~-·-··v::::±L:J 

o 
1 

ti ~ 1§:, .!.J 
1 ~ • ~ ) A!,.toformas • ". 

Barra para dib jar tablas 

3.7 Ejercicios adicionales 

./ Hacer una carta con algún tema de su oficina con la aplicación de los recursos de 
formato de tamaño, tipo y color de fuente, y grabarla en una carpeta con el nombre del 
participantes, ubicándola en Mis Documentos . 

./ Hacer una carta a un amigo usando los argumentos de efectos, alineación, 
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: 

.f Creación del documento 

.f Grabarlo 

.f Copiar y mover algunos párrafos 
" Formato de fuentes 
.f Tamaño de letra 
.f Alineación de párrafos 
.f Espaciado de párrafos 
" Bordes 
" Sombreado 

3.9 Cuestionario 

1. ¿Cuántos atributos de alineación existen en la Barra de Herramientas de Formato? 

2. ¿Qué diferencia existe entre el espaciado y el interlineado del texto? 

3. ¿Con qué comando se puede asignar un fondo o trama a un párrafo determinado? 

4. ¿A qué se le llaman atributos de texto? 

5. ¿Qué tipos de atributos de texto existen? 

. '. DEC-FI INSTRUCTOR, INfi •• IOSE MANUEL HERNANDEZ FLORES . 98. '. 



CURSOS INSTITUCIONALES UN Ah\ OFFICE BÁSICO 

UNIDAD 3 

EXCEL XP 

BASICO 

'I 
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1. INTRODUCCIÓN A EXCEL XP 

a. ¿Qué es Excel XP? 

Excel es un producto generado por Microsoft Corporation, compañía estadounidense líder en 

el mercado de software para ordenadores o computadoras. Esta firma desarrolla y vende una 

amplia gama de productos de software tanto a organizaciones como a particulares de más de 

50 países. 

¿POR QUE UTILIZAR EXCEL? 

a. Porque nos ayuda a elaborar reportes contables y administrativos en general 

b. Porque se pueden diseñar formulas 

c. Porque cuenta con funciones predefinidas 

d. Porque podemos hacer gráficas 

e. Podemos presentar documentos de gran calidad 

b. Descripción 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 permitirán la captura de información la manipulación de la misma el 

planteamiento de fórmulas el diseño de gráficas de gran calidad y la formulación de bases 

de datos, con la idea final de diseñar reportes de calidad para cualquier área o disciplina 

dentro de una empresa o institución paraestatal. 

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

son los siguientes: 
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• Menús.- Se encuentran en la parte superior de la pantalla y nos sirven para realizar 

acciones que nos ayudan a aplicar todos los comandos e instrucciones disponibles de 

esta hoja electrónica. 

• Barra de Herramientas.- Está 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 menú Herramientas, y también en el 

menú y comandos Ver I Barra de Herramientas /Personalizar. 

• Barra de desplazamiento vertical.- Nos sirve para desplazarnos verticalmente a lo 

largo de las filas de la hoja 

• Barra de desplazamiento horizontal.- Nos sirve para desplazarnos horizontalmente 

a lo ancho de las columnas de la hoja de EXCEL. 

• Cuadro de Nombres .. - Es la zona de la hoja de cálculo donde se muestra la 

referencia de la celda que se está modificando o seleccionando, aunque no haya 

información en ella; asi como el lugar donde se almacena el nombre de un conjunto 

de celdas. 

• Hojas.- Es el espacio disponible conformado por celdas donde se pueden realizar 

tablas, reportes, gráficas, base de datos, etc. 
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Barra de Menús Barra de Herramientas 
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-- -- -·-~ - ~---; Abrir un labro ' ' -·-------·--- ------ ··,:--=!:.::~ '¡ :-:::-:~MUO 
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-~ 
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¡ l Cuadro de Nombres . 1 

i.:s - ------------~---- ___ ]· -- !· .... il l! , ____ .! 

Celdas 

Hojas 

Barra de desplazamiento horizontal 

¿Para qué son los menús y las barras de herramientas? 

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

a Microsoft Excel sobre lo que desee hacer. 

Un menú muestra una lista de comandos e instrucciones rápidas que se operan con el 

teclado. Aparecen imágenes al lado de algunos de los comandos, lo que permite asociar 

rápidamente el comando con la imagen. La mayoría de los menús están incluidos en las 

barras de herramientas, en la parte superior de la ventana de Excel. 
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Imágenes 

Comandos 
, . 

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

el botón secundario del ratón en celdas, objetos u otros elementos, lo que nos permite en 

muchas ocasiones hacer las operaciones más rápido. 
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15' 
16 

!nsertar ... 

UNAM OFFICE BÁSICO 

¡:___ - ,------ - . -- ------T 

k--~-':_::_'~-~:_:_:_~·-----,·~- --· ____ :~~---+--- --
1. -+-¡-

17 
18 
19 
20'---- · _2_eleroonar todas las ho,as 
21 -n:---1 Color de etiqueta ... 

Menú Contextual 

Una barra de herramientas contiene iconos con imágenes, las cuales corresponden 

exactamente a aquellas que se encuentran en los comandos de la Barra de Menús; además 

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 según sean requeridas. De manera predeterminada 

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

cuales están acopladas una al lado de la otra debajo de la barra de menús. 
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Q®® 
i!ID ~divo 
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•"!'i x, 

' 11 ~ ' 

' Barra de Formato 

Buscar comandos de menú: 

Para buscar un comando de menú que no aparece, haga clic en las flechas en la parte 

inferior de la ventana del menú. El menú se expande para mostrar más comandos. También 

puede expandir el menú si hace doble clic rápido en él. 

Buscar botones de barra de herramientas: 

Cuando varias barras de herramientas están acopladas en la misma fila, puede que 

muestren sólo los iconos que se han utilizado últimamente. Para buscar un icono que no 

encaje en una barra de herramientas acoplada, haga clic en Más botones al final de la barra 

de herramientas. Cuando utilice un botón que no se muestra en la barra de herramientas, 

Excel moverá ese botón a la barra de herramientas y removerá un botón que no ha utilizado 

recientemente a la lista de Más botones. 

; llEC-FI INSTRUCTOR, ING •• IOSE MANUEL HERNANllEZ FLORES . 106 - ' 



CURSOS INSTITUCIONALES UNAA\ OFFICE BÁSICO 

2. INSTRUCCIONES BÁSICAS 

a. ¿Qué es un libro de trabajo 

Libros de Trabajo. El usuario de Excel se desarrollará dentro de un ambiente gráfico 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 libro de trabajo se puede dividir un reporte o 

consulta en varios apartados, cada uno en diferente hoja, para la conservación del orden y 

presentación. Los conceptos como hoja de trabajo y demás definiciones, se ejemplificarán en 

este capitulo 

Libro de Excel 

' . 
\ 

0 

::Mido Tore" 
'fil ~-~-----;;--¡,:;;;;; -~ li'n~ -;:~---z- -- -----· --- -- ---~-----.-~;;-..:'.,.;'~;t~---;~, ;-; ll 
j;U~lill ~ ~~__?'~".:_~~-'.:-~~)•u.1'(\.l:·~?l~I (l~100"4 ·fil!;!. 
"¡:,,.,¡ ,t Cor\al Ctrl+X :g l'fH lll C:: % ...., 'J, ."S i,ll' ~ ..;:. • ~. ~ •• ' 

'

- ~ At ltt ~ Ctrl+i;. , - - ¡ 

-~A~ Fo<t--<leOff~e o : E F G r H ·1" J~:-~,,;:-¿...;;Üi.ru·- "~'O x'I 

! 1-:C:::::I ffl! Peg.or Ctil+V j' ' 1 Abrtr un libro 
i ~ 1 ' i>"')odo;<ponol "BL Ft<l ª'°""'' 
'--~- 1 ~ ¡ :~=-

L ~-: ___ --1 Bcn¡r _...:-------~.· -----~~_t,_·:._ __ J, ~ ~-:: .. 

lt== • ~=-- "' i ' ~C- c'f 1 ~'::--
1 ~~- ',! \ j ~oap«t:1t~una~lla i i ,:;J~s<)OM<OIM,, 

ti~!~~~-~:~-~ -~-~~1=~~~~-~j~l t===== 

1.[~~=f~~~~~~L~~,~: 1 

i'.rtiM~- A.;iiff4f;0~.~ ~~{-b)·.,;; •. ~- ~ j,~.(j;)-M~tl-t;,~ . .);( iJ~~-~-. 1,(,üijp1ffibv r.: ·' :;}t0·.~a0 ~- 03:~~ 1:,: ~-1 
~ -~-~""'""'~,,-- ~'·'-~"''-''' ',~_,_,,_ ,."4~~~-~~-,-.,- '*"w*'*' ••-"~.......___, '' 

·~,. . .. . . . '.· ·J 

Hojas de cálculo 

Etiqueta de hoja 
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Hojas de cálculo Una hoja de cálculo (Spreadsheet) es el equivalente electrónico de las 

hojas tabulares que se utilizan en contabilidad. Están estructuradas en columnas y renglones 

que permiten registrar datos y fórmulas en cada una de las intersecciones denominadas 

celdas. Estas herramientas cuentan con una amplia diversidad de características y facetas 

que convierten el trabajo con números en una cómoda y sencilla rutina. 

En Excel XP se pueden contener varias hojas, pueden organizarse varios tipos de 

información relacionada, en un único documento ya sea con información numérica o de texto. 

De esta manera, podemos generalizar el concepto de un libro de Excel, como el conjunto de 

hojas de cálculo. El usuario utilizará hojas de cálculo para mostrar y analizar datos. Pueden 

introducirse y modificarse los datos simultáneamente en varias hojas de cálculo y pueden 

ejecutarse los cálculos basándose en los datos de varias hojas de cálculo. Si se crea un 

gráfico, éste puede colocarse en la hoja de cálculo con sus datos correspondientes o en una 

hoja de gráfico independiente. 

Etiqueta de hoja. Los nombres de las hojas aparecen en etiquetas en la parte inferior de la 

ventana de la hoja de cálculo. Para moverse de una hoja a otra, de un clic en las etiquetas de 

las hojas. 

b. Manejo básico del libro de trabajo 

Como parte del manejo y tareas básicas de un libro de trabajo de Excel tenemos que puede 

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

manipulación de la información. Estas tareas que se pueden realizar en el libro de trabajo 

son: 

• Insertar 

• 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 más hojas de trabajo con la finalidad de 

elaborar nuevos reportes, ubicándolos cada uno en diferentes hojas de trabajo del libro, 

poniéndole los nombres a cada una de las etiquetas; o simplemente, por propósitos de orden 

y limpieza en esta actividad. Activando el menú contextual de la pestaña de cualquier hoja de 

trabajo, podemos insertar una nueva hoja de trabajo. 

4 

1-f------------+-···--·----+-----·-··---·-.+-·--·--··--
•-=-+------~------~--------·--"- ~ -··-· --·--·+· 

7 - -- -- -- -- ---- --- - --- - - -- ----- ____ _;_ ____ --- - -- -- -
8 
9 i 

1- -- - ----------------- -- --------- - '-- ---- _ _,_ ______ ~---- - - ------ ______ ¡_ _____ --

10 1 : 1 -
11 ----------·------¡------¡----------+-----+--

,...12. 
13 

. 

14 
15 ll [nsertar ... 

: 

16 ~hm1nar 
17 

1- ------------- S:ambiar nombre 
18 

21 

19 r:1_over o copiar ... 

f20------------ J 2.eleccionar todas las ho1as 
---- --- --- --- ______ _¡_ -- ----

~ ---- --¡ Color de etiqueta ... 

-~:. 1---- - l1,:;'~;;.,~V;;;•r;c;:;ód:,::1g~o=""'-,---=J======o=~o=::±:==¡--;-¡¡-+------
1< < • " 1\t!Qja2_,Q!gja4 .J.. Hoj~ J~J __ _ 

·Listo 

Mm;1.!fj~~~11:1~~iil@!il!ii.i·11ua11 

Como se puede observar en el gráfico de abajo (primera pestaña de la pantalla), al elegir el 

comando mencionado, se abrirá un cuadro de diálogo donde se podrán insertar diferentes 

elementos según las necesidades del usuario. Estos objetos o elementos pueden ser una 

hoja de trabajo, una hoja para un gráfico, una hoja para macros, etc. 
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General l Soh.Joones ~ ho,a de cálculo J 

Diálogo de 
Excel 5.0 

~ 
Gráfico Macro de Ho1a 

Micros... 1nternac10 ... 

Elementos que se pueden insertar 

UNAM OFFICE BÁSICO 

, lhsta previa·· " 

Aceptar Cancelar 1 

Pero en la segunda pestaña de la pantalla se tiene la opción de adicionar Soluciones de una 

hoja de cálculo que nos genera formatos predefinidos de Factura, Gastos, etc., mismos que 

se deben cargar con los discos compactos de Office. Una gráfica de estas opciones se 

muestra a continuación. 
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Al 

Amortización 
de préstamo 

~ 
Tarieta de 

T• 

B 

Factura 

Soluciones de hoja de cálculo 

Eliminar 

UNAM 

C O E F 

-----------!-- ------- +------- --. --------

Vista previa 

Haga che en Aceptar para 
,instalar plantillas ad1c1onales 

y crear un archivo nuevo. 

G 

Aceptar Cancelar 

OFFICE BÁSICO 

H 

Excel también puede eliminar alguna o algunas de las hojas de calculo para no seguir 

consumiendo memoria de la computadora, ya que es importante recordar que el límite de 

hojas que se pueden adicionar depende de la memoria RAM (Read-Only Memory) de la 

máquina. 
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[2__ __ ·--~e--------+-----~----+-:-------i-----i----t --_ .. ________ ----~ ·--· ·-------+·-------~! _________ --- ---------- -~ ---

14 1 

:~ _--_-"'¡¡ ==1 ==~=.~:=~=~:=~'="=' ===-11 -·-=-~------ --=---~--
r"fs· "==ó===!:;;=a=m"'bi=.,=n=om=b=re==i " 
~fgr-------- ['.1overocop1ar... ¡-----··----···!-- ·-----------, ----------- -;-
-20 1 1 2_elecc1onar todas las hoJas i~ 
·211 !~·--------·· 
22 ~~l~r-~~-~t1queta._ .. ________ 1----~-----+----->--

23 [ _________ qJ Ver código i _ . _____ ]___ 
¡;··.--.--;¡-i\Hoi;:j~;lc~AJ:H:;:g;j~::;4;:;:A..;,_,Ho"'~"'as=:;..,..,... ==.J:::=======:c::Jl=:.::=. J_<j__'_ __ 
Listo 

\/Qnt:::in:::i rlQ rli::ilnnn n:::ir:::i ,:::i.limin:::ir 

Cambio de nombre a las hojas de trabajo: 

Para cambiar de nombre a las hojas de trabajo en Excel, lo podemos hacer acercando el 

ratón a las pestañas de las hojas y dando un clic con el botón derecho, para que aparezca un 

menú contextual, en donde escogemos el comando "Cambiar Nombre" . 
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5 
~-<-------!------ ------------+--------+-------~-------c--

6 
7 
8 
9 ' 1 1 10 ------------- -------------------r - - ---¡-------- ----------1---
11 1 1 * ¡ 1 

14 ' f___=t== __ L 
15 insertar.,. : ¡ 
~5----- ~liminar ! -- --------¡-
17 
18 11 

~amoiar no1Jlbre 
--~· ----
19 !.:20ver o copiar . .. ·* ----------1 · ;aeleccionar todas las hoJas _J ' ___ --------- -+-------------- ___________ -----t--
22 Color de etiqueta ... 

---·-·-·--- ·- - --- -- ---·-- - ~·----+----+-----+--33.l_____ ~ ~er código [ ! 
" • • "l\Hoja2/(HpJa4 íU:!9rn?~:;-~-=---=·-=----~--<- ------· ·-----------_bJ 
Listo 

Menú Contextual 

Lo que genera un sombreado de la pestaña de la hoja lista para recibir el nuevo nombre. 

También lo podemos lograr, acercándonos con el ratón y dando doble clic con el botón 

izquierdo. En ese momento queda sombreado el nombre actual, por lo que procedemos 

directamente a escribir el nuevo nombre. 
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Mover o Copiar 

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

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

Ventana pura Mo11er o Copiar 

Mover ho¡as seleccionadas 

14 fil libro: 
¡_:_15::_¡_ ___ - •. ---... -._-_

1 
!Libro l 

16 
17 

Ao.tes de la ho¡a: 
-------~ Hba2 

1...:_18::_¡, ___ , Ho¡a4 

1...:_19"-'·---• Hoia5 
20 (mover al final) 

21 
22 
23 

r ~rear una copia 

+------+----· 

, ____ __, ____ _,_ ___ ~--
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Excel XP ofrece un nuevo atributo en el cuál se le puede color a la etiqueta. Esta tarea nos 

será de utilidad para reconocer de manera didáctica cada uno de nuestros reportes. La tarea 

se ejecuta mediante el comando "Color de etiqueta .. " que se encuentra en el Menú 

Contextual de la etiqueta (botón secundario). 

DEC-fl 

8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
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22 
23 

Color de etiqueta ------- l-----+--
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Listo 
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c. Fórmulas con operaciones fundamentales 

La estructura o el orden de los elementos de una fórmula determinan el resultado final del 

cálculo. Las fórmulas en Microsoft Excel siguen una sintaxis específica, u orden, que incluye 

un signo igual (=) seguido de los elementos que van a calcularse (los operandos), que están 

separados por operadores de cálculo. Cada operando puede ser un valor que no cambie (un 

valor constante), una referencia de celda o de rango, un rótulo, un nombre o una función de 

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

;;. Suma(= (número (1) +numero (2) +numero (n) ... ) 

;;. Resta(= (número (1) - numero (2) - numero (n) ... ) 

;;. Promedio (=PROMEDIO( (número (1 ), numero (2), numero (n) ... )) 

;;. División (= número (1) / número (2) ) 

;;. Multiplicación (= número (1) * número (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 

ejecutará el cálculo utilizando paréntesis para agrupar las operaciones que deben realizarse 

en primer lugar. Por ejemplo, la siguiente fórmula da un resultado de 11 porque Excel calcula 

la multiplicación antes que la suma. La fórmula multiplica 2 por 3 y, a continuación, suma 5 al 

resultado. 
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FORMULA: 

.. p s· 70©< 

Por el contrario, si se utilizan paréntesis para cambiar la sintaxis, Excel sumará 5 y 2 y, a 

continuación, multiplica el resultado por 3, obteniéndose 21. 
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FORMULA: )*3 

Operadores de cálculo de las fórmulas: 

Los operadores especifican el tipo de cálculo que se desea realizar con los elementos de una 

fórmula. Microsoft Excel incluye cuatro tipos diferentes de operadores de cálculo: aritmético, 

comparación, texto y referencia. 

• 

llEC-FI 

Operadores aritméticos: Para ejecutar las operaciones matemáticas básicas como 

suma, resta o multiplicación; los operadores aritméticos combinan números y generan 

resultados numéricos. 
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Operador·aritmético Sigllificado Ejemplo 

+ (signo más) Suma 3+3 

- (signo menos) Resta 3-1 

Negación -1 

• (asterisco) Multiplicación 3*3 

I (barra oblicua) División 3/3 

% (signo de porcentaje) Porcentaje 20% 

A (acento circunflejo) Exponente 3A2 (el mismo que 3*3) 

• Operadores de comparación Se pueden comparar dos o más valores con los 

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

es un valor lógico; es decir, Excel devolverá como resultado VERDADERO o FALSO. 

':,,. 

¡,·~ Eienli)1c>1+ · · 

=(igual) Igual a A1=B1 

> (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 A1<>B1 

• Operador de concatenación 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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.... l';_·•_O_p_e_r_a_d_o_r_d_. e_t_e_x_tº _ _,ll , ____ s_i_g_n_if_ic_a_d_o_··_·· ___ .. _,, 11 Ejempló . 

& ("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 cálculos con los 

siguientes operadores. 

:(dos puntos) 

, (coma) 

Significado .· 

Operador de rango que genera 85:815 

una referencia a todas las 

celdas entre dos referencias, 

éstas incluidas. 

Operador de unión que combina SUMA(85:815,D5:D15) 

varias referencias en una sola. 

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

'1 

Si se combinan varios operadores en una única fórmula, Microsoft Excel ejecutará las 

operaciones en el orden que se indica en la tabla que se muestra a continuación. Si una 

fórmula contiene operadores con el mismo precedente (por ejemplo, si una fórmula contiene 

un operador de multiplicación y otro de división) Excel evaluará los operadores de izquierda a 

derecha. Para cambiar el orden de evaluación, escriba entre paréntesis la parte de la fórmula 

que se calculará en primer lugar. 
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~~~-º~p-e~ra_d_o_r~~-~'~'-------º-e_s_c_ri_p_c_ió_n _____ ~·:--¡~ 
: (dos puntos) Operadores de referencia 

(un espacio) 

, (coma) 

Negación (como en -1) 

% Porcentaje 

1 -;, 1 [ Exponent~ 1 

~L=.;: ..... ;:,~;::;,'.;::;' =.="*;:;~=~;;::·-=· .=:=.-='=]=,== .. ~ [!;:·1:=:0~= .. =. :=.= •. =F=M=. =u1=ti=p1=re:=a=c=ió=n=y=~~=iv=i=si=ó=n=: .::. = .. = .. = .. ·=:=',;::;] 

L:1, , , .;:¡.Y,,:,: , LL>J I ... · .: . ,. s,~ma y r~.~st_a~·-·. ,:e " . .:.~a:J 
& Conecta dos cadenas de texto (concatenación) 

= < > <= >= <> Comparación 

d. Ancho de columna y alto de renglón 

ANCHO DE COLUMNA 

Para cambiar el ancho de la columna basta con acercar el ratón a la linea divisoria del 

encabezado de las columnas, oprimir el botón izquierdo hasta que se forme una cruz y 

desplazar el ratón a la derecha. En el momento que se está llevando a cabo el proceso 

aparece un mensaje con el ancho de la columna. 
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Línea divisoria del encabezado 

~~. 'i"'. ~or Eor~-0,,~'~"' ,íNll',pl .~ll(!lmo I' ---

1!.f.!J[A.~1" ~-m..-o.:.-, - ,~ .;'4 i: - fiii ti ri 61. .» _iOOI. - n rv. 
;,,..,, Ai :. !~~·!~ M X Ji ~-~-~'[l!j $ C: % ...r 'J; }"l~~:." !:"'-f~· ~~-~- • • ~ 

--:¡..._..A._.__t ' B 1 C D j E F G H ! 1 --~---J.::;- ~-'!'~ID~ _ :.·: ~-• x 
r~-c:::::i-:-~:-~--"-- =~~-- -=-~-1·-··:_:--;~--- - ___ ..._ __ ~--~--- - Abrir:_~-~""'·' _ ·¡ 

l .~-; · ¡ ftU.6"111"1(••. r 
,-s~ , · ~-=::·" r 

:~¡. ---:::-:.~~::[~--: -- ::-_:+-~.-.=~- :_: __ .:_::.:~::·: ::_: .. ;~~~:::.::·::\ • ~~~::~~---·-' 
~l-~1~------=~--=-~=t-=-=-~- --~ -~-~~~ ~~~-=-:-. __ , __ :. - -;~:~;:1. ~~-h-, ~---....... --.. 

También es importante menci?nar que cuando la hoja ya tiene información y alguna etiqueta 

no cabe en la columna, le damos doble clic en la misma línea divisoria, y automáticamente 

Excel ensancha la columna para que quepa la información completamente. 

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

'DEC-1'1 

~ ~ B.rch1vo ~dición "ter I.ns:ertar Eormato t:!err amientas: 

; [l ,¡¡¡:: .i;i d 1 ~ ~ 1 "l§i ; ., • I ~ E • ~ N ! ll!!l 

1 
.2 
3 
4 
5 

82 

;;¡jJ r;a, ~ i G0 ~ j Y",.i Respo'1.;:;~1-,:~,'. ~~~·'.bl? 
fx San Luis Potosí 

A B e D 

·-·-~:.!san Luis Po!osi_ _ t_ 
~-------------1----J.. 

1 

~ ---------- i------- --------------- ------ --- ----1-
R --- - - - ----;------ ----- - . ----------- - - . - ·-· -- -- . ·--T 
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Después de realizar el proceso, ya caben las dos etiquetas 

~~ (irchivo ~d1c1Ón Y._er !nsertar E.ormato t:!erram1entas Datos Ventana 

! D rá; riiil ,@ 1 ~ :7 j ~; .-i • I ~ E • ~ ~¡ ! fl!t [l}: i Aríal 

tila~~~ ll{h fil! ~J ~ ~/V'_~>lt::!·~o;¡'jf:'-'':o<\:.::irroos .. -'-'f3n¿"1':3'1Js 

82 fx San Luis Potosí 

A 1 B 1 e o 1 E 
1 

1--:-- - --
2 
3 f+I- - ¡_ - --- - f- --- ----- --r -- -------
~ ------------- j - f 

8 • ¡_ 1 

:+a: ~~~:: :::::::::¡- --- -----__ :::~::::: r---~== :::: :=: ~==l =: :: :::: :::: 
-- 1-11 

1? 

El ancho de una columna también se puede modificar dando clic con el botón izquierdo en el 

encabezado y deslizándose hasta seleccionar todas las columnas deseadas_ Por otro lado, 

podemos hacer uso del menú contextual, dando un clic con el botón derecho y ejecutando el 

comando "Ancho de columna"_ 

¡;~ 8.rch1vo ·,, ~dic1ón ~er !nsertar "Eormato tferram1entas Datos Ventana ;'.. 

\; D ~ 181 ~:~ L9. :{''i ,\', '"'¡¡¡;¡,. "1 i -~. ··- •l\l, E.~~¡ ú ,'¡¡¡ ~ 10( ,- ' ' . l ¡ 

1~_Arial ,,. ·10: :.._;_11 K li -~- =---~ ~i $ € ~ 000 +-o8 .. º8 '.f~ t¡;::tl 
' A1 

:r·2 

lt~:=:::~~~l-------------+----------~------+---UL ____ . _. ______ _ 
11 6 . 

¡; ,] ~ ~~=-=~-~- ' 
11 8 
I! 9- --- ... - l--+--------------+igg __ _ 
li~ -=:? • -- Q@® 1-+¡ ----------+----
¡¡~: . ' AMI ode<ol""';~_·_u--11-r ------ -------·--------------------~------·· 

lll T -~:=~~ 'Acept~:- -- '- c_',°"_1_ª: . f-+----
if-1 . . .,.. - - .. .-ll -¡¡ 1 ~ _, _______ - 1 - --- -- --r 
!IJ~ =-- ---- ~ ___ __,__, ___ +-! -------------~-

Encabezados de columna 
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AL TO DE RENGLON 

Para cambiar el alto de la fila de una hoja electrónica, ubicamos el ratón en la linea divisoria 

entre dos filas consecutivas, oprimimos el botón izquierdo y nos deslizamos hacia abajo 

hasta alcanzar el alto deseado. 

~~ t'.l.rdvvo ~dn:;ién l!_er Insertar Eormato ~rameentas O«,os 'feij:arna :?. l --1u, .r''' ,.•.,.,., '..1 • _ (] X 

1 D ~ liil 2' ~ :7 ~ ¡ ""> • ! @i. I: • fi) 2i \ ij¡ IJJ ~~Anal ·• 22 • . H K g j §: ª° j € j f'.E • 
'C:a ~ !d ¿j 'f& Q :¿: ~¡ ó2i ¡ 'f'+'IW,pc\ml"I'(·"~,·»'"'~\. ¡,,,,_,\,, •'"•i '''1,,, 

As . , f,. E8TAOÜS ÍJNIDÜS MEXICANOS . ' . 

Esta fila se agrandó con el ratón 

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

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

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

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

centímetros. 
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Q@®<---1--
..-..'--------''------'-, 

Ji..-
-----7;;,.-:..J 

--'-----'!!I¡. ' ''' 
· ., Cancelar 

_:2.E.,t:=::.\==== !:==:::::;:::.1 _____ _ 
29=+--'i---!-----+----+--
30 ,__,. ___ ., __ .¡_ ____ _.... _____ _,__ __ 

¡ 31..._ ___ , _..,_ _____ ,_¡__ --~ 

32 

Encabezados de fila. 

e. Grabar, cerrar y abrir un libro de trabajo 

GUARDAR: 

OFFICE BÁSICO 

El comando de guardar se divide en varios derivados que van a depender de la manera en 

que queramos salvar nuestra hoja de cálculo En primer lugar, se puede guardar mediante el 

acceso a la Barra de Menús, abriendo la opción Archivo 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 la 

parte inferior, en el penúltimo cuadro escribimos el nombre del archivo incluyendo espacios 

si así lo deseamos. 
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Q@© 

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 menú "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 así 

poder adecuar nuestro documento a la. aplicación buscada, es decir, podemos guardar 

nuestro archivo como Página Web, como documento Excel de versiones anteriores, como 

plantilla, entre otras opciones. 
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lD 

ÍÍ2~Éíl' 
C23 

~ 
fl".is docurnent:oS 0My Plctures 

L_ ___ _J ibyahoo messeno;ier 

Escntono 

UNAM OFFICE BÁSICO 

..:J ._I --="""=""'"'-__. 
__ ¡ ____ . 

' 
Cancelar 

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. 

Aquí debemos dar un clic para cerrar 

Q©®. 
Etirmato Herr.amrentas '-~~º,~ VeQt.vio ?., 

Ctrl+U ¡~,L ·f.ml;~'~'~J llí}J,-t~'l00"/0° ·iri GJ .. . . . 
Ctrl+A 

F F H 
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También se puede lograr el mismo efecto mediante el comando "Cerrar" ubicado en el Menú 

Archivo. 

Comando Cerrar 

ABRIR: 

El programa de Excel se encuentra en el Escritorio o bien, se puede encontrar en el menú de 

"Programas", que se encuentra en la barra "Inicio" 
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-.A Internet 
"'U M31'l Ex~er 

~ Abrr documento de Offlce 

~ Norton SystemWorks 

() Nuevo dooinento de Office 

~ wndows CatW;¡ 

"'(! Yehool Messenger 

~ Netscape 7. 1 

tlJ Wn:lows Update 

~ Accesorios 

~ COfelDRAW 10 ., 8 Correo eleürómLo 
25;1 M:SN b; ;•er 

~ Herr!!lrraentas de Microsoft Off1ce 1 Í 
.1 ~ lr.temet Explorer 

~ M1crosort Word 

~ MSN Messl!:n<,¡er 6, 1 

~ No!t011 ln'e1net S-.-cufy 

~ Nortoo Internet Secalty 

et! No1ton SystemWork5 

eJ Yahool Messenger 

él Aaob& Dtstilef 5.0 

!2:J MJbe Acrobat 5.0 

,~ As1stencK1 remota 

~ Microsoft Access 
~ R~odx·or de Window.; 
~ l"'.,;a bj CiberPoesto Z.5 xp 

.i::::==:i;;,,,;m""".,....,,..., 
~ Mrcro~t !'>~-=1 

:1 

:¡ 
1 

UNAM 

'1f MSN Explorer 

~ MSN Mes5enoer 6 1 

~ o.Llook E:o+iress 

(E) ReprodOOor de wndows MeQa 

,;& Wndows Messenoer 

te;i Java Web Start 

\t'.l Netscape 7 .1 

OFFICE BÁSICO 

Excel también se ejecuta al abrir desde el Explorador de Windows, o alguna ubicación 

externa. 
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CONTADOR 0:33:27 $8.00 

(;'~ Internet 
~ Internet Explorer 

~ Correo electrónico 
~ Netscape Ma1I 

~ Mis i Abre la carpeta Mis documentos en la que p 
y otro tipo de documentos. 

r.•DEC-FI 

liJ Microsoft Word 

~ MSN Messenger 6.1 

~Mi música 

:Qil Mi PC 

i~ Mis sitios de red 

~ r.1 •• ,0..- T-1. ... -.1. ,- •• ,,.,;i.,, ,f.i.14'" P~nP.I rlA rnntrnl 

Ardwo Edioón Yer '""""°' ki l) '; Búsq~ ~Carpetas : §~ 

(;1 Crear r.ue,¡a carpe:a ' , 

e :>tJ:ik~..,-·,,;-~..,mWeb 
-~ COl'l'lpa1t1estacam~t<!I 

eJ 
EJ 

Adobe 

l;·~··c0c"cº'c'c"'c"'::::j¿z:c:::;::::::~~··1 EJ 
My "°"" 

(3 EsO'll:orl':' 

b lJoctllllt'flt')SCOlilj_l<llt.:.lo:r.. 

'g M1PC 

ti.] M;~ ~•ti<:'~ ~ .. n'd 

Detalle~ 

EJ 
EJ eorel User Files 

~
" gó 

~i'soo DJ:U1Mnto d(I MI 
1 >=-r= 072 KB 

(77"¡ L-J yahoo messcnger 

,-----~ PRUEBA liil::c::r~ Ho¡a de c.9iculo d.;; · C'OSoft E 
'18i f.!.1 14 KB 

' 1·, 
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CREACIÓN DE UN LIBRO: 

Para crear un documento se puede hacer a través de la barra de menús, abriendo el menú 

Archivo I Nuevo y posteriormente seleccionando la opción General J Libro, o simplemente 

accionando el botón nuevo documento en la barra de herramientas. 

o • ' 

Ctrl+G 

Comando Nuevo 

'~:t. Si ~i il !¡l!¡ 
$ € % 000 +,,s .. Of:: ~~ 

E F 
! 1 -- -----;----- - -- - - : _________ _¡ __________ ! 

l l 
•;-_ _,_1 ---' 

V&11pre......,deia~Web ¡_ -1- 1 

e~;;;~~.-.. --------- - -- --- -----1 - -- - -- - -+ 
Área d,e mpreslÓn 

1sem02_enernayo04\FISJca l \PBL "\PBL_Fto_evern:es 

z sem02_enemayo01\,Fü:a l \PBl.(2}\Fto_avances _ 

~ sem02_enemayo01\físlc11 1 \m-(2)\PEL_Fto ..J;>Wi 

i semo2_enem11yolH\Fis1c<1 1 \Laboratorio\prao::hca02 

--- --- --- :---- 1 

' --- ______ j_ -
' . - ----¡---- - --t 

··I .... ¡ 
___ _J 

' 
'""1 

'"t 
--·+ 

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

Nuevo~ 

DEC-FI INSTRUCTOR, ING .• JOSE MANUEi. HERNANllEZ FLORES - 131 -



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM OFFICE BÁSICO 

f. Ejercicios adicionales 

Elabore el calendario del mes de Marzo, introduciendo en un renglón los días de la semana. El ancho 

y alto de las columnas deberán de ser de 5x15 respectivamente. Una vez terminado, guárdelo con el 

nombre de "Calendario_ejemplo.xls". Cierre el archivo y deje abierto Excel. 

g. Ejercicio guiado 

Elaborar un archivo en Excel que resuelva una ecuación cuadrática. Los coeficientes de A, B y C 

deberán ser introducidos en celdas diferentes. Deberán incluirse las dos raíces de la ecuación. Una 

vez terminado deberá guardar el archivo como "F_Cuadrática.xls". 

h. Cuestionario 

1. ¿Cómo nombraría a la intersección de la columna E con la fila 12? 

2. ¿Qué es un libro de cálculo? 

3. Ordene con números la jerarquía de precedencia de los operadores en Excel 

( ) (+)Suma 

( ) (') Potencia 

( ) (*) Producto 

( ) (-)Resta 

( ) (/) Cociente 

4. ¿Cómo modificaria el ancho y alto de un celda? 

5. ¿Qué simbolo se debe teclear antes de introducir una fórmula en Excel? 

3. FORMATO Y PRESENTACIÓN DE LA HOJA 

a. Copiado rápido de información 

Debido a la gran cantidad de información -generalmente numérica- que se maneja, el 

usuario de Excel deberá aprender a moverla de una manera rápida y eficaz. La manipulación 

de las celdas es sumamente sencilla e útil. Para poder copiar cierta información debemos 
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seleccionar las celdas que se desean copiar. Una vez hecho esto, podremos copiar la región 

seleccionada hacia otra arrastrando las celdas a la vez que presionamos la tecla "Control". 

Básicamente, esta es la manera más rápida de copiar un conjunto de celdas, sin embargo, 

podemos también copiar por medio del comando "Copiar" ubicado en el menú contextual, 

mismo que se activa con el botón secundario. 

1 ~ 8.rchrvo E_dlCIÓn - :ter Insertar tjlrmato !jerrarrrentas Datos Veo.tan<! l 

' D ~ i;i '!l ¡g¡, ~ ::.< 1 x. "l~ e;;;· <J, ••• • , .• • 1 iil. "' • ~ ~¡ ' 
I Arial 

11 " :~n2, Cc1:11at u 
·1¡ fil! e_egar 

1! Pegado !<.S?OClal •.. 
"2( 

[nsertar 2: _j 
~1nar 2: 

2' ~orrar conterudo ··1 
2· 
·21~ E.ormato de celdas .. -. • 

------ - --~-
~~~~~-r ' ' 

~-

. f 

·¿¡ &!to de fila., 
2j 

Qcultar ~ '2i 
2~ ['.1ostrar 

-:30 1 ' ~ .. 1 ¡ 31 ' )}L i --r- ' --- ---~-------- ---- ;-------- --- -

b. Formato para valores numéricos 

Cuando se introducen datos numéricos en una celda de Excel, se reconocen 

automáticamente al alinearse hacia la derecha. Además de este atributo, el usuario de Office 

XP puede aplicarle a una celda una serie de atributos que mejorarán su apariencia y uso. La 
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modificación de dichos atributos se pueden observar dentro del cuadro de diálogo "Formato 

de celda" que se activa por el comando Celdas." ubicado en el menú Formato. 

~N6m~~~J Afin'eación 1 ·Fu~nte J Bo~d~~''J Trama~-~J"P~otecier 1 
~ategoria: 

Número 
Moneda 
Contab1hdad 
Fecha 

·, Hora 
Porcenta¡e 
Fracción 

, Científica 
Texto 
Especial 
Personabzada 

·i 
.¡ 

Las celdas con formato general no 
tienen un formato específico de 
número. ' · ! · 

. i 

. ~¡ _A_co_pt_a,~I . (~,el;_ 1 ! 
l 

Dentro de las características que ofrece dicho comando se encuentran los siguientes 

apartados: 

• General 

Se toma en cuenta el formato estándar del valor de una celda, es decir, no se considera que 

tengan un formato específico. Si es texto lo tomará como texto, si es numérico lo tomará 

como cifra numérica sin formato 
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- ' 

• Número 

1 , • • ' • 

·- -·-· ··-·-···· 1 --- . l 
: .. f':Jºn:'!:'~~--; f!.lineac1ón 

- ~ategoría: 

Número 
Moneda 
Contabilidad 
Fecha 
Hora 
Porcentaje 
Fracción 
C1entif1ca 
Texto 
Especial 
Personalizada 

UNAM 

·g@@-

Fuente l _ Bordes 

Las celdas con formato general no 
trenen un formato específico de 
número. 

Aceptar Cancelar ' -
i U-

OFFICE BÁSICO 

Este formato se utiliza para la presentación de números en general. Se pueden agregar los 

decimales que el usuario desee, así como asignar cierto formato diferente para números 

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

• Moneda 

Tienen -en general- los mismo atributos que el formato de número. Su enfoque va dirigido 

para tomar las números como valores monetarios. De esta forma se puede agregar al valor el 

carácter correspondiente a la moneda de algunos países. 
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;[ ~ú~-ero, J "Ali~e~,~i6n 
i: ~ategoría: 

General ,p, 

Número 

Hora 
Porcenta¡e 
Fracción 
Científica 
Texto 
Especial 
~i:_!'._sq_nahzada _. _ _::;:.! 

UNAM 

~osicioneS decimales: 12 ::fj 
~ímbo!o: 

1$ _ ·-·-·--··-. -- - ·----------3 
Múméros rÍegativOs-: 

$1,234.10 
·$1,234.10 
·$1 234.10 vi . ! -_-_-_e:-·-------,.-~--..,--------

' los formatos de moneda se utilizan coñ los valores monetanos. Ubhce los 
. formatos de contabilrdad para alinear_ !-:is comas decimales en una columna. 

, Aceptar . I Cancelar 

• Contabilidad 

OfflCE BÁSICO 

Tienen el mismo fin que el formato de moneda. La única diferencia radica en la alineación de 

comas y caracteres de moneda. 

• Fecha 

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

la hora incluida, así como la fecha en términos abreviados. 

• Hora 

Inserta únicamente la hora. 

• Porcentaje 

Este formato de celda convierte un valor numérico a porcentaje, es decir, el número 12 va a 

ser formateado a 12.00%. De igual manera, se pueden manipular el número de decimales a 

mostrar. 

DEC-fl INSTRUCTOR, ING. JOSEiMANUEL HERNANDEZ-.FLORES 



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM OFFICE BÁSICO 

• Fracción 

En el formato de fracción se pueden modificar ciertos valores decimales de la .celda a 

fracciones. Se pueden elegir el número de dígitos en la fracción, o bien el múltiplo del 

cociente. Es decir, podemos convertir un número decimal en formato de: a) Hasta un digito 

(1/4) , b) Hasta dos digitos (21/25) , c) Hasta tres digitos (312/943) , d) Como medios , e) 

Como cuartos, f) Como octavos , ó e) Como dieciseisavos. 

1 1 1 

1 1 1 1 

.ft]Ar~ri~'.ª~7:::••em·_7 ·mrw {)©01 
_JI 1 ;,-NLJmero '.1 P'~i~~~~c!~~ J tf'~17~~,7,~ j L_;1;~mas 

t; 1 '~~ateg6ría: 
·-·:; 1 General !' -¡'. j Número :'.::¡J 

. 1 Moneda l. ·]po:· 
- ! · Contabilidad fmmiii.!EmiirMiíiiiiiiiiiiiiiii~' 

Fecha Hasta dos dígitos (21/25) G"' 
Hora ¡ Hasta tres dígitos (312/943) .· 

! · Como medios (1/2) 1 
• üentifi ¡. Como cuartos (2/4) , . 

Como octavo·s (4/8) 
Texto , Como_ dieciseisavos (8/16) 
Especial ¡· . 8. ,,~ '"'·'·,· 

¡-'_Personalizada V1i .1 /• - ... , ... -~,, ..•. 
-¡ ! r-E_l_fi_o_rm_a_t_o_q_u_e_s_e_ap-l-ic_a_r_á_a~ 

1 1 • lafraccián puede variar. 
·-1 ¡ 

-_=_·_ri !'¡___-==-=· .. ===..c.... : 
. :.1 Aceptar Cancelár. J , 

: ' 

~·· ···-:··-.,·~· 

• Científica 

El formato "científico" convertirá el valor de la celda a notación científica es decir, el número 

1,500,25 será en este formato, 1.5 x 105
. De igual manera, Excel entiende el formato 

mencionado si en la celda tecleamos el valor, seguido de una "E" mayúscula y el exponente 

deseado. 

Ejemplo r-s~o~~20--I 
-~----- -- --- -· ---------- -i 
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• Texto 

Si el usuario desea registrar el valor de una celda como simple texto, deberá elegir este 

formato. Debemos recordar el o los tipos de celda de texto no tiene otra finalidad más que 

servir como etiquetas o títulos. Por otro lado, si tecleamos cierto texto entre comillas 

('"'texto""), el formato de celda será como texto. 

• Especial 

El formato especial se encarga de separar una serie de números según su patrón general, 

es decir, si se trata de un número telefónico, este incluirá un paréntesis al principio, y guiones 

por cada dos números. Podemos elegir entre las diferentes opciones, como Código Postal, 

Número del Seguro Social, Teléfono, etc. 

c. Alineación de letreros y números 

Como elemento adicional, Excel tiene la opción de agregar atributos agregados a una celda. 

Principalmente, el usuario deberá aprender a alinear una celda. La interfaz par modificar 

dicho atributo se encuentra en el mismo cuadro de diálogo en el que nos encontramos 

trabajando : "Formato de celdas". La pestaña "Alineación" nos proveerá todas las 

herramientas para la tarea ya mencionada. 

Una vez que nos encontremos en dicho apartado, podremos alinear la celda de -manera 

vertical u horizontal. Así como darle determinada inclinación expresado en grados. Como 

valor agregado podremos: Reducir la celda hasta ajustar, combinar mas de una celda, y 

Reducir el texto hasta ajustar al celda. 
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O-A¡ustar té~to 

·n O B,.édué:1r hasia a¡ustiir'' 
'¡ D Comb~ar celdás -. 
!: De d~r;cha

0

a ¡;~~i;rd~· 
¡ ':D1reSfíÓn CJel ~'._do: 

' '

1 

}co~te~to" , . ±J 

:.lo,~<~~~Íados 

--~--'l 1 

. . : 1 

:1 

ij!L..___: ___ _1::1~=.li'~""=> .. ~:=l=:r:c=;,:~,.==¡ª~ ::::!.:JIJ 

d. Tipos y tamaños de letras 

La siguiente pestaña que nos ayudará en la presentación de nuestra hoja de cálculo tiene 

como denominación "Fuente". De manera análoga con Word XP, Excel nos permite cambiar 

el tipo y tamaño de fuente. Sólo basta con seleccionar la celda que deseemos modificar y 

acceder a dicha ventana y aplicar el estilo y tamaño deseado. 
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1 

? ..... . . ~ . Q©©. 

e. Agregar bordes 

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

sombreándolas y cambiarnos a la pestaña de "Bordes". En la ventana que aparece podemos 

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

crucial para la presentación de reportes o alguna base de datos. 
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Q@© 
Número }- Aiine~ción·_.J Fuent~ 
Preestablecidos -

·-~ · 1 Tram~s j Proteger 1 

.-º-j---, .-tr: i"'~-f L'~:t~º' • 1 
.. L.J. [},~¡ Ninguna··-·· 

1 '-1 
~1nguno Cgntorno In tenor 

Borde----

L: 
' 

Texto 

~º--~-~-, .-. -~ : 1 

1 Automático ,3- l 

:. 

~~ 
·0 •. 1:::::1 

~ ·'~· 

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de 
los preestablecidos1 en el diagrama de vista previa o en los botones de 
aá1ba. - · · 

. Aceptar 

f. Sombreado de las celdas 

OFFICE BÁSICO 

La siguiente tarea que le dará color y personalidad a nuestro Libro será la aplicación de 

sombreado en celdas, la instrucción se ejecuta por medio de la pestaña "Tramas" ubicada en 

el cuadro de diálogo "Formato de celda" 
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4. COPIADO Y MOVIMIENTO DE INFORMACIÓN 

a. Copiar datos por medio del menú, del mouse y de la barra de 

herramientas 

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 además, otras opciones para copiar de igual 

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

celdas- ejecutar el comando "Copiar" del menú edición. Posteriormente, deberemos elegir el 

comando "'Pegar" del mismo menú 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" estarán disponibles en la "Barra 

Estándar 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, información de 

formato, texto, y referencias. Es decir, con este comando podremos copiar el formato a una 

celda proveniente de otra, así como la información completa. 

El proceso que el usuario deberá seguir es extremadamente sencillo. En primera instancia 

copiaremos un conjunto de celdas por medio del icono de la Barra de Herramientas, o por el 

menú edición. A continuación, señalaremos las celdas donde busquemos copiar la 

información. Ejecutaremos el comando "Pegado Especial" del menú "Edición". Se abrirá un 

cuadro de diálogo: 

-:¡pega~.~ 
- j 0:tQ:aor-

1 ............ .. 

DEórmu1asi 
- r, · 'b.Va1ore~ .', 

O~~rffiatoS 
O k?mentarios 

·O©®::: 
. D '.f alidáCióO · 

:o To-do ~;~e~to'bordes,: 
,:_tJ:"Aí!~~~ ~~-i~~-:~PIYP1.li~s.~ _ 
;b For~~t9s--q~--~~m~~os}/. fófffi~'t~.s, 
_:d Formatos d~ númerosy,vªlores . . . 

Óperaclón =--~-=,,,,,...~~~="""-'~~===-
G NÍnguna :p~-Fcar: 
D ~u;,.~; O !li\1!b . 
D Rª"star " ~ · 

p ~~!~ar ~lanco~; ·.o:rr~n~poner~ 

- 1 ~ ,;\'~;~~ ::.~::'.·:_:,.,;_>~!,;.::; 
j: Peg~r vinculas·: r Aéephr 1 ti¿! 2:,;i;;_;¡~' 1 __ 

--¡-------¡---¡ --.---

Se desplegarán las opciones que podemos apreciar en la figura. La opción Todo pegará 

todas las características de la celda, incluyendo el texto; "Fórmulas" solamente pegará las 

fórmulas que se han aplicado al conjunto de celdas, etc. Existen opciones como el 
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direccionamiento de fórmulas que veremos más adelante. De esta manera, cada opción le 

será muy útil al usuario para complementar sus necesidades y optimización de trabajo. 

c. Movimiento de información por medio del menú, del mouse y de la barra 

de herramientas. 

En algunas situaciones existe información 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 información . Para este caso, existen tres formas para mover 

información de una celda a otra: 

Por medio del menú.- Dentro del menú "Edición", existe un comando llamado "Cortar". Este 

mismo, realiza una operación similar al comando "Copiar", con la diferencia que la 

información 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 análoga con el proceso de copiado podremos mover 

cierto números 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 presionar la tecla "Control" mientras 

arrastramos las celdas. 

d. Intercalación de columnas y renglones 

Dentro de la edición de columnas y renglones podemos intercalar cierto número de columnas 

o renglones por medio del comando "Insertar filas I columnas" ubicado en el menú contextual 

de las filas y renglones, es decir, seleccionamos una fila I columna completa, y abrimos su 

respectivo menú contextual, tendremos dicha opción. Podemos insertar y desplazar hacia 

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

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

filas mediante el mismo proceso. 

·f:l ¡- -- -· -· -· ---·r --- -- -:-·-· ---- ·---· -
•• ---· r, 

1! M, Cortar 

:1(~ ~op1ar 
1; 

:-f¡' ~ E_egar 

-.1.~ Pegado ~speaaL .. 

f. Ejercicios adicionales 

' --- ------ .. - ---- - ·-

El lng. Damián González Ferre! es dueño de empresas Fenilco S.A. de C.V, distribuidora de 

equipo de Cómputo. El día de hoy, le han llegado los siguientes pedidos: 
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Nombre Artículo Precio Cantidad Teléfono 

Juan MonitorVGA 5,400.00 . 15 5698778 

Pérez 

Rodrigo Office XP (Profesional 1,100 3 54789512 

Canto Edition) 

Angel Pastilla USB 940.00 2 54987512 

Fernández 

Arturo Tarjeta Inalámbrica 2,500.00 25 45987512 

Sánchez 

Virginia Bocinas JBL p/ PC 810.00 30 45789512 

Escobedo 

Victor Norton System Works 1,600.00 1 45987512 

Fara! 

Su labor como miembro de Fenilco es organizar los pedidos en Excel XP. Deberá ordenar 

estos, darle formato a cada celda correspondiente al tipo de dato, obtener la ganancia y 

número de pedidos totales (como es ud. muy eficaz, obtendrá la suma de los precios, y 

aplicará "pegado especial" para la suma de cantidades), así como el promedio de cantidades 

de productos para obtener una expectativa de producción diaria. Dado que el lng. González 

es muy exigente, deberá también, darle sombreado, tramas, bordes y estilo al reporte. El 

tamaño de las celdas deberá de ser de 10 x 12 cms. 

g. Ejercicio guiado 

Abra un nuevo libro de cálculo y en la Hoja 1, (la etiqueta de dicha hoja deberá ser llamada 

"Áreas" y deberá tener color rojo) introduzca los valores de radios de un círculo, del 1 a 25. 

Para estos valores calcula el área para cada radio, con la fórmula A=nr2 .Posteriormente, los 

valores para el perímetro deberán ser introducidos en la hoja 2 (llamada "Perímetros, y 

llenada de color azul.) La formula para el perímetro es igual a P=21TR. 
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h. Cuestionario 

1. ¿Con qué instrucción se ejecuta el copiado de fórmulas con distinto direccionamiento? 

2. ¿Cuáles son las tres alternativas para mover o copiar un grupo de celdas? 

3. ¿Qué atributos se le pueden aplicar a una celda? 

4. ¿Cómo se le puede agregar color al fondo de una hoja de cálculo? 

5. ¿Qué tipos de alineación de celda existen? 
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