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INVITACION A LA ASIGNATURA

Todos somos testigos de la inteligencia, la imaginacion y la creatividad con que el hombre ha en-
frentado el medio ambiente desde su aparicion en la faz de la tierra, pero no podemos dejar de
sentirnos empequefiecidos ante el crecimiento exponencial con que la ciencia y la tecnologia han
avanzado en el presente siglo, corroborando como la suma de esos factores ha incidido, particular-
mente, en el gran avance tecnoldgico de los ultimos afios. Una de las concreciones mds espectacu-
lares y geniales logradas es el computador.

De un uso restringido s6lo a grandes Empresas en su aparicion en la década de los cincuenta, a nivel
«macroy, hoy es posible encontrarlo en practicamente 4 de cada 10 hogares en Chile bajo el con-
cepto de «microcomputadores» y bajo esta misma modalidad en todas las pequefias medianas y
grandes empresas del pais.

Pero, {qué permite el uso de esta «herramienta» que la hace tan deseable?...

En una primera instancia todas las bondades de los Sistemas Operativos Multitareas, desde la reso-
lucién de problemas matematicos simples y complejos, la presentacion de cuadros y gréficos esta-
disticos de los datos que habitualmente se trabajan en forma manual, igualmente, permite la elabo-
racién de documentos oficiales segiin formatos tipos previamente almacenados, a lo que se suman
las grandes ventajas operativas que ofrecen los software de especialidad, que facilitan el trabajo en
todas las areas del conocimiento humano, para detonar en la actualidad en las infinitas posibilida-
des que otorga la red de computadores interconectados denominada Internet, con todo lo relativo al
envio de textos, imagenes y multimedia a través de todo el mundo.

En sintesis, el uso de este equipo computacional, te permitird simplificar significativamente tu
trabajo en la medida que tiendas a utilizar adecuadamente esta innovadora tecnologia.

Es de vital importancia que sumes a tu aprendizaje teorico, la inmediata aplicacion practica de
todos los contenidos expuestos en cada unidad, es fundamental que realices todas las tareas que te
sefiala el médulo. Recuerda que sélo se aprende realizando tu trabajo en el computador. Ademas es
de vital importancia una fluida comunicacidn con tu profesor tutor.

;i Bienvenido a esta nueva gran tecnologia!!
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OBJETIVO GENERAL DE LA ASIGNATURA

Aplicar correctamente el software Windows 98, Office 97 e Internet Explorer como herramienta
de trabajo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA ASIGNATURA

Conocer a nivel de usuario los componentes basicos de un sistema computacional e identificar las
estructuras basicas que componen el hardware y software de un computador.

Aplicar comandos del sistema operativo para la administracion del sistema computacional.
Elaborar textos administrativos y comerciales usando procesador de texto.

Trabajar con planillas de célculo, con el propdsito de facilitar la toma de decisiones en la empresa,
destacando la solucion de problemas de gestion administrativa y comercial.

Utilizar navegador de Internet, para la busqueda de informacion y comunicaciéon con otros usua-
rios mediante correo electronico (E-mail).

UNIDADES TEMATICAS DE LA ASIGNATURA

Unidad temética 1 Introduccion a la Computacion
Unidad temética2 Sistema Operativo Windows 98
Unidad temética 3 Procesador de Textos Word
Unidad temética 4 Planilla Electronica Excel
Unidad temética 5 Internet
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OBJETIVOS DE LA UNIDAD TEMATICA

Al término de la unidad el alumno sera capaz de:
* Reconocer la estructura basica del funcionamiento del computador para su correcto uso.

* Determinar las caracteristicas de los diferentes dispositivos y su importancia para trabajar con
el PC.

* Reconocer los diferentes tipos de software existentes, sus usos y aplicaciones mas importantes.
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ELEMENTOS BASICOS DE UN COMPUTADOR

Al iniciar un somero estudio acerca de los computadores, es necesario definir el objeto en estudio.

Un computador es una maquina electrénica de proposito general, compuesta por una o mas unida-
des de proceso y equipos periféricos que responden a un programa almacenado en su memoriay que
es capaz de realizar gran cantidad y variedad de trabajos.

Un computador es una maquina electrénica, es decir, sus componentes son circuitos mas o menos
complejos que realizan determinadas funciones, entre ellas: reloj interno, comparadores, divisores,
generadores de pulsos, etc. Estos circuitos constituyen la parte fisica, tangible en el funcionamiento
de un computador y reciben el nombre de hardware.

Dentro del hardware se puede encontrar (de acuerdo a la definicion), la unidad de proceso, (a la
que nos referiremos en propiedad mas adelante), los periféricos y la memoria, sobre la cual se
almacenan los programas que el computador sigue para realizar el trabajo. Sumada a ésta se divisa
una segunda categoria: el software, que es toda parte no tangible de un computador, asociada con
programas especificos, que no son mas que un conjunto de instrucciones dispuestas, en un orden
mads o menos logico que al seguirlas, conducen a realizar alguna accion (trabajo).

Se puede resumir que un computador esta formado por dos grandes componentes: el hardware y el
software. No es posible hablar de computador si excluimos alguna de ellos: un computador no
existe sin sus circuitos constituyentes y a su vez, no es nada sin los programas que le indican qué
hacer.

Desde este punto de vista, un computador es una simple maquina que no es capaz de hacer nada sin
instrucciones, pero a la vez, es una maravilla de ingenieria porque, precisamente, lo que hace es
seguir un programa que puede ser cambiado y por tanto modificar la accidén que realiza y esa es la
diferencia fundamental con otras maquinas que cumplen con una estructura parecida (un reloj digital,
por ejemplo).

En términos generales, externamente un computador estd formado a lo menos por cuatro elemen-
tos: monitor, teclado, gabinete y mouse.

El monitor es una pantalla parecida a la de un televisor que sirve para presentar la informacion al
usuario. El teclado es similar al de una maquina de escribir y su funcidon es permitir al usuario
introducir datos en el computador. El mouse o raton es un dispositivo de entrada que cumple dos
funciones: genera movimientos del cursor y drdenes de activacion cuando se pulsa alguno de sus
botones. Por ultimo, en el gabinete metalico se alojan los componentes mas importantes del com-
putador, encargados de procesar y almacenar los datos, tales como el procesador y las unidades de
almacenamiento.
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Esta division en cuatro elementos a veces no es tan tajante o, por lo menos, no se puede distinguir de
manera tan clara. En los computadores portatiles, el monitor y el teclado estan integrados en la
unidad central, formando un solo dispositivo. También existen computadores que combinan el
monitor y la unidad central en un solo gabinete.

Hay que distinguir claramente entre hardware y software, dos palabras inglesas que se utilizan
habitualmente en el lenguaje informatica.

El hardware es el conjunto de los dispositivos fisicos del computador, por ejemplo: teclado, impre-
sora, monitor, unidad central, unidades de disco, los propios discos, etc. Si se habla de una instala-
cion hardware se estd haciendo referencia a instalar algun dispositivo fisico en el computador, ya
sea un disco duro, un nuevo monitor u otro componente.

El software es el conjunto de los programas que hacen funcionar el hardware; es decir, los datos
que se almacenan en la memoria RAM y los discos, por ejemplo: sistema operativo y programas de
aplicacion. Si se habla de una «instalacion software» se quiere indicarla instalacion de un programa
en el disco duro.

Normalmente, cuando usted instala un nuevo dispositivo en su computador tiene que realizar tanto
una instalacion hardware (conectar fisicamente el nuevo dispositivo) como una instalacion soft-
ware (copiar al disco duro los programas que gestionan el funcionamiento del nuevo dispositivo).

El hardware por si solo no puede hacer nada, del mismo modo que no sirve un equipo de musica que
no tiene cassette. Es necesario que exista software, es decir datos que hagan funcionar el computa-
dor, al igual que es necesario que se introduzca un cassette o CD con canciones grabadas para que
suene musica en el equipo. El propio chip o disco de computador en el que se guardan los datos no
es software, sino hardware, pero los datos que contiene si son software. Siguiendo con el ejemplo,
el cassette de musica o el CD es hardware y s6lo la musica grabada en dicha cinta es software.
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Dentro del software, hay que distinguir entre sistemas operativos, que son los programas que se
encargan de controlar el funcionamiento interno del sistema, y programas de aplicacion, que son
los que realizan tareas ttiles para el usuario; por ejemplo, un procesador de texto. Normalmente, un
computador tendrd un sistema operativo y varios programas de aplicacion.

DISPOSITIVOS DE ENTRADA

Los dispositivos de entrada de datos, son aquellos que utiliza el usuario para introducir informacion
en el computador. Por ejemplo, el teclado es un dispositivo de entrada, asi como el mouse, scanner,
joystick, lapiz optico, lector de codigo de barras, microfono y camara de video, Algunos de los
dispositivos de entrada * mas importantes son:

El teclado: Es la herramienta que usted utiliza M ﬁ%
para introducir datos al computador. e o T
El funcionamiento de teclado es muy hr

similar al de una maquina de escribir:

Existen tres métodos para generar caracteres desde el teclado: modo normal, modo repetitivo y
combinacion de teclas. En el modo normal, usted pulsa una tecla y la suelta inmediatamente,
visualizandose en pantalla el caracter pulsado. En el modo repetitivo se mantiene la tecla pulsada
durante un par de segundos, de esta manera se genera una secuencia con varias repeticiones dej
mismo caracter. El tercer modo es la combinacion de teclas; es decir, la combinacién de una tecla
de control y una tecla normal, por ejemplo para escribir una A mayuscula, cuando se esta escribien-
do en minusculas. En este caso hay que mantener presionada la tecla Shift, pulsar la tecla Ay luego,
soltar ambas teclas.

El mouse: Al igual que el teclado,

el usuario lo utiliza para introducir datos

en el computador. Sin embargo, no se trata de
escribir caracteres y nimeros, como en el caso
del teclado, sino de una doble funcién: por una parte
enviar movimientos del cursor y, por otra, enviar érdenes

de activacion. El mouse es un elemento imprescindible en los computadores actuales y sera nece-
sario para trabajar en los nuevos entornos graficos basados en menues y ventanas, asi como en los
programas de disefio e ilustracion para dibujar a mano alzada.
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DISPOSITIVOS DE SALIDA

Los dispositivos de salida sirven para presentar los datos del computador. Los dispositivos de sa-
lida més habituales son el monitor y la impresora, pero también existen otros como los parlantes
y los audifonos.

Monitor: Sirve para mostrar la informacion que pro-
cesa el computador. El monitor es el dispositivo de salida
mas importante, pero no el unico. La gran desventaja del
monitor es que muestra informacion de forma temporal
ya que se pierde cuando se apaga el monitor ;se muestran
otros datos en pantalla. Para visualizar esos resultados de
forma permanente se utilizan las impresoras (generacion
de copias en papel).

Impresora: la impresora también sirve para mostrar la informacion que procesa el computador,
pero es un dispositivo de salida permanente. La informacion se imprime en una hoja de papel y
queda permanentemente a su disposicién. Aunque existen diferentes tipos de tecnologias de
impresoras, las tres mds utilizadas son: matriz de punto, inyeccion de tinta y laser.

i
!=m]
I

Impresora Inyeccion de tinta Impresora Laser

DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO

Son aquellos que se utilizan para guardar los datos del computador. Existen dispositivos de almace-
namiento temporal (por ejemplo la memoria, que pierde sus datos cuando se apaga el computador)
y dispositivos de almacenamiento permanente (por ejemplo: discos rigidos, discos flexibles y dis-
cos Opticos).
Memoria:
la memoria, en general, puede ser clasificada, segun los siguientes criterios:

1) Perecibilidad de los datos almacenados.
Al almacenar un dato en la memoria, la permanencia de éste, esta determinada por el tipo de memo-

ria sobre la cual se esta grabando (grabar: accion de guardar el dato en la memoria). Existen dos
tipos de memoria de acuerdo a este criterio:

10
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La permanente (no volatil): es aquella en la que el dato guardado permanece en el tiempo hasta
que se sobreescriba o borre. Ejemplo son los discos magnéticos, CD’s y memoria ROM (memoria
de solo lectura interna al computador).

La temporal (o volatil): es aquella en la que el dato grabado permanece en la memoria mientras se
mantengan ciertas condiciones de funcionamiento (como la energia, por ejemplo). Ejemplo de este
tipo es la memoria RAM (de acceso aleatorio del computador, memoria de trabajo), ésta sin energia
no funciona. En esta memoria el computador almacena, de manera transitoria, todos los datos que
usa, desde los gréaficos e imagenes que muestra por pantalla hasta las letras del teclado cuando son
activadas.

Todos estos datos se pierden al apagar el computador.

2) Estructura de funcionamiento: segun este criterio existe memoria interna y externa.

Memoria interna, esta constituida por la ROM vy es parte inseparable del computador, ya que en
ella se guarda la configuracidn y caracteristicas fisicas del equipo.

Memoria externa, esta compuesta por todos los dispositivos desmontables y por tanto portatiles de
un computador. En esta categoria quedan los dispositivos basados en discos: floppys, discos rigidos
(o duros), CD-ROM, DVD, etc.

Unidades magnéticas de disco rigido y discos flexibles: los discos rigidos y los discos flexibles
son dispositivos magnéticos similares a los discos de musica que se oyen en un equipo. La diferen-
cia consiste en que para los discos de computador se utiliza una cabeza de lecto/escritura, mientras
que para los discos de musica existe una cabeza que lee las canciones grabadas. Ambos tipos de
discos necesitan estar constantemente girando para poder acceder a su contenido y, por ultimo, en
ambos se pueden utilizar las dos caras, para leer/grabar informacién. En el caso de un diskette, solo
se graba por ambos lados, en el caso de ser 3 1/2 de 1.44 (HD, alta densidad).

Disco flexible o disquete es una unidad magné-
tica que se integra dentro de una cubierta de plas-
tico, en €l se puede transportar informacién de
un computador a otro. Los disquetes son inde-
pendientes de la unidad de disquetes y se inser-
tany extraen de ésta.

11
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Unidades de discos épticos: en los discos dpticos la informacidn tiene menos peligro de perderse,
porque en ninglin momento existe un cabezal que toque una superficie, sino un haz de laser que lee
y escribe a distancia. Ademas los discos dpticos poseen una capacidad de almacenamiento notable-
mente superior a la de los discos magnéticos. En general los discos dpticos se suelen clasificar en
tres grandes grupos: CD-ROM, WORM y WARM.

Los discos rigidos permanecen fijos dentro
del computador y pueden almacenar mayor
cantidad de informacion que un disquete.

PROCESADOR O CPU

El procesador, microprocesador, CPU o Unidad Central de Proceso, se encarga de dirigir todas las
operaciones y es el verdadero cerebro del computador. Existen distintos tipos de microprocesadores
que varian en funcion de su potencia y velocidad, ellos se adquieren en funcion de las necesidades
del usuario.

Hoy en dia los computadores mas conocidos son los Pentium en todas sus versiones (I, IL, IIT y IV),
AMD K& II, Celeron por mencionar algunos, ya casi nadie recuerda los primeros 8088, 8086,
386.etc. Dependiendo del procesador instalado, su computador serd mas o menos potente, tendra
mayor o menor velocidad y podré ejecutar determinados programas de aplicacion.

FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL COMPUTADOR

El esquema general de un computador es como se muestra en el dibujo. El teclado y el mouse
son dispositivos de entrada, que sirven para introducir datos en el computador. El monitor y la
impresora, son dispositivos de salida, cuya funcion es presentar al usuario los resultados generados
por el computador. La memoria RAM y los discos son dispositivos de almacenamiento que se
encargan de guardar los datos, ya sea de forma temporal (memoria RAM) o permanente (discos
rigidos y disquetes). El microprocesador es el cerebro que controla y gestiona todas las operacio-
nes.

12
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Desde el punto de vista constructivo:

MEMORIA | RAM

CPU

”

{Central Process Unith

e

PERIFERICOS | % ry %

t-l‘[:]r.‘ 1 (5K U

CONTROLADOR L |

DISPOSITIVOE , R A

ENTRADA /SALIDA , % QURRES
» Dl QGERI

Como se observa, desde el punto de vista constructivo, el disefio es extremadamente simple: un
conjunto de dispositivos de entrada/salida, sirven para establecer comunicacidn con el exteriory son
controlados por otro que es el que comunica un periférico con el procesador. Como parte de este
proceso y en auxilio del procesador, se encuentra la memoria.

TIPOS DE MEMORIA

La primera gran clasificacion de la memoria, es la que distingue entre chips de memoria RAM y
chips de memoria ROM. Desde el punto de vista externo, ambos chips son semejantes y tienen una
apariencia similar, pero su funcién y modo de operacién es bastante diferente.

* La RAM (Random Access Memory: memoria de acceso aleatorio) es memoria volatil de lectura
y escritura, cuyo contenido se pierde al apagar el computador.

* La ROM (Read Only Memory: memoria de solo lectura) es memoria no volatil, destinada uni-
camente a leer. Igualmente también hay dos caracteristicas que destacar en esta definicién. La
memoria ROM es memoria no volatil: los programas almacenados en la ROM no se pierden al
apagar el computador, sino que, se mantienen impresos en los chips ROM durante toda su existen-
cia. Ademas, como su nombre lo indica (memoria de sélo lectura); los programas almacenados en
ella en los chips ROM son inmodificables para el usuario. El usuario puede leer y ejecutar los
programas de la memoria ROM, pero nunca puede escribir en ella otros, que no sean los ya existen-

13
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tes. La memoria ROM suele venir integrada en los computadores y en varios periféricos que se
instalan en el computador. Por ejemplo, en memoria ROM viene almacenado el programa de
inicializacion (BIOS) que arranca el computador y realiza los chequeos de la memoria y los dispo-
sitivos; este programa toma el control del computador y busca un sistema operativo en el disco
duro, cediéndole el control cuando lo encuentra. Si el programa de inicializacidon se almacenara en
memoria volatil, se perderia al apagar el computador y por lo tanto, la proxima vez que usted
encendiera el computador no habria ningin programa que fuera capaz de controlar el sistema.

En el plano practico, la memoria que le importa al usuario es la memoria RAM, con la cual podra
ejecutar sus programas. Normalmente cuando se habla de memoria se sobreentiende que se trata de
memoria RAM; ésta memoria el usuario puede aumentarla en su computador, incorporandole mas
chips. Cuando se habla de un computador con 8,16, 32 6 64 MB de memoria, se sobreentiende que
se trata de chips con igualdad de capacidad RAM.

UNIDADES DE MEDIDA

Para cuantificar lo eficiente que es un computador, existen Pardmetros que miden la velocidad y
capacidad de almacenamiento de estos dispositivos.

UNIDADES DE MEDIDA DE ALMACENAMIENTO

Los computadores trabajan con un sistema de numeracion binario, basado en dos simbolos (0 6 1).
El motivo de esto, es que los computadores son un conjunto de circuitos electronicos. Cada digito
binario recibe el nombre de bit (de la contraccion del término inglés Binary digit).

Un bit puede tomar uno de los dos valores posibles 0 6 1 y es la unidad basica de medida de
almacenamiento utilizada en un computador. Para el manejo de los BiTs, el computador los agrupa
en palabras de mas de un BIT, usualmente 8, llamada BYTE.

Un byte es un grupo de 8 bits, es decir, una secuencia de 8 ceros u otros tales como:
10110010. Con un byte, se puede representar cualquier caracter. Cada byte es equivalente a un
caracter, ya sea letra; digito o signo especial.

Los bytes se utilizan, ya sea para medir el espacio de la memoria RAM, como el de los discos. En
estos casos se habla de miles y millones de bytes, utilizandose unidades de medida mas grandes,
tales como el Kilobyte o KB, el Megabyte o MB, el Gigabyte o GB y el Terabyte o TB. A continua-
cion se adjunta una tabla resumen de las unidades de medida de almacenamiento del sistema binario:

14
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Tabla resumen de las unidades de medida de almacenamiento del sistema binario

1 bvte = & bits

1 KiloByvte (LB = 1 024 bByvtes

1 MegaByte (MB) = 1024 KB = 1.048 576 Bytas

1 GigaByvte (GB) =1 024 MB=1.048 576 KE=1.073.741 824 Bvtes

1 TeraByvte (TR = 102406 =1.048 5376 QB =1.073. 741 824ME = 1,099 511,627 776

SOFTWARE DE APLICACION

El software de aplicacion, conocido como programas de proposito general o software de
productividad es el mas utilizado en el mercado computacional (empresas, comercio, servicios,
educacion, hogares). Dentro de este tipo de software o programa se encuentran los procesadores de
texto, planillas de calculo, bases de datos, programas de telecomunicaciones y programas de dibujo
o disefio.

Procesadores de Texto

Los Procesadores de texto son, sin duda, los mas habituales entre los usuarios de computa-
dores personales. Hay personas que utilizan el computador solamente para escribir, pero, incluso
las personas que lo emplean para otras tareas (como las hojas de célculo o el disefio) necesitan, con
mayor o menor frecuencia, un programa de procesamiento de texto. Su definicion es: «programa
que permite escribir en el computador o trabajar con datos, ya existentes, para realizar operacio-
nes de correccion y formato de documentos de cualquier tamario y/o complejidad e imprimirlos,
posteriormentey.

Hojas de Cadlculo
El objetivo principal de una Hoja de Calculo o Planilla de Célculo es el tratamiento de

cualquier tipo de informacion que pueda organizarse en forma de tabla. Este objetivo tan amplio, se
traduce en multitud de aplicaciones especificas, siendo la més habitual la realizacidon de todo tipo

15
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de analisis que utilizan ntimeros y operaciones con los mismos, incluyendo analisis financieros,
estadisticos o cientificos. Es por ello que, la mayor parte de las herramientas de la planilla de
calculo, estan orientadas a trabajar y operar con numeros y fechas.

La filosofia general de una planilla de calculo se basa en el concepto de tabla. El usuario, no
tiene mas que rellenar parte de ella con los datos con los que quiere trabajar y establecer las relacio-
nes entre éstos.

La principal funcion de una planilla de calculo es realizar operaciones con los datos, ya sean
éstos numéricos o alfanuméricos. Las operaciones con los datos se realizan a través de formulas o
funciones.

Bases de datos

Es importante distinguir entre una base de datos y un SABD (Sistema de Administracioén
de Bases de Datos). Una base de datos es un conjunto de informacidén que comparte caracteristi-
cas comunes. Por ejemplo: aquella que posea la direccidn y teléfono de nuestros clientes. Por el
contrario, un sistema de administracién de bases de datos o SABD es un programa informatica
que permite crear, modificar y mantener una base de datos. Un SABD puede trabajar con distin-
tas bases de datos.

16



AUTONOMO

EJERCICIOS AUTOEVALUATIVO DE LA UNIDAD TEMATICA

Con el proposito de verificar el grado de avance alcanzado en relacidon a la comprension de los
contenidos desarrollados en esta unidad, lo invitamos a realizar un conjunto de ejercicios que le
permitiran autoevaluar su aprendizaje:

1. Complete el cuadro que se detalla a continuacion:

Conceptos basicos del computacor

Elemuento Drefinicion
[ 1. Conjunto de dispositivos fisicos del
compuitacor
2 Alesrse z
3. P L 3

4. Covresponde a la memaoria volatl de
fectura v escritura.

5. Dusco Chro

b
v

2. Una 6ptima forma de aprender consiste en formular interrogantes emanadas del estudio y com-
prension de los topicos abordados. En esta perspectiva, sefiale tres preguntas que usted consi-
dere relevantes. Busque articular una respuesta fundada en los contenidos estudiados.
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3. Defina qué es un MEGABYTE y cudl es su utilidad:

4. Cudl es la diferencia entre memoria RAM y ROM,

5. ¢Cudl es la diferencia entre Hardware y Software?

18
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SOLUCION DE EJERCICIOS DE APLICACION

Estimado alumno(a):
Con la finalidad de que pueda contrastar cada una de sus respuestas, le presentamos a continua-
cion algunas referencias o claves contextualizadas, que en términos generales, precisan los aspectos

fundamentales, a los cuales usted, en sus respuestas, debio6 aludir.

1- Conceptos Basicos del computador

Elemento Drefinicion
I. Harchvare . Covnyjurdo de dispositivos fisicos dal camputador
2. Mouse 2. Duspositivo fisico que genera movimientos del

cursor v drdenes de activacion,

30 PLL 3. Es el verdadero cerebro del computador que se
encalga de dingie todas las aperaciones.

4. Memaorma FOAM. 4. Corresponde a la memaona volatid de lectura
ERCFITLIFA.
3. Dhsco duro 5.E5 una unidad fisica de almacenamiento que

parmanece fifo dentro del computador v pueda
almacenar mayvor canticlad oe  Informacion que L
clisgueete v Co

2. Elaboracion Personal.

3. Unmegabyte es una unidad de medida de almacenamiento que corresponde a 1024 Kb 6 1048576
Bytes. Sirve para medir el espacio de memoria R.A.M. y de los discos que se precisen para
trabajar en el P.C.

4. LaR.A.M. es la memoria volatil de lectura y escritura en cambio la R.O.M. es la memoria no
volatil (no se pierde al apagar el equipo) y esta destinada inicamente a leer.

5. El hardware es el conjunto de los dispositivos fisicos del computador (teclado, impresora,
C.P.U., etc.); en cambio el software representa el conjunto de los programas que hacen funcio-
nar el hardware, es decir, los datos que se almacenan en la memoria R.A. M. y en los discos
(sistema operativo, programas de aplicacion).
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OBJETIVOS DE LA UNIDAD TEMATICA

Al término de la unidad el alumno seré capaz de:

* Navegar por Windows 98, reconociendo cada una de las aplicaciones que este sistema ofrece.

INTRODUCCION

Windows es un producto de software considerado como un sistema operativo.

Como tal, su objetivo primordial es facilitar el manejo de un computador PC, en funciones tales
como: ejecucion de aplicaciones, manejo de archivos, impresion, comunicaciones, etc..

La operacidn de tales tareas en ambiente Windows se realiza mediante elementos predominante-
mente graficos ( ventanas, iconos, botones, etc.). Por esta razén, Windows es considerado como
una «interfaz gréafica»

Windows es considerado un sistema operativo multitarea, ya que permite la ejecucion de varias
aplicaciones a la vez, con posibilidades de transferencia de informacion entre ellas.

Dependiendo del tipo y configuracion fisica del PC, puede manejar facilidades adicionales de
manejo de elementos multimediales, tales como audio, video y comunicaciones (teléfono, fax,
comunicacion remota).

La ejecucion de programas se realiza normalmente mediante clics del mouse ejecutados sobre los
iconos (simbolos graficos) identificadores de cada programa instalado.

El grupo de elementos de hardware controlado por Windows, incluye a las unidades de disco fijo,
de discos flexibles (disquetes), discos compactos (CD), impresoras, scaners, entre otros.
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WINDOWS

Es un Sistema Operativo, disefiado por Microsoft, el cual tiene como cualidad su aspecto grafico.

En este Apunte aprendera a utilizar las distintas herramientas que posee este novedoso y atractivo
Sistema Operativo, como por ejemplo: la utilizacion del boton de Inicio y la barra de tareas, Mi
PC, Explorador de Windows, etc.

La presentacion tipica de WINDOWS es la que se muestra en la siguiente ilustracion, llamada
ESCRITORIO:

PANTALLA DE INICIO DE WINDOWS 98
(ESCRITORIO)

/" CARPETAS

e PUNTERC LAEL
MOTUSE

L
A

=
=
=

=5
Ll

.

T
= : |ICONOS
=
=
e
=
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Boton Inicio y Barra de Tareas

En la parte inferior izquierda de la pantalla se presenta el
Botén Inicio y 1a Barra de Tareas.

mlriniu| B Microsoft Word ‘ S PHOTOPAINT! |

El boton Inicio, lo podemos utilizar para iniciar rapidamente un programa o encontrar un archivo.
Es ademas el método mas rapido para acceder a la Ayuda que posee Windows.

Iniciar un programa

=) Accesorios >
/=) Corel 4 4
=) Impresoras EPSON >
=) Inicio >
% Cuaderno de Microsoft

Q] E xplorador de Windows
2% Microsoft Excel

29 Microsoft Outiook
Microsoft PowerPoint

B¥ Microsoft Word

2 Abrir documento de Dffice
["] Nuevo documento de Office

E= Programas
% Documentos
Configuracién ’
@ Buscar »
© yuda

%] Ejecutar...

@ Apagar el sistema...
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1 Haga clic en el boton «Inicio» y, a continuacion, elija Programas.
Si el programa que desea no aparece en el mend, elija la carpeta que contenga
el programa.

3 Haga clic en el programa.

Sugerencias: Después de iniciar un programa aparecera un botdn en la barra de tareas. Para cam-
biar de un programa en ejecucion a otro, haga clic en su botdn de la barra de tareas.

Si el programa que desee iniciar no aparece en el menu Programas o en alguno de sus subments,
elija Buscar en el menu Inicio y, a continuacidn, haga clic en Archivos o carpetas. Use el cuadro
de didlogo Buscar para buscar el archivo de programa.

Cambiar entre programas en ejecucion:

Haga clic en el boton del programa en la barra de tareas. H . P C
|

“Icono “Mi PC”

Podré utilizar Mi PC para ver rapida y facilmente todo lo que hay en su computador. Al efectuar un
Doble Clic con el boton Izquierdo del Mouse en el icono antes mencionado, se presenta el escrito-
rio para examinar los archivos y carpetas.

& Mi PC M=

fArchivo  Edicion Yer  Apuda

B WP BRI

é‘g

Diseco dei Fanel dz2  Impresoras
3 i carikral

4 objetalz]

Dentro del icono “MI PC”, se encuentra el icono llamado “Panel de control”, el cual se muestra a
continuacion:
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21 Mancl dz control
Archiva  Edicidn  Wer  Ayuda

=] E3

MMutimedia

LT

Sondes

= #H P B D

Agregaro Bosqueds Corfigura...

qukar rapida regional

4 5 @

Fuent=s  Imprezoras  Inlernet

& & m

ODBC de Opoiores  Fartalla
32 bits de
acoesbili..

¥y

Teslado

Cortraze. ..
S
o
Modemes

(]
=)

Red

Cormen

D

Mouse

Eizlema

|20 ohigta(z)

En €l podra realizar algunas de las siguientes tareas que se describen a continuacion:

Agregar o Quitar un programa de su PC

Pasos:

DN B W N

Haber activado el icono “Mi PC”.
Active el icono “Panel de control”.
Activar ya sea el Icono “Agregar programas” o “Quitar programas”.
Para abrir el cuadro de didlogo Agregar o quitar programas.

Siga las instrucciones de su pantalla.

Nota: Utilizando Agregar o quitar programas, Unicamente se pueden quitar los programas disefia-
dos para Windows 95. Para otro tipo de programas, consulte la documentacion correspondiente para
determinar qué programas se pueden quitar.
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Cambiar la fecha y hora de su PC

Hropicdade: do Fccha p hora

Fecha v hova | Zona horara |

- Fecha —Hora

(=] [

12 3 4 : " .
5 B 7 A 910 M . :
12 12 B 15 6 17 182 o
1920 2 2 2 %5 o a
26 27 2 29 A
TR

Zona holana acluat w' Eurgpe

Aceptsr

Cambiar la fecha de su PC

Pasos:

1. Haber activado el icono “Mi PC”

2. Active el icono “Panel de control”

3. Active el Icono “Fechay Hora”

4. Para abrir el cuadro de didlogo Fecha y hora.

5. Encel area de «Fechay, seleccione el mes, el afio y el dia correctos.
Cambiar la hora de su PC

Pasos:

1. Haber activado el icono “Mi PC”

2. Active el icono “Panel de control”

3. Active el Icono “Fechay Hora”

4. Para abrir el cuadro de didlogo Fecha y hora.

5. En el cuadro situado debajo del reloj, seleccione las horas, los minutos, los segundos o el indi-

cador A.M./P.M.
6. Aumente o disminuya el valor seleccionado, haciendo clic en la flecha ascendente o descenden-
te.
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Ver el contenido de su PC

[u—

Haga doble clic en el icono Mi PC.

2 Haga doble clic en el icono de l1a unidad que desee examinar.
Windows mostrard los archivos y carpetas de esa unidad. Las carpetas pueden contener
archivos, programas e incluso otras carpetas.

3 Para abrir un archivo o carpeta, o para iniciar un programa, haga doble clic en él.

Sugerencias: Para volver a la carpeta anterior, haga clic en la barra de herramientas, o bien
presione la tecla RETROCESQO. Si la barra de herramientas no esta visible, haga clic en el menu
Ver y, a continuacion, en Barra de herramientas.

Para ver la jerarquia de todas las carpetas de su PC, podra utilizar el Explorador de Windows.
Haga clic en el menu Inicio, elija Programas y, a continuacion, haga clic en Explorador de
Windows.

Cambiar el color de segundo plano del escritorio

1 Haga clic en el escritorio para ver Propiedades de Pantalla.
2 En la lista «Disefio» o «Papel tapiz», haga clic en el disefio o papel tapiz que desee
utilizar.

Sugerencias: Para cubrir toda la pantalla con una pequefia imagen de papel tapiz, haga clic en
«Mosaicoy. Para centrar una imagen de papel tapiz, haga clic en «Centrado».

Puede utilizar simultdneamente disefios y papel tapiz. No obstante, si ha seleccionado «Mosaico»,
no vera el disefio.

De modo predeterminado, durante la instalacion de Windows s6lo se instalan un numero limitado
de modelos de papel tapiz. Para obtener informacion acerca de la instalacion de mas modelos de
papel tapiz, haga clic en Temas relacionados y, después, haga doble clic en «Instalar un compo-
nente de Windows después de haber instalado Windows».

Ajustar la velocidad de intermitencia del cursor

1 Haga clic en el escritorio para presentar Propiedades de Teclado.
2 En el area de «Velocidad de intermitencia del cursory, arrastre el cuadro de despla
zamiento.

Invertir los botones del Mouse (raton)

1 Haga clic para presentar Propiedades de Mouse.
2 En el area «Configuracion de botonesy, haga clic en «Diestro» o en «Zurdo».
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Buscar un archivo o una carpeta

ﬁ Buscar: todos los archivos

grchivo  Edicion Yer Opciones  Ayuda

MNombre y ubicacion | Fecha de modificacion | Avanzadas |

M ombre: [I j Letener

Bugcar en Iﬂ M Mueva biisqueda

¥ Incluir subcarpetas Examinar... I Cl%

Buzcar ahora I

1 Haga clic en el boton «Inicio» y, a continuacion, elija Buscar.

2 Haga clic en Archivos o carpetas.

3 En el cuadro «Nombrey, escriba el nombre completo o parcial del archivo.
Si desea refinar la busqueda, haga clic en «kExaminary, o bien haga clic en las fichas
Fecha de modificacion o Avanzadas.

4 Haga clic en «Buscar ahoray.

Abrir un documento utilizado recientemente

1 Haga clic en el boton «Inicio» y, a continuacion, elija Documentos.
2 Haga clic en el documento que desee abrir.

Sugerencia: Algunos programas no pueden agregar archivos al menui Documentos. Si el docu-
mento que desea abrir no aparece en la lista, haga clic en el botén «Inicio» y, a continuacion,
elija Buscar. Haga clic en Archivos o carpetas y, a continuacion, utilice el cuadro de didlogo
Buscar para encontrar el archivo.

Copiar un archivo o carpeta

1 En Mi PC o en Explorador de Windows, haga clic en el archivo o carpeta que
desee copiar.

2 En el menu Edicién, haga clic en Copiar.

3 Abra la carpeta o disco en el que desee colocar la copia.

4 En el menu Edicién, haga clic en Pegar.
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Sugerencia: Para seleccionar mas de un archivo o carpeta para copiar, presione la tecla CTRL
y, sin soltarla, haga clic en los elementos que desee.

Mover un archivo o carpeta

1 En Mi PC o en Explorador de Windows, haga clic en el archivo o carpeta que
desee mover.

2 En el ment Edicién, haga clic en Cortar.

3 Abra la carpeta en la que desee colocar el archivo o carpeta.

4 En el ment Edicién, haga clic en Pegar.

Sugerencia: Para seleccionar mas de un archivo o carpeta para mover, presione la tecla CTRL
y, sin soltarla, haga clic en los elementos de su preferencia.

Eliminar un archivo o carpeta

1 En Mi PC o en Explorador de Windows, busque el archivo o carpeta que desee
eliminar.

2 Haga clic en el archivo o carpeta.

3 En el ment Archivo, haga clic en Eliminar.

Sugerencias: Si desea recuperar un archivo eliminado, busquelo en la Papelera de reciclaje. Los
archivos eliminados permanecen en la Papelera de reciclaje hasta que la vacie.

También podré arrastrar los iconos de archivos o carpetas hasta el icono Papelera de reciclaje. Si
presiona MAY USCULA mientras arrastra, el elemento serd eliminado de su PC sin ser almace-
nado en la Papelera de reciclaje.

Recuperar archivos o accesos directos eliminados

1 Haga doble clic en el icono Papelera de reciclaje.
Haga clic en el archivo o en el acceso directo que desee recuperar.
Para recuperar varios elementos, mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace
clic en cada uno de ellos.

3 En el mena Archivo, haga clic en Restaurar.
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Sugerencia: Si elimina una carpeta, solo los archivos incluidos en esa carpeta apareceran en la
Papelera de reciclaje. Si restaura un archivo que se encontraba ubicado en una carpeta elimina-
da, Windows volvera a crear la carpeta y, después, restaurara el archivo en ella.

Copiar un archivo a un disco

1 Inserte el disco en la unidad de disco.
2 En Mi PC o en Explorador de Windows, haga clic en el archivo que desee copiar.
3 En el menu “Archivo”, elija “Enviar a” y, a continuacién, haga clic en la unidad en la

que desee copiar el archivo.

Crear una nueva carpeta

1 En Mi PC o en Explorador de Windows, abra la carpeta en la que desee crear una
nueva carpeta.

2 En el menu Archivo, elija Nuevo y, a continuacion, haga clic en Carpeta. Aparecera
la nueva carpeta con un nombre temporal.

3 Escriba el nombre de la nueva carpeta y, a continuacion, presione ENTRAR.

Cambiar el nombre de un archivo o carpeta

1 En Mi PC o en Explorador de Windows, haga clic en el archivo o carpeta cuyo
nombre desee cambiar. No es necesario abrirlo.

2 En el mena Archivo, haga clic en Cambiar nombre.

3 Escriba el nuevo nombre y, a continuacion, presione ENTRAR (;).

Sugerencia: Un nombre de archivo puede contener un maximo de 255 caracteres, inclu-

yendo espacios. Sin embargo, no puede contener ninguno de los siguientes caracteres: \ /

¥ 2«<>]e;!

Ver todos los archivos y extensiones de nombre de archivo

1 En Mi PC o en Explorador de Windows, abra la carpeta que desee examinar.
2 En el menu Ver, haga clic en Opciones.
3 Haga clic en la ficha Ver y, a continuacion, en «Mostrar todos los archivos».
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Sugerencias: Para obtener ayuda acerca de un elemento, haga clic en el menu Ayuda y, a continua-
cion, en el comando ;Qué es esto?. Seguidamente, haga clic en el elemento acerca del que desee
informacion.

Si escribe letras en mayusculas y en minuscula en el cuadro «Que contenga el texto™: de la
ficha «Avanzaday, y desea que la busqueda distinga entre minusculas y mayusculas, haga clic en el
menu Opciones y asegirese de que la casilla «Maytsculas/Minusculasy esté activada.

Instalar una nueva impresora

1 Haga clic aqui para iniciar la instalacion de una impresora.

2 Siga las instrucciones de la pantalla.
Si desea imprimir una pagina de prueba, antes asegurese de que la impresora esta
activada y preparada para imprimir.

Sugerencia: Si desea utilizar una impresora de red compartida, puede instalarla rdpidamente bus-

candola en Entorno de red, haciendo clic en el icono de la impresora y, después, eligiendo Instalar
en el menu Archivo.

Imprimir un documento

Si el documento esta abierto, haga clic en el ment Archivo y, luego, elija Imprimir.

Si el documento no esta abierto, arrastrelo desde Mi PC o desde Explorador Windows
hasta su impresora en la carpeta Impresoras.

Sugerencias: Mientras se estd imprimiendo un documento, aparecerad un icono de impresora junto
al reloj de la barra de tareas. Cuando este icono desaparezca, la impresion del documento habra

finalizado.

Para facilitar el acceso a su impresora, puede crear un acceso directo a ella en el escritorio.

Ver documentos en espera de impresion

1 Haga clic en el boton «Inicioy, elija Configuracion y, luego, haga clic en Impresoras.
2 Haga doble clic en el icono de la impresora que desee ver. Aparecerd la cola de
impresion mostrando todos los trabajos de impresion.
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Sugerencia: En la ventana de la impresora podra encontrar informacion tal como el estado de los
trabajos de impresion y el propietario del documento. Si desea cancelar o detener la impresion de
cualquiera de los documentos que haya enviado, haga clic en el documento y, luego, utilice los
comandos del menu Documento.

Cambiar la configuracion de la impresora

1 Para abrir la carpeta Impresoras.
2 Haga clic en el icono de la impresora que esté utilizando.
3 En el ment Archivo, elija Propiedades.

La configuracién que puede cambiar depende del tipo de impresora que tenga. Haga clic en
las diferentes fichas para ver todas las opciones que puede establecer.

Sugerencias: Para obtener ayuda acerca de un elemento, haga clic en, en la parte superior del
cuadro de didlogo y, luego, elija el elemento.

Al cambiar las propiedades de la impresora, el cambio afectard a todos los documentos que se
impriman en esa impresora. Para cambiar la configuracion s6lo para un documento, utilice el co-
mando Preparar pagina o Configurar impresora del menu Archivo del programa.

Asistente para la solucion de problemas de impresion

Este asistente para la solucion de problemas le ayuda a identificar y solucionar problemas de la
impresora. Simplemente, haga clic para responder a las preguntas y, después, intente resolver el
problema con los pasos sugeridos.

.Qué ha ocurrido?

El documento no se imprimio.
El documento se imprimid, pero no esta bien, o so6lo se imprimid parcialmente.
La impresion es mas lenta de lo normal.

Cambiar el aspecto de los elementos de una carpeta

En Mi PC o en Explorador de Windows, haga clic en el menu Ver y, a continuacion, en cualquiera de
los siguientes comandos: Iconos grandes, Iconos pequefios, Lista o Detalles. Experimente hasta
encontrar la presentacion de su preferencia.

También podra ordenar los elementos por nombre, tamaifio, fecha y tipo, segin la presentacion.
Experimente con el comando Organizar iconos del menu Ver.
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Sugerencia: Para ver una descripcion de la funcion de cada comando de mend, apoye el puntero
sobre el mismo; aparecera informacidn acerca del comando en la barra de estado, en la parte infe-
rior de la ventana. Si la barra de estado no aparece, haga clic en el menu Ver y, a continuacion, en el
comando Barra de estado.

Verificar errores en archivos y carpetas

1. Haga clic en el boton “Inicio”.

2. Luego seleccione “Programas”.

3. A continuacion seleccione “Accesorios”.

4. Pulse en el icono “Herramientas del sistema”.

5. Seleccione ScanDisk

6. Para iniciar ScanDisk Haga clic en la unidad que contenga los archivos y carpetas que desee
verificar.

7. Haga clic en «Estandary.

8. Si desea cambiar la configuracion que ScanDisk utiliza al verificar archivos y carpetas, haga
clic en «Opciones avanzadasy.
9. Haga clic en «Iniciary.

Sugerencias: Si desea especificar como debe reparar ScanDisk cualquier error que detecte, asegu-
rese de que la casilla de verificacion «Reparar errores automaticamente» no esté activada.

Para obtener Ayuda acerca de un elemento de la pantalla principal de ScanDisk, con el botén
secundario del Mouse haga clic en dicho elemento y, a continuacion, haga clic en el comando ;Qué
es esto?.

Acelerar la velocidad del disco duro utilizando el Defragmentador de disco

1 Haga clic aqui para iniciar el Defragmentador de disco.

2 Haga clic en la unidad que desee defragmentar, y, después, haga clic en «Aceptary.

3 Si desea cambiar la configuracidon que utiliza el Defragmentador de disco, haga
clic en «<Avanzadasy.

4 Haga clic en «Iniciar.

Sugerencia: Mientras Windows defragmenta el disco, puede utilizar sin problemas su PC para
realizar otras tareas. No obstante, su PC funcionara mas lentamente. Para detener temporalmente el
Defragmentador de disco a fin de poder ejecutar otros programas a toda velocidad, haga clic en
«Pausa”
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Formatear un disquette

Pasos:

1 Insértelo en la unidad o drive. De lo contrario, vaya al paso 2.

2 Haga doble clic en el icono Mi PC y, a continuacidn, en el icono del disco que
desee formatear.
Asegurese de N0 hacer doble clic en el icono del disco, ya que no se
puede formatear un disco si est4 abierto en Mi PC o en el Explorador de Windows.

3 En el ment Archivo, haga clic en Formatear.

Notas: Al formatear un disco se eliminara toda la informacioén que contenga.

No es posible formatear un disco si en él hay archivos abiertos.

Si el disco ha sido comprimido, utilice DriveSpace u otro software de compresion para formatearlo.
Para obtener ayuda acerca de un elemento, haga clic en la parte superior del cuadro de didlogo y, a
continuacion, haga clic en el elemento.

Vaciar la Papelera de reciclaje

1 Haga doble clic en el icono Papelera de reciclaje.
2 En el menu Archivo, haga clic en Vaciar Papelera de reciclaje.

Sugerencia: Si desea quitar solo algunos elementos de la Papelera de reciclaje, mantenga presiona-
da la tecla CTRL mientras hace clic en cada elemento. Haga clic en el ment Archivo y, a continua-
cion, en Eliminar.

Insertar un acceso directo en el escritorio

1 Haga clic en el elemento, como un archivo, programa, carpeta, impresora o equipo,
para el que desee crear un acceso directo.

2 En el ment Archivo, haga clic en Crear acceso directo.

3 Arrastre el icono de acceso directo hasta el escritorio.

Sugerencias: El acceso directo puede utilizarse como método rapido para abrir el elemento.

Para cambiar la configuracion del acceso directo, como por ejemplo en qué tipo de ventana debe
iniciarse o qué combinacion de teclas debe utilizarse para acceder a él, haga clic en él con el boton
secundario del Mouse (ratdn) y, a continuacidn, haga clic en Propiedades.

Para eliminar un acceso directo, arrastrelo hasta la Papelera de reciclaje. El elemento original exis-
tira todavia en el disco en el que fue almacenado.

35



S

Instituto Profesional Diego Portales
AUTONOMO

Minimizar todas las ventanas abiertas

1 Con el botén secundario del Mouse haga clic en un area vacia de la barra de tareas.
2 Haga clic en Minimizar todas las ventanas.

Notas: Windows no minimiza los cuadros de didlogo abiertos.

Para abrir una ventana minimizada, haga clic en su botdn correspondiente, en la barra de tareas.
Para restaurar las ventanas a su estado original, con el boton secundario del Mouse haga clic en un
area vacia de la barra de tareas y, a continuacidn, haga clic en Deshacer minimizar todo.

Mostrar todas las ventanas abiertas

1 Con el botén secundario del Mouse haga clic en un area vacia de la barra de tareas.
2 Haga clic en Cascada, Mosaico horizontal o en Mosaico vertical.

Sugerencias: Asegurese de que todas las ventanas que desee mostrar estén abiertas. No es posible
presentar ventanas cerradas o minimizadas.

Pararestablecer las ventanas a su estado original, con el botén secundario del Mouse haga clic en un
area vacia de la barra de tareas y, a continuacion, haga clic en Deshacer cascada o en Deshacer
mosaico.

Personalizar la barra de tareas o el menu Inicio

1 Haga clic en el botdn «Inicio» y, a continuacion, elija Configuracion.
2 Haga clic en Barra de tareas.
3 En la ficha Opciones de la barra de tareas o Programas del menu Inicio, cambie la confi-

guracidn segun sus preferencias.

Sugerencia: Para obtener ayuda acerca de un elemento, haga clic en la parte superior del cuadro de
dialogo y, a continuacion, en el elemento.

Agregar un programa al menu Inicio o al menu Programas

1 Haga clic en el botdn «Inicio» y, a continuacion, elija Configuracion.

2 Haga clic en Barra de tareas y, a continuacion, haga clic en la ficha Programas del ment
Inicio.

3 Haga clic en «Agregar» y, a continuacion, en «Examinary.

4 Busque el programa que desee agregar y, a continuacion, haga doble clic en él.
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Haga clic en «Siguiente» y, a continuacion, haga doble clic en el ment en que desee
que aparezca el programa.

Escriba el nombre que desee ver en el menu y, a continuacion, haga clic en «Finalizary.
Si Windows pide que elija un icono, haga clic en alguno y, a continuacién, haga

clic en «Finalizary.

Sugerencia: También podra agregar un programa en la parte superior del menu Inicio arrastrando
el icono del programa hasta el boton «Inicioy.

Agregar un nuevo submenu al menu Programas

1

(98]

o))

Con el boton secundario del Mouse (ratdén) haga clic en el boton «Inicio» y, a conti
nuacion, en Abrir.

Haga doble clic en la carpeta Programas.

Haga clic en el ment Archivo y, a continuacion, elija Nuevo.

Haga clic en Carpeta y, a continuacion, escriba el nombre que desee utilizar para el
submenu.

Presione ENTRAR vy, a continuacion, haga doble clic en la carpeta que haya creado.
En el ment Archivo, elija Nuevo y, a continuacion, haga clic en Acceso directo.
Utilice el Asistente para crear acceso directo para agregar elementos al submenu.

Iniciar un programa utilizando el comando Ejecutar

Ejecutar K Ed

Ezcriba el nombre de un programa, carpeta o docdmento,
W Wfindows o abrira,

2 birir: C-AProfetatrospaphFPap exe *

o

Bcephar Cancelar t Examinar.. i

-

Haga clic en el boton «Inicio» y, a continuacion, en Ejecutar.
En el cuadro «Abriry, escriba la ubicacion y el nombre del programa que desee iniciar.
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Sugerencias: Sino recuerda la ubicacion o el nombre del archivo del programa, haga clic en «Exa-
minar.

Para seleccionar un programa iniciado recientemente, haga clic sucesivamente en la flecha abajo
del cuadro «Abriry», en un programa de la lista y, a continuacion, en «Aceptary.

Podré abrir un archivo o carpeta, asi como conectarse a un equipo remoto si escribe su ruta de
acceso en el cuadro «Abriry.

Iniciar un programa cada vez que se inicie Windows

[u—

Haga clic en el botdn «Inicio» y, a continuacion, elija Configuracion.

Haga clic en Barra de tareas y, a continuacion, haga clic en la ficha Programas del
menu Inicio.

Haga clic en «Agregar» y, a continuacion, en «kExaminary.

Busque el programa que desee iniciar y, a continuacion, haga doble clic en el mismo.
Haga clic en «Siguiente» y, a continuacidn, haga doble clic en la carpeta Inicio.
Escriba el nombre que desee ver en el ment Inicio y, a continuacion, haga clic en
«Finalizary.

[\

AN N kW

Si Windows pide que elija un icono, haga clic en alguno y, a continuacion, haga clic en «Finalizar.
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ELEMENTOS DE UNA VENTANA DE WINDOWS

Las ventanas de WINDOWS tienen una estructura estandar con los elementos que se muestran en la
siguiente ilustracion:

B Egplosando - Memi |ricio | | OO x}

Edicain  Wer  Heljsmisrts I, Barro de Menu
I &l IFeCin _J !l _I 3 E‘ IE:.'=.| i
T Lo aipelis Corbanado da ™

Desplazamiento

1" 1 Prods ‘.‘j EFH};N
9. Batin 1. Baria Tt B.lrrnll.
e Control i de Titulo Herramienias
_ Commantr
—J Conlg
e | 4. Botin Minimizar
7. Barras de }

;i :: i 3. Botén
[J Hittoay = Maximizar [ 6. Boton Cerrar
% ) Weda
—i =
. ,ﬁj Frograma: o | 5. Barra e Extailo
i | |

r" :

1. BARRA DE TITULO: Identifica la ventana activada.

2. BARRA DE MENU: Posee todas las opciones de un programa o aplicacion, las cuales se pue-
den activar de distintas formas:
Por teclado, pulsando la tecla ALT + la letra subrayada del mend, por Ej. Para activar la opcién
“Archivo”, hay que pulsar la tecla ALT + A, para que se despliegue el menu contextual.
Con MOUSE, llevando el puntero de este hasta la opcidon deseada y luego hacer un clic con el

boton IZ Q UIERDO de este.

3. BARRA DE HERRAMIENTAS: son las opciones mas utilizadas y que son extraidas de los
menus para tenerlas mas a mano y se acceden a ellas unicamente por medio del Mouse.

4. BOTON MINIMIZAR: Convierte la ventana en un botdn, el cual se ubicara en la barra de
tareas.

5. BOTON MAXIMIZAR: Hace que la ventana ocupe todo el escritorio. Cuando una ventana
esta maximizada, se presenta el BOTON RESTAURAR, ¢l har4 que la ventana vuelva a su
tamafio anterior.

6. BOTON CERRAR: Cierra la ventana.

7. BARRAS DE DESPLAZAMIENTO: puede que algunas ventanas posean barras de desplaza-
miento tanto vertical como horizontal, esto significa que existe informacion hacia abajo o hacia
los lados de la ventana, y para poder visualizar esta informacion se utiliza el MOUSE.

3 objetiofs] | 966 bytes [E spacio e en disco: BI3MD
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8.

9.

BARRA DE ESTADO: puede que algunas ventanas tengan esta barra de estado, la cual muestra
informacion de distinto tipo, como por ejemplo, la hora, la cantidad de elementos que existen
dentro de dicha ventana, etc.

BOTON DE CONTROL DE MENU: posee las siguientes opciones las cuales se muestran en
la siguiente figura:

Restaurar [

Maower ’
Tamafio

b irirniz.ar
M axirnizar

Cemmar ALT+F4
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AYUDA DE WINDOWS

WINDOWS’98 posee su propio menu de ayuda, el cual se activa pulsando el botén “Inicio” y
seleccionar “Ayuda”, presentandose el siguiente cuadro de dialogo:

Temas de Ayuda: Ayuda de ‘Windows 2]

Contenido indice |Eu3car|

1 Eszcriba las primieras letras de la palabra que esta buzcando.

2 Haga clic en una entrada de indice v dezpués en "'k ostrar*'.

Flué es esto? ﬂ

abmr
abmr de nuewo documentos
abnr, archivas
carpetas
programas
wentana de MS-D0%5
wentanas minimizadas
acceder
a carpetas compartidaz
& dominiog
a Impresoras compartidas
a otno equipo
& nedex
& zerviciog en linea
boletines elechdricos

nedes ﬂ

I ostrar I |rmpnmr... | Carcelar
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Apagar su PC
Pasos:
1 Haga clic en el botén «Inicio»

Luego pulse en “Apagar el sistema...”,
presentandose el siguiente cuadro de dialogo:

alr de Wind

= ——

% Confirme que desea:

" reiniciar el equipo?
" reiniciar el equipo en modo MS-DOS?

si | No

[u—

Y, a continuacion, en «Apagar el equipo».
2 Y para finalizar pulsar en el boton “Si”

Importante: No apague su PC hasta que no aparezca el mensaje
«Ahora puede apagar el equipo»
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EJERCICIOS AUTOEVALUATIVOS DE LA UNIDAD TEMATICA

I.- Indique el procedimiento que permita efectuar las tareas especificada:

1 Crear una carpeta con el nombre de su carrera

2 Copiar iconos o elementos a su carpeta recien creada

3 Cambiar algtn aspecto del escritorio de Windows

4 Abrir 3 aplicaciones y dejarlas minimizadas (en la barra de tareas)

5 Modificar la Fecha o la hora

6 Indicar caracteristicas o configuracion del equipo

7 Eliminar los elementos de su carpeta

8 Recuperar su informacion, a través de la papelera de reciclaje
9 Dar formato a su Diskette

10 Apagar el sistema(Equipo)
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10

SOLUCION DE EJERCICIOS DE APLICACION

Crear una carpeta con el nombre de su carrera
* Boton derecho Mouse — Nuevo — Carpeta — Digitar Nombre
* Archivo — Nuevo — Carpeta — Digitar nombre

Copiar a iconos o elementos a su carpeta
*Boton Derecho sobre el elemento- Copiar — Nuevo unidad o destino —
- Boton derecho - Pegar

Cambiar algin aspecto del escritorio de Windows

* Boton derecho sobre el escritorio — Propiedades - Activar la Opcidon
* Mi Pc — Panel de Control - Pantalla

* Inicio — Configuracion — Panel de Control - Pantalla

Abrir 3 aplicaciones y dejarlas minimizadas (en la barra de tareas)
* Doble Click las activa en el escritorio o en INICIO- PROGRAMAS

- Activar desde la ventana el minimizar (-)

Modificar la Fecha o la hora

* En la barra de tareas, presionar el boton derecho sobre el reloj y seleccionar Ajustar Fe-

chay Hora

Indicar caracteristicas o configuracion del equipo
* Mi Pc — Panel de Control - Sistema
* Inicio — Configuracion — Panel de Control — Sistema

Eliminar los elementos de su carpeta
* seleccionar los elementos- presionar boton derecho - Eliminar
* seleccionar los elementos- presionar tecla Supr

Recuperar su informacion, a través de la papelera de reciclaje
* Doble Clic en Papelera — Boton derecho sobre el elemento - restaurar

Dar formato a su Diskette

Mi Pc - Botdén derecho sobre el disco 3% - Dar Formato

Apagar el sistema(Equipo)
Inicio - Apagar el Sistema - Apagar el sistema - Aceptar
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OBJETIVOS

Al término de la la unidad el alumno sera capaz de:

* Utilizar las herramientas que Word ‘97 ofrece para la confeccion de documentos administrati
VOS que requiera.

INTRODUCCION

Los avances producidos, por la introduccidén de computadores cada vez mas sofisticados y los con-
tinuos requerimientos de alcanzar mayores niveles de eficiencia, en las diferentes labores profesio-
nales, constituyen el escenario propicio para ir desarrollando e implementando nuevos desafios de
perfeccionamiento profesional.

Cada vez existen mds personas que han incorporado a sus labores el uso del computador, lo cual ha
significado un avance considerable a la hora de asumirlas multiples tareas que le competen. Frente
a esto, surge la necesidad de profundizar y manejar del modo maés eficiente posible, las herramien-
tas que ofrece el procesador Word’ 97, cuyas caracteristicas favorecen un trabajo rapido, eficaz y
profesional.

La presente unidad entrega los conceptos fundamentales del procesamiento de textos y ofrece una
vision practica de Word ‘97

La tarea de creacion de documentos y sus aplicaciones, es enfocada en forma natural. Esto se inicia
haciendo una revision de los elementos constitutivos de Word °97 para luego presentar las diversas
herramientas, aplicandolas en forma inmediata a su realidad laboral. Con ello, se busca iniciar el
proceso de creacion de un archivo, y su posterior tratamiento computacional.

La permanente busqueda de avanzar en el conocimiento y manejo de herramientas computacionales
como ¢sta, sin duda permitird al alumno optimizar el tiempo y agilizar los procesos que desarrolla
cotidianamente en su ambiente de trabajo.
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.QUE ES UN PROCESADOR DE TEXTOS?

Un procesador de texto, es una herramienta que sirve para el manejo de escritura en general. Con
¢l puede manipular desde una carta o un memorandum hasta un informe, un libro o manual. La
ventaja principal de utilizar una herramienta como ésta, es que le permite trabajar con el texto, sin
la necesidad de volver a escribirlo.

En un procesador de texto se pueden hacer facilmente cambios a la ubicacion, caracteristicas y
disefio del mismo o el documento en general, puesto que las actividades que se desarrollan para la
elaboracion del material escrito, requieren normalmente de la redaccidn, trascripcion, correccion y
finalmente de la impresion o reproduccion del documento, todas las cuales son conocidas como
procesador de textos.

En el pasado, esta tarea resultaba tediosa, puesto que normalmente el trabajo se traducia en un
constante proceso de correccidn y reescritura, hasta lograr el contraste, la concordancia y el sentido
del texto. Lo escrito directamente en el papel es estatico, corregirlo resultaba dificil y la mayoria
de las veces es inevitable hacerlo de nuevo, tarea que no resulta gratificante.

El computador y los procesadores de textos son herramientas para la elaboracion de material escri-
to que cambian radicalmente el trabajo de produccion de documentos. La mayor ventaja que pre-
sentan los procesadores de textos radica en las facilidades que ofrecen para el trabajo de correccion
y edicion de un escrito, con lo cual equivocarse, no implica rehacer el trabajo realizado.

Normalmente, el ingreso al computador se realiza a través del teclado, apareciendo el texto digitado
en la pantalla, alli puede mortificarse, cambiar el formato y recorrerle con las teclas que posibilitan
el movimiento del cursor o bien con el mouse

Las funciones bésicas que se realizan con el procesador de textos son: creacion, edicion, impresion
y almacenamiento.

La edicién, contempla las acciones para ingresar, borrar, cambiar y suprimir caracteres, palabras o
frases. Ademads, cuenta con una serie de procedimientos sencillos que permiten marcar frases o
parrafos, los que posteriormente se podran mover de un sitio a otro copiarlos o simplemente borrar-
los.

La impresion de un texto, permite obtener una copia en papel del documento en proceso, de acuer-
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do con las especificaciones de formato que desee; es decir, margenes, espacios entre lineas, nume-
ro de lineas por paginas, cabeceras, tipos de letras, etc.

Una vez creado un documento, es necesario almacenarlo en un disco (disquete o disco duro), para
su posterior utilizacion.

CARACTERISTICAS DE UN PROCESADOR DE TEXTO

Los procesadores de textos, en general, cuentan con una serie de funciones y posibilidades operativas,
unas son automaticas, mientras que otras, se activan a voluntad del usuario.

Algunas de estas funciones son las siguientes:

* Avance de linea automadtica: el usuario no debe preocuparse por el fin de una linea, porque el
computador automaticamente salta a la siguiente.

*Insercion de caracteres, palabras y lineas en el texto ya existente.

*Supresion de caracteres, palabras y frases con el objeto de efectuarlas correcciones
oportunas.

* Ajuste automatico de los parrafos, como consecuencia de la eliminacion o introduccion de letras,
palabras, etc.

*Paginacidn automatica de acuerdo a las caracteristicas definidas por el usuario.
*Exploracion automatica del texto para la busqueda de una palabra o expresion.

*Copia y transferencia de una parte o de un bloque de un texto, en el mismo documento o fuera de
el.

*Impresion total o parcial de un documento.
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Se autonza el uso de este producto &
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WORD’97

En la presente unidad trabajara con Word 97, un procesador de texto que se caracteriza por su
facilidad de uso y flexibilidad para hacer diferentes trabajos. Con él puede realizar desde un simple
escrito, hasta la edicion y composicion de un libro con iméagenes incorporadas, columnas periodis-
ticas e incluso colocar cuadros y tablas con datos provenientes de otros programas.

Word 97 o WinWord como se le conoce en todo el mundo, es un poderoso procesador de textos,
que entre sus principales funciones incorpora el manejo de:

* Estilos.

* Plantillas u hojas modelo.

* Revision ortografica en linea.
* Autocorreccion.

* Tablas.

* Dibujos e imagenes.

* Graficos.
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WORD version 7.0 para Windows

I. Inicio en WORD

Para iniciar la aplicacion WORD 7.0 para Windows, debe realizar los siguientes pasos:
1. Debe activar el boton “Inicio” ubicado en el angulo inferior izquierdo de la pantalla.
2. De la lista desplegable seleccione la opcién “Programas”.

3. Se presenta un submend, del cual debe seleccionar la opcion “MICROSOFT WORD”

Una vez iniciada la aplicacion, se presenta una pantalla de documento en blanco, que es la
siguiente:

+ Microsoht Waord - Docemaniol

ﬂmmwmmmmrﬂmt

D@ &SRy TR o -« 4% FOEES BDr= - 0

Harmal = aral = 12 -IIIEE'I-“EIEHH D""ﬁ.'l
2| ———— ¥ veowdd| B~ | A

L L] e L - R AL |

|
[A24em LR 1 ©€ol 1 = I = s s O T

Bl nicio | [ Microsol Woed - Do Puinl Shop Pro

En los siguientes apartados se describen cada uno de estos elementos. No obstante, es convenien-
te tener claro ya algunos puntos a la hora de trabajar con documentos de WORD:

Cada documento se ubica en una ventana independiente.

Aunque pueden haber varios documentos abiertos simultdneamente, tan s6lo uno de ellos es el

documento activo, es decir, aquel sobre el que tendran efecto las ordenes y selecciones que efectien
tanto en los menus o en las distintas barras.
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Antes de seguir avanzando, es necesario conocer la terminologia basica a tener en cuenta:
1. Barras de desplazamiento

Estan situadas en los extremos derecho e inferior del area de escritura y permiten trasladar de forma
rapida el punto de insercidon usando el Mouse. Los botones con flecha permiten efectuar desplaza-
mientos cortos (por ejemplo, linea a linea, verticalmente). Para conseguir desplazamientos mas
rapidos se puede pulsar en la barra de desplazamiento, fuera del cuadro deslizante. O bien, se puede
arrastrar el cuadro deslizante hasta la posicion en la barra que se corresponda con la posicion del
documento en donde se desee ubicar el punto de insercion.

La posicion del cuadro deslizante en la barra de desplazamiento indica cual es la porcidn del docu-
mento que esta siendo visualizada en cada instante: cuando esta situado en la parte superior de la
barra de desplazamiento horizontal, se esta visualizando el comienzo del documento; cuando esta
en el extremo de la barra, indica que se tiene a la vista el final del documento; cuando esta situado
a medio camino entre los extremos superior e inferior, indica que se estd visualizando una porcion
intermedia del texto del documento.

Nota: Es importante tener en cuenta que las barras de desplazamiento permiten tan sélo visualizar
distintas partes del documento, pero no afectan a la posicion del punto de insercion. Para
hacer que el punto de insercion aparezca en la porcion del documento que tiene a la vista
tras haber utilizado las barras de desplazamiento es necesario pulsar con el Mouse en el area
de escritura.

2. Barra de estado

La barra de estado esta situada en la parte inferior de la ventana de la aplicaciéon y en ella puede
verse informacion diversa en relacion con el estado del documento, pagina, posicion del punto de
insercion, hora, etc.

3. Barra de menus

Esta barra se encuentra en la parte inferior de la Barra de Titulo, la cual se encuentra divida en
nueve titulos que son los siguientes:
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MENU OPCIONES

Archivo : Nuevo...; Abrir...; Cerrar; Guardar; Guardar
como...; Versiones...; Configurar pagina...; Vista
preliminar; Imprimir...; Enviar a; Propiedades vy
Salir

Edicion : Deshacer escritura; Repetir escritura; Copiar;
Cortar; Pegar; Pegado especial; Pegar como
hipervinculo; Borrar; Reemplazar; Ir a..;
Vinculos; Objetos

Ver Normal; Disefio de pantalla; Disefio de pagina;
Esquema; Documento maestro; Barras de
Herramientas; Regla; Mapa del documento;
Encabezado y pie de pagina; Notas al pie;
Comentarios; Pantalla completa y Zoom

Insertar : Salto...; Numeros de pagina...; Fecha y hora..;
Autotexto; Campo; Simbolo; Comentario; Nota
al pie; Titulo...; Referencias cruzadas...; Indices
y tablas...; Imagen; Cuadro de texto; Archivo...;
Objeto...; Marcador...; Hipervinculo

Formato : Fuentes...; Parrafo...; Numeracion vy vifietas...;
Bordes y sombreado...; Columnas...;
Tabulaciones...; Letra capital; Direccion del
texto; Cambiar Mayuscula y minuscula;
Autoformato; Galeria de estilos...; Estilo...;

Fondo; Ohietc
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MENU OPCIONES
Herramientas : Ortografia y gramatica...; Idiomas; Contar
palabras...; Autoresumen...; Autocorreccion;
Control de cambios; Combinar documentos...;
Proteger documento...; Combinar
correspondencia...; Sobres vy etiquetas...;

Asistente para cartas; Macro...; Plantillas y
complementos...; Personalizar...; Opciones...

Tablas Dibujar tablas; Insertar filas...; Eliminar celdas;
Combinar celdas; Dividir celdas; Seleccionar
filas; Seleccionar columnas; Seleccionar tabla;
Autoformato de tablas...; Distribuir filas
uniformemente; Distribuir columnas
uniformemente; Alto y ancho de celdas..;
Titulos; Convertir texto en tablas; Ordenar;

Formula...; Dividir tabla; Ocultar lineas de
division

Ventana : Nueva ventana; Organizar todo; Dividir

? Ayuda de Microsoft Word; Contenido e indice;

Que es esto; Microsoft en el Web; Ayuda para
WordPerfect...; Acerca de Microsoft Word...

Seleccion en los menus

En la parte superior de la ventana de la aplicacion, justamente debajo de la barra de titulo, se
encuentra la barra de menus. En estos estan agrupadas por categorias todas las opciones y utilidades
del programa. Para activar un ment basta pulsar con el Mouse sobre el mismo (o pulsar ALT en
combinacion con la letra que aparece subrayada en el nombre del menu [Ej.: ALT + A], para

activar el menu Archivo). Al hacer esto, se despliega el ment, mostrando un conjunto de opcio-
nes:

Para seleccionar una opcion de un mend, basta pulsar con el Mouse sobre la misma, o bien teclear
la letra nemotécnica (subrayada) de su nombre. Hay opciones que dan paso a otros submenus y otras
conducen a cuadros de dialogo (se muestran con puntos suspensivos a continuacion del nombre),
como es el caso de “Guardar como...”, en el menu Archivo; otras actiian a modo de interruptor,
para activar o desactivar una determinada opcion (cuando estdn activadas, puede verse una marca
de verificacidn a la izquierda de las mismas); otras aparecen en un tono gris, indicando que no estan
disponibles en el estado actual (por ejemplo, no se puede activar una orden copiar si no se han
seleccionado previamente los datos en el documento); las restantes opciones conducen a la ejecu-
cion inmediata de una orden.
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1. Barra de herramientas

La barra de herramientas esta situada justamente debajo de la barra de ments.

La barra de herramientas proporciona un conjunto de métodos abreviados del Mouse para las ope-

raciones mas habituales.

Para poder utilizar la barra de herramientas es imprescindible el uso del Mouse; no existen alterna-

tivas de teclado para el accionamiento de los botones de esta barra.

De izquierda a derecha, estan son, brevemente, los botones que componen la barra de herramientas

de WORD 7.0 para Windows:

T
NEd SRV
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BOTON

LO QUE HACE

7. Cortar

Traslada la informacion previamente
seleccionada al portapapeles de
Windows.

8. Copiar

Hace una copia de los datos u objetos
seleccionacdos vy los sitia en el
portapapeles de Windows para poder
pegarlos luego en otro sitio.

9. Pegar

Inserta el contenido del portapapeles en
la posicion que ocupe el punto de
insercion en &l documento.

10.Copia de formatos de textos

FPermite duplicar &l formato de un texto
digitadoe anteriormente, para ello se
selecciona dicho texto, luego se pulsa el
boton Copia de formatos de textos vy
enseguida se ubica el punto de insercién
donde se desea copiar dicho formato.

11.Deshacer

Anula el efecto de la ditima accidn.

12.Rehacer

YVuelve a activar el efecto de la altima
accion previamente anulada por una
orden Deshacer,

13.Inserta hipervinculo

Vincula aplicaciones WORD o paginas
WEEB.

14.Barra de herramientas WEB

Fresenta la barra de herramientas para
paginas WEB.

15.Barra de Tablas y bordes

Presenta la barra de herramientas para
tablas v bordes.

16.Insera filas

Inserta Filas dentro de una tabla.
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17.Inserta hoja de Microsoft Excel Inserta una hoja de Microsoft Excel.

18.Columnas Despliega una cuadricula la cual
presenta 4 columnas.

19.Barra de Dibujo Presenta |a barra de herramientas para
Dibujos.

20.Mapa de documento Presenta en lado lzquierdo de la pantalla

una nueva ventana, la cual presenta
todos los tiulos v subtitulos de un
documento, pudiendo wviajar rapidaments

dle un Euntn a otro dentro de aste,

BOTON LO QUE HACE

21. Mostrar Muestra u oculta los caracteres no
imprimibles, Estos permiten visualizar
donde hemos omitido un espacio entre
dos palabras, la separacion que debe
axistir después de una coma o de un
punto seguido.

22.Zoom Permite  determinar el grade de
ampliacion [ reduccion en relacion con la
visualizacion del texto del documento en
la pantalla.

23.Ayuda Pone en marcha el instructor de WORD
para Windows.- El instructor muestra al
usuaric de forma  interactiva el
procedimiento a seguir para llevar a cabo

alﬂu nas de las tareas mas habituales.

Nota: Al sefialar en un botén de la barra de herramientas puede verse al instante una breve descrip-
cion del mismo en la barra de estado de la aplicacion. Asimismo, si se mantiene unos instan-
tes el puntero del Mouse sobre el boton, aparece un cuadro emergente con el nombre del
mismo.

Barra de Formatos
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La barra de formatos contiene un conjunto de botones que constituyen atajos de Mouse para la
seleccion de opciones, al igual que la barra de herramientas. A diferencia de ésta, en donde el
accionamiento de un boton conduce a la ejecucion inmediata de una orden determinada, los botones
de la barra de funciones permiten realizar selecciones en distintas listas de opciones.

De izquierda a derecha, éstas son las selecciones que pueden efectuarse a partir de los botones de la
barra de funciones inicial de WORD 7.0:

BOTON LO QUE HACE
1. Estilo Permite seleccionar un estilo de entre los
fue estan disponibles para el documento
actual, los cuales son los siguientes:
Mormal. Mumero de pagina, Pie de
pagina, Profesion, Ref, de anotacion,
Sangria de t. independiente, Texto
anotacion, Texto independientas, Titula 1,
Titule 2 y Titule 3.
2. Letra Parmite seleccionar un nuevo tipo de
letra, de entre todos los disponibles en
Windows (el programa trae previamente
instalada la letra Time MNew Roman
tamano 10, justificacion izguierda).

3. Tamano de tipo de letra FPermite cambiar el tamano del tipo de
letra actualmente seleccionado.

4. Negrilla Activa el atributo de negrilla.

3. Cursiva Activa el atributo de cursiva.

6. Subrayado Activa el atributo de subrayado.

7. Justificacion Izquierda Las lineas del texto presentan en este

modo un margen izquierde pareje y un
margen derecho disparejo.

8. Justificacion Centrada En este modo, todas lineas de cada
parrafo aparecen centradas con respecto
a los margenes zquierdo y deracho del
documento.

9. Justificacion Derecha Las lineas del texto presentan en este
modeo un margen derecho parejo y un
margen izquierdo disparejo.
10.Justificacion Completa Esta es la condicion standard que
presenta WORD para todo tipo de
documento, ¥ sS& caracteriza por gque
todas las lineas de cada parrafo a
axcepcion de la ulima, se presantan con

alineacion Eerfecta en ambos m:’arger-es.
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BOTON LO QUE HACE

11. Numeracion Esta opcion permite enumerar parrafos,
basta tan solo pulsar dicho boton una
sola vez y cada vez que se de Enter
automaticamente se presentara el
numerc de pamafo siguiente, antes de
seguir digitando el texto.- Para cancelar
esta operacién basta tan sdlo volver a
pulsar dicho boton.

12.Vinetas Esta opcion permite anteponer a cada
parrafo un punto (®).
13.Reducir la sangria oignifica  disminuir en  un  alte de

tabulacién una sangria o justificacion
izguierda anteriormente aplicada.

14. Aumentar la sangria Significa aumentar en un alte de
tabulacion una sangria o justificacion
izgquierda anteriormente aplicada.

15.Borde exterior Esta opcion se utiliza cuando se trabaja
can tablas,

16.Resaltar Permite colocarle fondo al  texto
seleccionado.

17.Color de texto Permite colocardle un color de texto

distinto al que se asta utilizando,

Barra de Regla:
La barra de regla permite definir tabulaciones, modificar margenes y establecer sangrias. En
la siguiente ilustracion pueden verse identificados los elementos que permiten llevar a cabo

cada una de estas acciones:

Sangria primera linea Sangria de parrafo Sangria derecha

EENEF IXEE INEE SRR TEE TN IR TR TR TN O3 OO T
i L] k 4 k 4 L] E

k

Margen lzquierdo Altos de labulacidn Margen derecho
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* Para realizar un cambio de margen, trasladar una tabulacion o modificar una sangria o de pri
mera linea, basta arrastrar el elemento correspondiente con el Mouse hasta la nueva posicion.

* Para definir un nuevo tipo de tabulacion, pulse con el boton derecho en la regla y elija una de
las opciones del primer grupo del contexto al que aparecerd en la pantalla.

* Para eliminar una tabulacion, arrastrela fuera de la barra de regla.

Area de escritura: Es el espacio en blanco, generalmente, dentro del documento, dentro de la
ventana de WORD destinado a la escritura o contenido del texto en si, el cual se puede accesar en
forma directa con el Mouse o a través del teclado y sus teclas de manejo de pagina directamente. Es
donde veremos el contenido de nuestros documentos o textos, y en él realizaremos las modificacio-
nes deseadas.

Punto de insercion: Es el lugar donde nos encontramos dentro del documento, es decir, es el lugar
donde aparecerd lo que escribamos directamente al texto, insertdndose en éste o sobreescribiendolo
dependiendo del modo en que nos encontremos (generalmente se encuentra en modo de insercion,
y para quedar en modo de sobreescritura basta pulsar la tecla <Insert> ubicada entre el teclado
alfanumérico y el numérico).

Puntero del Mouse: Es la linea vertical que aparece en el area de escritura e indica la posicion del
cursor del Mouse dentro de la pantalla del documento, y nos sirve para cambiar de posicidn el punto
de insercidn con solo un clic del boton izquierdo de éste en el lugar donde queremos llevar el punto
de insercion. Ademas, fuera del area de escritura toma la apariencia tradicional del puntero del
Mouse y sirve para ejecutar todas las opciones de los menus, barras o cualquier otra aplicacion
ejecutable con el Mouse.

Como efectuar selecciones en cuadros de dialogo
Los cuadros de didlogo permiten recoger entradas del usuario que personalizan la ejecucion de

determinas 6rdenes. A continuacion se resumen los distintos elementos que cabe encontrar en un
cuadro de didlogo, junto con el método de seleccion de cada uno de ellos:
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* Cuadros de textos: Permiten escribir texto directamente desde el teclado y aparecen junto o
bajo un rétulo que indica cudl debe ser su contenido. La informacion a introducir en cada caso
depende del cuadro de texto, pudiendo tratarse, por ejemplo, de un nombre de archivo, como se
muestra a continuacion:

Moerbre de archivo: || j 1

- Cuadros numéricos: Son parecidos a los cuadros de texto, y estan pensados para la introduc-
cion numeérica especificamente. En la mayoria de ellos existen, a la derecha, botones de aumento o
disminucion que permiten cambiar la cantidad que se muestra por omision en el cuadro de texto:

Coplas
MOrmero de Copias: "*

' Iﬁ o

- Casillas de seleccidn: Permiten activar o desactivar una opcion. Generalmente aparecen agru-
padas por categorias, dentro de un marco de cuadro de dialogo. Para activar una opcion basta pulsar
con el Mouse en la correspondiente casilla de seleccion, que actua a modo de interrupcion. Cuando
la opcion en cuestion esta activada, aparece una cruz en la casilla:

Efectos |
" Tachado ™ Sombra [ versales
™ Doble tachado ™ Coptorno [ Mayi=culas
™ Superindice I™ pelieve ™ Drultn
™ subindice [ Grabado
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- Botones de radio: Permiten elegir una opcion de entre un grupo de opciones excluyentes. Asi,
cuando se elige una opcion en el grupo, se cancela automaticamente la seleccion que existiese
anteriormente en el mismo:

 Intervalo de paginas
s Todo
" Pagina actual ¢ Saleccicn
" Paginas: |
Escriba nameros de pagina e intervalos separados
por comas. Ejermplo: 1,3,5-12,14

- Cuadros de lista: Como los botones de radio, permiten elegir una opcion de un grupo de
alternativas. Lo que varia aqui es el método de seleccion de las mismas. Para elegir una nueva
opcion basta pulsar en el boton de la misma, con lo que €sta pasara a ocupar el cuadro de la parte
superior.

Susrdzr g = (-:) = 5 5 5= ml=| =

L - rresserhup & gk

L v O progr aia I_I
LT el |
e

| CpCionEs... |
SET

L Sameurg m.h:F“’“"l
R

L 1o

Bombre de anchive: [0z =|

Guartar como e I:-—rlrrh-rh'rlr\-'-'.i—ru'l ﬂ

- Botones de lista emergente: Estos botones permiten elegir, al igual que los cuadros de lista,
una opcidn de entre una serie de alternativas. A diferencia de los anteriores, las opciones disponi-
bles no se presentan en la pantalla hasta accionar el botdn correspondiente, que aparece invariable-
mente identificado por una doble punta de flecha a la derecha del rotulo del boton. Para elegir una
nueva opcion hay que pulsar en el botdn para hacer que aparezca la lista emergente y pulsar a
continuacion en la opcidn apropiada, que se convertird en el nuevo rétulo del boton:

= & & o= == B
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- Botones de orden: 1.os botones de orden condu- Acapla
cen a la ejecucion inmediata de una orden. En la ma-
yoria de los cuadros de dialogo podemos encontrar e almr
estos tres botones:
O peirn=:
Awda |

Como cambiar el tipo de visualizacion

El tipo de visualizacion viene determinado por los elementos que estan presentes en el area de
trabajo, como las barras y reglas, el tipo de presentacion del texto del documento, dependiendo del
grado de exactitud en relacidon con lo que serd el aspecto final del documento impreso y el grado de
ampliacion de la ventana del documento, para que muestre una cantidad de informacion mayor o
menor, con menor o mayor detalle todas estas opciones se pueden controlar a través del ment Ver.

* Las cuatro primeras opciones: Normal, Esquema, Diseiio de pagina y Documento maestro,
determinan el tipo de presentacion del documento.

* La opcion ventana completa suprime momentaneamente todas las barras que se encuentran en la
pantalla.

* Las opciones del tercer grupo del menud desplegable Ver son todas de activacion / desactivacion y
corresponden a la visualizacidon u ocultamiento de determinados elementos del area de trabajo,
como son: Barras De Herramientas... y Regla.

* La opcidon Zoom permite determinar el grado de ampliacion del texto del documento. Puede

elegirse entre una lista alejada, para poder apreciar mejor el formato de la pagina, o bien una vista
con un alto grado de ampliacién, cuando interese apreciar los mas minimos detalles.

Iniciar una sesion en WORD

Una vez ejecutado el programa WORD 7.0 para Windows, en la ventana correspondiente, quedare-
mos ubicados en una hoja en blanco, en la cual se nos presentan dos alternativas:

1.- Crear un documento nuevo.
2.- Editar uno previamente creado.
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Crear un documento nuevo
Realizar las siguientes acciones:

a) Abrir el ment Archivo y escoger la opcion “preparar pagina...”, apareciendo un cuadro de
dialogo, en el cual aparecen las siguientes opciones: Margenes, Tamafio de papel, Fuente del
papel y Disefio de pagina.

b) Seleccionamos la opciéon Tamaiio de papel, haciendo un clic con el botdn izquierdo del Mouse y
dentro de esta se encuentran los distintos tipos de papel, ahora para utilizar algunos de los tama
flos simplemente hacemos un clic con el boton izquierdo del Mouse, y luego pulsamos el botoén
“Aceptar”.

¢) Una vez realizado lo anterior, podemos escoger ya sea por barra de mend, en la opciéon Formato

y luego pulsar en la primera opcion “Fuentes...”, o por barra de funciones el tipo de letra, ya que
el programa trae preconfigurada la letra Time New Roman tamafio 10.

* Por barra de menu en la opcion Formato y luego en Fuentes...
* Por barra de funciones en la segunda opcion que dice Time New Roman, pulsamos el boton

apareciendo todos los tipos de letras existentes en Windows.

d) Digitamos el texto.

Escritura v edicion de un documento

A continuacion vera como escribir un documento en Word y realizar cambios en el mismo.
A la operacion de modificar un texto existente se denomina habitualmente editar. Junto a esto,
repasaremos los métodos de desplazamiento del punto de insercion, las operaciones de seleccionar,
copiar, cortar y pegar informacion y dos utilidades muy importantes relacionadas con la recupera-
cion de errores al escribir: Deshacer y Restaurar.

Borrar texto

Para borrar pequefias porciones de texto (o caracteres individuales), lo mas cdmodo es situar
el punto de insercion a la derecha del ultimo caracter a suprimir y pulsar la tecla RETROCESO
[(BackSpace) ubicada en el angulo superior derecho del teclado alfanumérico] las veces que sea
necesario. Asi, por ejemplo, en el texto siguiente:

El error se ha cometido aqui |
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El punto de insercion esta situado a la derecha de la dltima palabra. Para borrar dicha palabra,
habria que pulsar RETROCESQO cuatro veces seguidas.

Otro procedimiento para suprimir caracteres individuales consiste en colocar el punto de insercion
alaizquierda del primer caracter del texto a borrar y pulsar la tecla Supr el numero de veces que sea
necesario. Asi, en el ejemplo anterior, podriamos haber ubicado el punto de insercion como se
indica a continuacion:

El error se ha cometido |aqui

y pulsar cuatro veces Supr.
Seleccionar texto

El método mas cdémodo de seleccion es por medio del teclado, y esta operacion realiza de la siguien-

te manera:

* Ubicar el punto de insercion por medio del Mouse y hacer un clic con el boton izquierdo de este al
principio del texto que se desea seleccionar.

* Luego pulsar las teclas Shift y la tecla Flecha de direccion (—=) todas las veces que sea necesa
ria, hasta que se ennegrezca todo el texto que queremos seleccionar.

* La otra forma es por medio del Mouse, para ello se ubica el punto de insercion al principio del
texto, y luego pulsar el boton izquierdo del Mouse y sin soltarlo arrastrarlo por todo el texto que
queremos seleccionar.

Una vez seleccionado este, podemos realizar cualquier tipo de modificacion, la cual ira dirigida tan
solo sobre el texto seleccionado y no a todo el documento.

Copiar, cortar y pegar

Para cortar o copiar una porcion del texto:

1.- Seleccione el bloque de texto a copiar o cortar (trasladar).

2.- Pulse en la barra de herramientas ya sea el botdn cortar (tijerita) o el boton copiar (dos hojitas).
En el primer caso, el texto desaparecera de su posioncion original en el documento, pasando a
copiarse en el Portapapeles. En el segundo caso, se copiard igualmente en el Portapapeles, pero no
se borrara del documento.

Para pegar (Insertar) el contenido del Portapapeles:

1.- Coloque el punto de insercion en la posicion donde desee que aparezca el texto.
2.- Luego pulse el boton pegar (Maletita)
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Deshacer y Rehacer

Para anular el efecto de las ultimas acciones realizadas:

Pulse en el boton Deshacer repetidamente hasta regresar al estado inicial.

Nota: Word 7.0 para Windows esta configurado inicialmente para guardar un historial
de las diez ultimas acciones realizadas.

Para devolver al documento su estado anterior a la ejecucion de una o varias 6rdenes Deshacer:

Pulse en el boton Rehacer el nimero de veces que sea necesario.

Como guardar un archivo nuevo
Para guardar por primera vez el documento de la ventana activa, tenemos dos alternativas:

a.- Por barra de menu en Archivo, escogiendo la opcion “Guardar como...”, apareciendo el
siguiente cuadro de dialogo:

Guardarcomo ___________________________________________ KHEH]
G.ﬂ'l:h'm:|_l {C:) _Ll @ E”::Elﬂlgl

| ~~nssatup. i ilbrir
| archivos de programa
| Ciorail40) Cancelar I

Morrbre de archiva: [Doo2 =]

Guardar como Hpo: IUI amanto de Wiord E'
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b.- Por barra de Herramientas, pulsando el tercer botdn, apareciendo el mismo cuadro de dialogo
anterior.

Al abrirse el cuadro de didlogo Archivar, debe digitar en el cuadro de texto “Nombre de archivo”
dar un nombre a este, el cual no debe exceder los ocho caracteres como maximo y sin extension, ya
que el programa le colocara esta.

c.- Luego pulse el botén “Aceptar”.

Nota: Si el documento es demasiado extenso, es recomendable realizar la accion de
grabar continuamente, y para ello basta simplemente pulsar el boton en la barra

de herramientas ya mencionado, NO teniendo que ingresar nuevamente el
nombre de este.

Como guardar un archivo ya existente

Para guardar en el disco la nueva version modificada de un documento, con el mismo nombre:

* Utilice el botdn de la barra de herramientas.

Como cerrar un documento
Para abandonar el documento que se encuentra en la ventana activa:

1.- Pulse dos veces el boton del cuadro de ment de Control de la ventana de documento. Esto hara
que aparecer un cuadro de mensaje como el siguiente:

Microsoft Word E

B ¢Desea quardar los cambios efectuados en Documento2?

2.- Elija Si, para guardar en el disco las modificaciones realizadas en el documento o bien No, para
descartar los cambios y cerrar la ventana.

65



Instituto Profesional Diego Portales
AUTONOMO

Como salir de WORD

Para salir de WORD 7.0 para Windows:

1.- Pulse en el menu de Archivo, escoja la opcion Salir, si existe algiin documento abierto en el que
se han efectuado modificaciones desde la ultima vez que fue guardado en el disco, o bien no ha
sido guardado atin, aparecera el cuadro de mensaje preguntandole si desea guardar los cambios

(el mismo anterior).

2.- realice los mismos pasos vistos en Cémo cerrar un documento

2.- Como abrir un documento

Abvrir H E

Buscar gni | =2 (0 =] & Slc|@ = msnls] =i

=l ~ PSR SEILEn.T s b

=) Archivts de programa

—ICorakiO | Candalar

=
1Pk docurmesros Ayarracs

| dprofe

[ Samsung
|1V
N e e

Bimcar 0n archiads e Coind idan Con esioe Oriter o de bl e
H:rrh'll:h.'l:l'lhn:l j Tegio 0 propledad: | ll Buscar abwwa |

Tipo oe srchio: In-.'.rmm-m'.'. e WA ll iktirme modeficse idn |-'-..:I.1-.u=r ||'|'|||H=ll| Mueva bisquada |

1 g hieos scontrados.

Para abrir un documento que se encuentra almacenado en el disco:

a.- Pulse en la barra de herramientas en el segundo botdn de izquierda a derecha, apareciendo el

cuadro de dialogo Abrir, que es el siguiente:

b.- Elija la unidad y directorio en donde se encuentra almacenado el archivo.- Esto hard aparecer el

nombre del mismo en la lista bajo el cuadro de texto “Nombre del archivo™. Pulse en le
nombre del archivo y elija “Aceptar”.
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Herramientas de correccion de textos

Ortografia: Para llevar a cabo la revision ortografica de un documento, realice los siguientes pa-
SOs:

1.- Sitae el punto de insercion al comienzo del documento, o bien seleccione previamente la por
cion del mismo que desee revisar.-

2.- Puede pulsar en la barra de herramientas el sexto (6to.) boton de izquierda a derecha, o bien
en la barra de menu en la opcién Herramientas y luego en la lista desplegable la primera op
cion que corresponde a Ortografia.-

3.- Cuando WORD localice una palabra mal escrita, o que no figura en su diccionario interno, la
mostrara en el cuadro de dialogo Ortografia, junto con algunas alternativas para sustituirla,
como puede verse en la siguiente figura:

Dringrotia vy gramatbon: Espabol (Espabes - Alabatizacoln radicionol) HE
Ho 58 enconind:
Salto...;-Nameros-de-pagina...;-Fecha-y- il | ome |
hora...;-Autetexto;-Campo;-Simbolo;-

: T : ' ity todag
Comentario;-Mota-al-pie;-Titulo...;- I
Referencias-cruzadas. . -Indicas-v- I ARLRA |

Sy eneias:
[ ity SLIQErEncian ) j - I
= &
(z) Ir— [V —— Cpcionas... I wshiacs I Carcelar I

4.- Si existe en la lista Sugerencias una alternativa correcta para la palabra, seleccionela y elija
Cambiar.

5.- Si en WORD no localiza ninguna alternativa correcta para la palabra mal escrita, puede editarla
directamente en el cuadro de texto No se encuentra y elegir a continuacion el boton Comenzar.

6.- Si la palabra esta bien escrita, por tratarse de un termino técnico o poco frecuente, elija Ignorar,
para que sea omitida en esa ocasion solamente, o bien Ignorar todo, para que no vuelva a ser
presentada como palabra incorrecta.

67



pREL S Y
Instituto Profesional Diego Portales
AUTONOMO

7.- Si se trata de un término que no figura en el diccionario principal de WORD y que tendra que
utilizar con frecuencia, puede elegir Agregar, con lo cual serd incorporado al diccionario suple-
mentario especificado en la lista emergente “Agregar palabras a...”:, en la parte inferior del
cuadro de dialogo.

8.- Al terminar la revision ortografica, elija Si, para que se cierre el cuadro de dialogo.

Impresion de un documento

Para imprimir la totalidad o un rango de paginas de un documento que se encuentre en la ventana

activa:

1.- Pulse en la barra de herramientas en el cuarto boton de izquierda a derecha para abrir el cuadro
de dialogo Imprimir, que es el siguiente:

Imgrinsir HE

Irpresira

Bomire: || Divesi 2 150 =1 Pripinciaie: I

Extada; Inactio

T Qleatti P 150
Ubicaciing ™ Imprimir en anchivo
e
Iniervalky i g Copiag
i+ Tpda Mmero de gopeas: |j E
~ Pagna actal (o
¥ Imgrcalar

i Pagngs: | y L
Escrba nimeros de pégna & nieresios ssparados l. 1

por ommas, Epmpl; 1,3,5-0d 14

Lmprime: |."-:-:-.r'mn j Imprimir sdlo: |EI [— j

— o | conir |

2.- En el grupo Intervalo de péginas, elija la opcion apropiada: Todo, Pagina actual, Seleccion
Paginas.

3.- Elija Aceptar.

Si desea imprimir copias multiples de la totalidad o parte del documento que se encuentra en la
ventana activa:

1.- Realice los pasos anteriores vistos en Impresiéon de un documento

2.- Teclee el nimero apropiado en el cuadro Copias, o bien utilice los botones con flechas para
cambiar la especificacion actual.

3.- Elija “Aceptar”.
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EJERCICIOS AUTOEVALUATIVOS DE LA UNIDAD TEMATICA

EJERCICIO DE APLICACION N°1

1.- Utilizando el programa Word’97 transcriba textualmente el siguiente documento al computador,
si usted detecta algun error, escribalo tal cual aparece. Luego guardelo en un archivo con el
nombre de CLAVES.DOC. Posteriormente reviselo y corrija su ortografia y redaccion. Esta
nueva version grabela como CLAVES-1.DOC.

La Escuela de los Animales

Cierta vez, los animales decidieron hacer algo para afrontar los problemas del «mundo nuevoy, y
organizaron una escuela. Adoptaron un curriculo de actividades consistente en correr, trepar, nadar
y volar, y para que fuera mas facil ensefiarlo, todos los animales se inscribieron en todas las asignaturas.

El pato era un estudiante sobresaliente en la asignatura «natacidén», de hecho, superior a su maestro.
Obtuvo un «suficiente» en vuelo, pero en carrera resulté muy diferente. Como era de aprendizaje
lento en «carrera» tuvo que quedarse en la escuela después de la hora y abandonar la natacidon para
practicar la carrera.

2.- Transcriba el siguiente texto al computador, gudrdelo en un archivo con el nombre de
RECUERDO.DOC. Posteriormente, reviselo y corrija su ortografia y redaccion, esta nueva
version grabela como RECUERDO.DOC.

Todo lo que tenia que saber Lo Aprendi en Kindergarten

La mayor parte de lo que en realidad necesito saber acerca de cdmo vivir, qué hacer y coémo hacer,
lo aprendi en el kindergarten. La sabiduria no estaba en la cima de la montafia de la escuela de
graduados, sino en la piscina de arena del jardin de infancia.

Estas son las cosas que aprendi: compartir todo, jugar limpio, no golpear a las personas, volver a
colocar las cosas donde las encontré, recoger lo que he desordenado, no coger lo que no es mio,
pedir disculpas cuando he lastimado a alguien, lavarme las manos antes de comer, bajar la tapa del
inodoro, que leche tibia y galletitas corrientes son buenas para el organismo, llevar una vida
balanceada, aprender y pensar algo, dibujar y pintar, cantar, bailar, jugar y trabajar un poco todos los
dias.

Duerme una siesta diaria, cuando salgan al mundo tengan cuidado con el transito, agarrense de las
manos y permanezcan juntos. Estén alertas a lo maravilloso, recuerden la pequefia semilla en el
vaso plastico: las raices descienden, la planta crece hacia arriba y nadie sabe en realidad cémo o por
qué, pero todos somos asi.
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EJERCICIO DE APLICACION N° 2

Es el momento de volver a practicar lo aprendido. Le sugerimos que elija algun archivo de Word’97
que tenga en su computador y lo abra para realizar los siguientes pasos:

1. Elijaun tipo de fuente y tamafio y apliquelo a su documento.

2. Subraye los titulos y subtitulos que tenga.

3.  Destaque los términos importantes del documento, ya sea con negrita o cursiva.
4.  Defina el espacio entre caracteres.

5. Cambie mayusculas y mindsculas, usando el menu formato.

6.  Grabe sudocumento en el disco que guarda sus ejercicios con nombre distinto a los ya existente.

EJERCICIO DE APLICACION N° 3

En el caso detener escrito un documento y que desee modificar su presentacion, se hace necesario
marcar el o los parrafos y seguir los siguientes pasos:

*  Abra el documento RECUERDO.DOC
*  Abrir el menu «Formato»
* Seleccionar la opcion de «Parrafo...

Completar el cuadro de didlogo con los valores correspondientes para margenes, sangrias,
interlineado y espacios entre parrafos.

* Seleccione el segundo parrafo.

*

Muévalo a la posicion del primer parrafo, bajo el titulo.

* Seleccione el tercer parrafo.

*

Aplicar cursiva.

* Aplique estilo Negrita a las dos primeras palabras de cada parrafo.
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Cambie la Fuente, el Estilo y el Tamafio del titulo.

Determine un Interlineado Simple y una Alineacion Derecha para todo el documento
Obsérvelo. ;Como se ve? ;Podria verse mejor?... {Si! Entonces, deshaga los cambios.
Vuelva a seleccionar los parrafos cuarto y quinto.

Borrelos.

Establezca un Interlineado Doble y una Alineacion Izquierda para todo el documento.
Mueva el primer parrafo a su posicion original.

Sitte el puntero del Mouse sobre Archivo, en la barra de menu y haga un clic con el botén
principal,

Seleccione «Guardar como...», ubique el puntero del Mouse en el recuadro Nombre de archivo,
luego escriba ENSENARI y presione el boton aceptar.

Proceda a cerrar los documentos.

Anote las observaciones y conclusiones...
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OBJETIVOS DE LA UNIDAD TEMATICA

Al término de la unidad el alumno sera capaz de:

- Dar solucion a problemas que involucren procesos matematicos, financieros y estadisticos, a
través de las diferentes formulas y funciones que Excel ofrece.

INTRODUCCION

La presente unidad entrega una aproximacion a la Hojas de Calculo Excel’97 también conocida
como Planilla de Calculo; la que ha invadido diferentes ambitos del quehacer administrativo.

Las Hojas de Calculo son las principales herramientas de software utilizadas en el area financiera-
contable de diversas organizaciones, fundamentalmente, por la facilidad que ofrecen para trabajar
con informacion tabular y lo mas importante, por su capacidad de representar, graficamente, las
relaciones entre los datos que se estan manejando.

Es esta unidad, el trabajo con las hojas de calculo es presentado en forma natural. Se inicia revisando
los elementos constitutivos de Excel 97, para luego presentar sus caracteristicas, aplicarlas en
forma inmediata y, a partir de esto, generar un archivo con la informacién ingresandola al computador.

Estas paginas pretenden ser una guia detallada de Excel, bajo una presentacion sencilla de los pasos
necesarios para crear una Hoja de Célculo. El objetivo es que usted maneje esta herramienta y la
incorpore a su trabajo diario.

Las revistas de computacion normalmente traen ejemplos, trucos y consejos los que usted no debiera
dejar pasar, es conveniente probarlos a modo de profundizar el conocimiento de esta herramienta.
Ello redundara en un mejor desempefio y manejo de Excel "97.
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.QUE ES UNA HOJA DE CALCULO?

Muchas de las actividades que se realizan para resolver problemas
financieros, matematicos, cientificos y sociales implican el trabajo con
modelos bidimensionales. Hasta hace poco tiempo, estas actividades se
realizaban en forma manual utilizando papel, 1apiz, goma de borrar y
calculadoras, lo cual involucraba un tedioso trabajo en la revision y
reconstruccidon de los modelos cuando se cometian errores.

El manejo de computadores
ha facilitado notablemente el
procesamiento de la
informacion, al utilizar las
hojas de célculo. Su desarrollo
esta basado en el concepto de
hoja tabular y se utiliza para
resolver calculos matematicos
en distintas disciplinas.

Hoy, es posible crear un modelo, almacenar sus datos y las formulas que los relacionan, lo que
posibilita su posterior utilizacion . Pero lo mas importante es que mediante un proceso muy simple,
se pueden recalcular los resultados ante eventuales variaciones de los datos. Ademas es posible
representar graficamente los resultados obtenidos.

Una Hoja de Célculo es en esencia, una aplicacion que esta disefiada para manipular datos y numeros,
permitiendo el tratamiento de informacion de forma rapida y eficaz.
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Estos programas son de gran utilidad cuando se tienen que realizar operaciones matematicas; ya
que no tiene hay que preocuparse de los célculos, sino, de los procesos para alcanzar los resultados,
debiendo establecer e introducir las relaciones entre los datos para que el computador realice los
calculos correspondientes.

La idea fundamental de estos productos apuntan a satisfacer la pregunta ; Qué ocurre si se cambia
... 7; esta situacidn representa una notable ventaja sobre los métodos de célculo tradicionales, pués
al cambiar un dato, automéaticamente se actualizan los célculos y los resultados obtenidos sin tener
que hacer todo de nuevo.

Lo anterior, ha promovido la masiva utilizacion de las hojas de calculo en el &mbito empresarial,
principalmente apoyando la gestion financiera en sus diferentes facetas como:
Planificacion, Programacion y Andlisis de Resultados.
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EXCEL97

El presente Capitulo se orienta al trabajo administrativo en el ambiente Windows el cual, como ya
se ha dicho, se caracteriza por presentar un escenario similar a un escritorio, en el que se tienen a la
mano todas las tareas que se estan realizando y las herramientas para hacerlo.

Dentro de este abanico de posibilidades de trabajo se encuentra la carpeta o grupo de programas
denominado Office 97, el que dispone entre otros elementos del ya conocido Word y de Excel, una
poderosa herramienta para organizar, analizar y graficar informacién numérica, de un modo facil y
accesible.

En el campo educacional y administrativo, con esta herramienta, se puede realizar desde una simple
planilla de notas de un curso, hasta el registro curricular de una unidad educativa, pasando por un
sinnimero de otras aplicaciones, tales como tabulacion de datos de pruebas, ndminas de alumnos,
graficos de rendimiento escolar, etc.

Por otra parte, al utilizar las Hojas de Célculo es posible desarrollar modelos que aborden diversos
procesos administrativos. Asi por ejemplo, se pueden elaborar actividades dirigidas a los procesos
de codificacion, exploracion, prediccion, andlisis y planificacion

Las Hojas de Célculo son instrumentos que permiten una vision cuantitativa de los fenomenos que
se estan analizando y a la vez son apropiadas para los resultados obtenidos.

Para acceder al programas Excel 97, coloque el puntero del mouse en el correspondiente icono y
luego haga doble clic en el boton principal del mouse o bien presione la tecla de entrada (Enter -
Intro ).

El icono asociado a la Hoja de Célculo Excel permite el ingreso al programa. Puede iniciar una
unidad de trabajo, creando una Hoja de Calculo o continuar el trabajo con una que previamente
creo.
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CARACTERISTICAS DE EXCEL

Excel es un programa que se enmarca en el concepto de las hojas de calculo; sin embargo, para
muchos expertos marca una notable diferencia con productos similares, ya que incluye una serie de
facilidades que apuntan a que el modelamiento numérico resulte absolutamente familiar, aun para
usuarios inexpertos.

La novedad més importante de esta version
es la incorporacion del concepto de
cuaderno o Libro de Célculo, que
basicamente consiste en una agrupacion de
hojas de trabajo, donde cada pagina
corresponde al concepto tradicional de una
hoja de célculo. A cada una de las hojas le
corresponde una etiqueta. Al hacer clic
sobre ella puede cambiar de hoja en un
libro.

Los libros de Excel inicialmente cuentan con 16 hojas, las que se identifican como hoja 1, hoja 2,
etcétera. Cada hoja o pagina esta compuesta por 256 columnasy 16.384 filas. Entre sus principales
funciones incorpora el manejo de:

* Formulas y funciones
* Bases de datos

* Auto formato a tablas
* Graficos

* Imagenes

* Objetos, etc.
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ELEMENTOS DE EXCEL

Para abrir Excel 97 inicie Windows. Estando en Windows, busque el icono de Excel 97 en alguno
de los grupos de programas. El icono puede estar alojado en programas del ment Inicio o en
cualquier otra carpeta. También puede aparecer como el icono o con el acceso directo

Al abrirlo, en la pantalla se aprecia un conjunto de elementos caracteristicos de las aplicaciones del
ambiente Windows. Encuentra una barra de menus que presenta una serie de opciones. Al activarse
alguna de ellas se despliega un menu tipo persiana con sus elementos; una barra de herramientas
que mediante iconos permite ejecutar diversas tareas, sin necesidad de desplegar los menus; una
linea de estado que muestra la identificacion de la celda activay su contenido. L.o novedoso respecto
de Word es el 4rea de datos que en este caso corresponde a una hoja cuadriculada donde se recibiran
y procesaran los datos.

Al ingresar a Excel 97 se genera, automaticamente, una nueva hoja de célculo en blanco. La pantalla
principal que aparece es una similar a la que se muestra a continuacion:

. Micropolt Excel - Librol

[B) archwo Edeiin Yer Jnsedar Pormatoh Herramentas Datos Vegfana 1 =12 x|

Ded 8AY DR ~----:l* AT e oo )
s BN

|.|:m = 10 H K B g % . S %(EEE _ -4~
D1z = 1
-] | =
BARRA DE AFLICACIOHN Lo '_D_I = r IG :J
—p— ENCABEZAMIENTO DE COLUMNAS

BaRRA DE STANDARD

BARRA DE FORMATO

EHCAEBEZAMIENTO DE FILAS
BAREA DE FORMULAS

BARRA DE DESPFLATAMIENTCS ji
ETIGUETA DE HOlA

ﬂa‘ﬁ:ali:EWWﬂTmmhum—-

M4 b #\Hajal { Hoja2 [ Hojsd / 4] I l‘Jlﬂ
Listo ' [ M|
Binicio| T Meciosoh Wasd - computd._| 47 Dibwso - Pai |[3€ Microsott Excel - Libro1 | B25PM
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En la parte superior de la ventana, se acomodan varias barras horizontales, a saber:

a) Barra de aplicacion:
contiene el nombre del libro en uso. Excel’97 asigna un nombre genérico a cada libro nuevo: Librol,
Libro2, etc. Este nombre puede modificarse a voluntad, al almacenarse la planilla por primera vez.

b)  Barra de menus:
contiene los nombres de los menus principales de comandos de Excel’97, con los cuales se construyen,
imprimen y almacenan los Libros.

c) Barra estandar:
contiene botones que corresponden a algunos de los comandos incluidos en los ments: apertura de
libros nuevos o almacenados, impresion, edicion (copiar, cortar, pegar), ingreso de funciones,
ordenamiento, asistente de graficos, asistente de correccion ortografica, etc.

d)  Barra de formato:
contiene botones de comandos que permiten modificar la apariencia de la planilla: destacado y
alineamiento de texto, formatos numéricos, bordes, color de texto y fondo, etc.

e) Barra de formula:
dividida en dos sectores o cuadros. El cuadro situado a la derecha, despliega el contenido de la celda
activa, el que puede consistir en un valor constante o una formula. El cuadro izquierdo, denominado
Cuadro de Nombres, permite identificar a la celda activa, o a los graficos o dibujos insertos en la
planilla.

En la parte inferior de la ventana, se sita la Barra de estado, que entrega informacion acerca de un comando
seleccionado, u operacion en curso. En su costado derecho, informa si estan activadas las teclas BLOQ

MAYUS, BLOQ DESPL o BLOQ NUN.

En el costado derecho de la planilla, e inmediatamente sobre la barra de estado, se situan respectivamente las
Barras de desplazamiento vertical y horizontal, que permiten visualizar los sectores ocultos de una planilla.

La parte central de la ventana se destina para alojar las celdas de la hojas que constituyen la planilla.
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Cuadros de dialogos

Al activarse un determinado menu, opcion de ment o boton, generalmente se despliega un cuadro de dialogo,
cuyo nombre se deriva de su objetivo primordial, esto es, solicitar informacién al usuario para la ejecucion
del comando. Por ejemplo, el nombre que se dara un archivo para su almacenamiento en disco; el nombre de
un archivo existente para proceder a su apertura; la cantidad de copias de un documento a imprimirse, etc.

Guardar como 7]
E'-l-i'd-flfﬁﬂi|u Mis documentos j EI e E
o arredando Giardar
correos
Librot s Cancelar
_llsta niota jlb.xls Opcionss...

Nonbre de archivo: | TEtSRAE -]
Guardar cama Hpa: |Li|:m:| de Microsoft Excel (*.xls) j

Conceptos de Libro, Hoja de calculo y Plantilla

Una Hoja de calculo es el documento principal que se utiliza en Excel’97 para almacenar y manipular datos.
Una determinada cantidad de hojas (una o mas) constituye un Libro de Excel’97, el que en propiedad, es el
archivo fisico que contiene a la aplicacion desarrollada.

Si es necesario, se puede crear un Libro cuyas hojas posean caracteristicas especificas, en cuanto a estructura

y/o formato. En tal caso el Libro toma el nombre genérico de plantilla. Esta es una modalidad util en
aplicaciones tales como formularios, facturas, etc.

Hoja de trabajo: estructura y conceptos basicos

Una hoja de calculo esta formada por celdas organizadas en columnas y filas. La celda es el elemento
minimo capaz de contener informacion o datos utiles en una aplicacion.
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La planilla EXCEL97 posee 256 columnas, rotuladas horizontalmente con letras:
A, B, C....Z, AA, AB.....AZ....1V

Estas letras aparecen en la fila de Encabezado de columnas, ubicada sobre la primera fila de la hoja.

Las filas se rotulan verticalmente, desde 1 hasta 65.536. Estos numeros estan colocados en la columna de
Encabezamiento de filas, ubicada a la izquierda de la columna A.

Como cada libro puede contener varias hojas, pueden organizarse varios tipos de informacion relacionada en
un Unico archivo.

Las hojas de calculo se utilizan para mostrar y analizar datos. Pueden introducirse y modificarse los datos
simultaneamente en varias hojas de calculo y pueden ejecutarse los calculos basandose en los datos de varias
hojas de calculo. Si se crea un grafico, éste puede colocarse en la hoja de calculo con sus datos correspondientes
o aparte, en una hoja especial de grafico.

Los nombres de las hojas aparecen en etiquetas situadas en la parte inferior de la ventana de la hoja de
calculo. Para moverse de una hoja a otra, haga clic en las etiquetas de las hojas.

Excel’97 asigna un nombre por defecto a cada hoja, el cual aparecera en negrita, por ejemplo: Hoja 1. No
obstante, este nombre puede ser modificado a voluntad por el usuario, de manera de poder relacionar
logicamente el nombre de la hoja con su contenido, por ejemplo: Enero, Febrero, etc. O bien Ventas 1996,
Ventas 1997, etc.

Moverse y desplazarse por una hoja de calculo

Para desplazarse entre las celdas de una hoja de calculo, haga clic en cualquier celda o utilice las teclas de
direccion. Si se desplaza a una celda, ésta se convertira en la celda activa. Para ver un area diferente de la hoja
y que no esté visible, utilice las barras de desplazamiento.
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a) Mediante el mouse

Para desplazarse

Una fila hacia arriba o hacia abajo

Una columna hacia la izquierda o hacia la
derecha

Una ventana hacia arriba o hacia abajo

Una ventana hacia la izquierda o hacia la
derecha

Una gran distancia

Haga Esto

Haga clic en las flechas de la barra de desplazamiento vertical.

Haga clic en las flechas de la barra de desplazamiento
horizontal.

Haga clic en el cuadro de desplazamiento superior o inferior
de la barra de desplazamiento vertical.

Haga clic en el cuadro de desplazamiento izquierdo o derecho
de la barra de desplazamiento horizontal.

Arrastre el cuadro de desplazamiento hasta la posicion relativa
aproximada.

b) Utilizando teclas de método abreviado

Para
Desplazarse una celda en una direccion
determinada

Ir hasta el extremo de la region de datos
actual

Ir hasta el comienzo de una fila

Ir hasta el comienzo de una hoja de céalculo

Ir a la ultima celda de la hoja de calculo,
que es la celda ubicada en la interseccion de
la columna situada méas a la derechay la fila
ubicada mas abajo (en la esquina inferior
derecha); la celda opuesta a la celda Inicial,
que es normalmente la celda A1l

Desplazarse una pantalla hacia abajo
Desplazarse una pantalla hacia arriba

Desplazarse una pantalla hacia la derecha

Desplazarse una pantalla hacia la izquierda
Ir a la siguiente hoja del libro

Ir a la hoja anterior del libro

Presione

Teclas de direccion

CTRL+ tecla de direccion

INICIO

CTRLAINICIO

CTRLA+FIN

AV PAG

RE PAG
ALT+AV PAG

ALT+RE PAG

CTRL+ AV PAG

CTRL+RE PAG
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Referencias de celdas y rangos

La interseccion de una columna con una fila da origen a la referencia de una celda, es decir, un
codigo que la identifica en forma univoca, por ejemplo:

Al B100 MS8888

Una referencia permite identificar tanto a una celda como a un rango de celdas en una hoja de calculo,
indicando asi a Excel’97 en qué celdas debe buscar los valores o los datos que se utilizaran en una féormula.
Mediante referencias se pueden utilizar datos de distintas partes de una hoja de calculo en una férmula o
bien, utilizar el valor de una celda en varias féormulas. También puede hacerse referencia a las celdas de otras
hojas en el mismo libro, a otros libros y a los datos de otros programas. Las referencias a celdas de otros
libros se denominan referencias externas. Las referencias a datos de otros programas se denominan referencias
remotas.

Como valor predeterminado el Excel’97 utiliza el estilo de referencia CF (Columna Fila), que rotula las
columnas con letras (desde A hasta IV, en un total de 256 columnas) y las filas con nimeros (del 1 al 65536).

Por lo tanto, para hacer referencia a una celda, introduzca la letra de columna seguida por el nimero de fila.
Por ejemplo, D50 hace referencia a la celda situada en la interseccion de la columna D y la fila 50.

Para hacer referencia a un rango de celdas, introduzca la referencia de la celda ubicada en la esquina superior
izquierda, dos puntos (:) y, a continuacidn, la referencia a la celda ubicada en la esquina inferior derecha del
rango. A continuacion, se muestran algunos ejemplos de referencias.

Para hacer referencia a Utilice
La celda en la columna Ay la fila 10. A10
El rango de celdas en la columna A y las filas de la 10 a la 20. A10:A20
El rango de celdas en la fila 15 y las columnas desde la B hasta la E. B15:E15

Referencias relativas y absolutas

Cuando se crea una férmula, normalmente las referencias de celda o de rango se basan en su posicion relativa
respecto a la celda que contiene la féormula. En el siguiente ejemplo, la celda B6 contiene la férmula =AS5;
Excel’97 buscara el valor una celda por encima y una celda a la izquierda de B6. Este tipo de referencia se
denomina referencia relativa.

A B
5 100
6 200 =A5%2
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Si se copia una formula que utiliza referencias relativas, se actualizaran las referencias en la formula
pegada y se hara referencia a diferentes celdas relativas a la posicion de la formula. En el siguiente
ejemplo, la férmula en la celda B6 se ha copiado en la celda B7. La formula en la celda B7 ha
cambiado a =A6, que hace referencia a la celda que esta una celda por encima y a la izquierda de

la celda B7.

A B

5 100

6 200 =A5%2
7 =A6%*2

Si no desea que cambien las referencias cuando se copie una formula en una celda diferente, utilice una
referencia absoluta.

Una referencia absoluta especifica la direccion exacta de una celda, independientemente de la posicion de la
celda que contiene la formula.

Por ejemplo, si la formula multiplica la celda AS por la celda C1 (=A5*C1) al copiarse la formula en otra
celda, cambiaran ambas referencias. Puede asignarse una referencia absoluta a la celda C1 colocando un
signo de dolar ($) delante de las partes de la referencia que no cambia. Por ejemplo, para crear una referencia
absoluta a la celda C1, agregue signos de dolar a la formula como se indica a continuacion:

= A5 * $CS1
A B
5 100
6 200 =A5*$C$1
7 =A6*$C$1
Tipos de datos

Los tipos basicos de datos que maneja EXCEL’97 son: niumeros, texto, fecha y hora.
Para introducir niumeros, texto, una fecha o una hora:

1. Haga clic en la celda en la que desee introducir los datos.
2. Escriba los datos y presione INTRO o TAB.

Sugerencias acerca de la introduccion de niimeros

Los niimeros que se introducen en una celda son considerados como valores constantes. Una constante es un
valor de celda que no comienza por un signo igual (=). Por ejemplo, la fecha 10/9/96, el numero 210 y el
texto «Ganancias trimestrales» son constantes. Una formula o un valor resultado de una férmula no es una
constante.
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En Excel’97, un nimero puede contener solo los siguientes caracteres:
0123456789+-(),/$%.Ee

Excel’97 ignora los signos mas (+) a la izquierda, y trata a los puntos como separadores de miles o separadores
decimales (igualmente las comas). Todas las demas combinaciones de numeros y caracteres no numeéricos
son consideradas texto.

Los caracteres reconocidos como validos para la construccion de datos de tipo numero, dependeran de las
opciones seleccionadas en configuracion regional del Panel de control de Windows.

Para evitar introducir una fraccion como fecha, coloque un cero (0) delante de cada fraccion; por ejemplo,
escriba 0 1/2.

Delante de los nimeros negativos, coloque un signo menos (-), o bien encierre los nimeros entre paréntesis

O

Dentro de una celda, todos los numeros se alinean a la derecha. La informacion tipo texto se alinea a la
izquierda.

Como ejecuta Excel’97 los calculos de fecha y hora

Independientemente del formato empleado para mostrar una fecha o una hora, Excel’97 almacenara todas las
fechas como numeros de serie, y todas las horas como fracciones decimales, ya que la hora se considera
como una porcion de un dia. Las fechas y las horas son valores y, por tanto, pueden sumarse, restarse e
incluirse en otros calculos. Por ejemplo, para determinar la diferencia en cantidad de dias entre dos fechas,
puede restarse una fecha de otra. Puede verse una fecha o una hora como un niimero de serie o como una
fraccion decimal, asignando el formato General la celda que contenga la fecha o la hora.

Excel’97 permite dos sistemas de fecha: los sistemas de fecha 1900 y 1904. El sistema de fecha predeterminado
es el 1900.

Para cambiar al sistema de fecha 1904, haga clic en Opciones en el ment Herramientas, haga clic en la ficha
Calcular y, a continuacion, active la casilla de verificacion Sistema de fechas 1904.

En la siguiente tabla se muestran la fecha inicial y la fecha final de cada sistema de fecha y el valor de serie
asociado a cada una de ellas.

Sistema de fechas Fecha inicial Fecha final

1900 1 de enero de 1999 31 de diciembre de 9999
(valor de serie 1) (valor de serie 2958525)

1904 2 de enero de 1904 31 de diciembre de 9999
(valor de serie 1) (valor de serie 2957063)
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Nota: Si se introduce una fecha en Excel’97 y solamente se utilizan dos digitos para el afio, Excel’97 introducira
el afio como se indica a continuacion:

*  Si se introduce desde 00 hasta 29 para el afio, Excel’97 introducira los afios del 2000 hasta 2029. Por
ejemplo, si se escribe 28/5/19, Excel’97 supondra que la fecha es 28 de mayo de 2019.

*  Si se introduce desde 30 hasta 99 para el afio, Excel’97 introducira los afios del 1930 hasta 1999. Por
ejemplo, si se escribe 28/5/91, Excel’97 supondra que la fecha es 28 de mayo de 1991.

Dentro de una celda, las fechas se alinean a la derecha.
Formulas: conceptos, componentes

Una formula es una ecuacion que analiza los datos en una hoja de calculo. Con los valores introducidos en
lahoja de calculo, las férmulas realizan operaciones tales como suma, multiplicacion, division y comparacion;
también pueden combinar los valores.

Las formulas pueden hacer referencia a otras celdas en la misma hoja de calculo, a celdas en otras hojas de
calculo del mismo libro o a celdas en hojas de otros libros. En el siguiente ejemplo, se suma el valor contenido
en la celda B4 mas el valor 25 y, a continuacion, el resultado se divide entre la suma de las celdas D5, E5 y
F5.

=(B4+25)/SUMA(D5:F5)

Sintaxis de la formula

Las férmulas calculan los valores en un orden especifico denominado sintaxis. La sintaxis de la formula
describe el proceso del calculo. En Excel’97, una féormula comienza por un signo igual (=), seguido del
calculo que realiza. Por ejemplo, la siguiente formula resta 1 de 5:

=5-1

El resultado de la formula se muestra en la misma celda que contiene la formula

Referencias de celda en las formulas

Una formula puede hacer referencia a una celda. En este caso, la celda que contiene la formula se denomina
celda dependiente ya que su valor depende del valor en la otra celda. Siempre que se modifique el valor
contenido en la celda a la que hace referencia la formula, cambiara también la celda dependiente. La siguiente
férmula multiplica el valor en la celda B15 por 5. Cada vez que se cambie el valor en la celda B15 se volvera
a calcular la formula.

=B15*§

Las formulas pueden hacer referencia a celdas, a rangos de celdas, o a nombres o rotulos que representan a
las celdas o rangos.
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Una celda puede contener una formula que solamente hace referencia a otra celda. Por ejemplo, si en la celda
Al se inserta esta formula:

=B20

En este caso, en la celda Al se mostrara el contenido de la celda B20, el que puede corresponder a un valor
numérico, texto, fecha o al resultado de una formula.

- Operadores de calculo de las formulas
Los operadores especifican el tipo de calculo que se desea realizar con los elementos de una formula. Excel’97
dispone de cuatro tipos diferentes de operadores de calculo:

aritmético, comparacion, texto y referencia.

Los operadores aritméticos ejecutan las operaciones matematicas basicas de suma, resta, multiplicacion y
divisién; combinan niimeros y generan resultados numéricos.

Operador aritmético Significado Ejemplo
+(signo mas) Suma 3+3
-(signo menos) Resta 3-1
Signo Negativo -1
*(asterisco) Multiplicacion 3*3
/ (barra oblicua) Division 3/3
% (signo de porcentaje) Porcentaje 33%
 (acento circunflejo) Exponente 372 (equivale a 3*3)

Los operadores de comparacion comparan dos valores y generan el valor logico

VERDADERO o FALSO.
Operador de comparacion Significado Ejemplo
= (igual) Igual a Al1=Bl1
> (mayor que) Mayor que Al1>B1
< (menor que) Menor que Al<Bl1
>=(mayor o igual que) Mayor o igual que Al1>=Bl1
<=(menor o igual que) Menor o igual que Al<=Bl
<>(distinto) Distinto de Al<>Bl1
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-Orden en que Excel’97 ejecuta las operaciones en las formulas

Si se combinan varios operadores en una tnica formula, Excel’97 ejecutara las operaciones en el orden que
se indica en la tabla que se muestra a continuacién. Si una férmula contiene operadores con el mismo precedente
(por ejemplo, si una formula contiene un operador de multiplicacion y otro de division) Excel’97 evaluara
los operadores de izquierda a derecha. Para cambiar el orden de evaluacion, escriba entre paréntesis la parte
de la formula que se calculara en primer lugar.

Operador Descripcion
: (dos puntos) Operadores de referencia
, (coma)

(un espacio)
- Signo Negativo (como en -1)

% Porcentaje

N Exponente

*y/ Multiplicacion y division

+y- Suma y resta

& Conecta dos cadenas de texto (concatenacion)
=<><=>= Comparacion

Asignacion de nombre a las celdas de un libro

En Excel’97, puede asignarse un nombre a una tinica celda o a un rango de celdas para que sea mas sencillo
leer y recordar las formulas.

Un nombre descriptivo en una férmula puede facilitar la comprension del objetivo de la formula. Por ejemplo,
la formula =SUMA(VentasPrimerTrimestre) puede ser mas sencilla de comprender que
=SUMA (Ventas!C20:C30). En este ejemplo, el nombre Ventas primer Trimestre representa el rango C20:C30
en la hoja de calculo denominada Ventas.

Los nombres pueden usarse en cualquier hoja de calculo dentro del libro. Por ejemplo, si el nombre Ventas
Proyectadas hace referencia al rango A20:A30 en la primera hoja del calculo en el libro, puede utilizarse el
nombre Ventas Proyectadas en cualquier hoja del mismo libro para hacer referencia al rango A20:A30 de la
primera hoja de calculo. Los nombres también pueden utilizarse para representar formulas o valores que no
cambien (constantes). Por ejemplo, puede utilizarse el nombre IVA para representar el importe del impuesto
(como un porcentaje) aplicado a las transacciones de ventas.
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+ Para dar un nombre a una celda o rango de celdas:

1. Seleccione la celda, el rango de celdas o selecciones no advacentes a los que desee asignar
L IIIZ_IFIlI'IH-"

2. Haga clic en al cuadro Mombre situadae en el extremao izguierdo de la barra de formulaz

. Microzoft Excel - Librod

B grchivo Edicin Yer [nsertar
Do S&EBY &I

Arial = 0 =

Al hd| =
A B

——

o U b L) kD=

1. Escriba el nombre que se dard a las celdas
4. Prezione ERTRAR.

Funciones para planillas de calculo

Las funciones son formulas predefinidas que ejecutan calculos utilizando valores especificos, denominados
argumentos, en un orden determinado que se denomina sintaxis de la funcion. Por ejemplo, la funcion SUMA
agrega valores o rangos de celdas y la funcion PAGO calcula los pagos de un préstamo basandose en un tipo
de interés, la duracion del préstamo y el importe principal del mismo.

Los argumentos pueden ser nimeros, texto, valores légicos como VERDADERO o FALSO, matrices, valo-
res de error como #N/A o referencias de celda. El argumento que se designe debera generar un valor valido
para el mismo. Los argumentos pueden ser también constantes, férmulas u otras funciones.

La sintaxis de una funcidén comienza por el nombre de la funcion, seguido de un paréntesis de apertura, los
argumentos de la funcidn separados por comas y un paréntesis de cierre. Si la funcidn inicia una férmula,
escriba un signo igual (=) delante del nombre de la funcion. A medida que se cree una formula que contenga
una funcidn, la paleta de formulas facilitara ayuda.

En Excel’97' se dispone de las siguientes categorias de funciones: financieras, de fecha y hora, matematicas y
trigonométricas, estadisticas, de biisqueda y referencia, de bases de datos, manejo de texto, ldgicas, e infor-
macion.
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Ejemplos de uso de funciones

1.Funcion matematica SUMA
Suma todos los numeros de un rango.
Sintaxis: SUMA(niumerol; nimero2; ...)

en que : nimero 1; numero2; ... son entre 1 y 30 numeros cuya suma se desea obtener.

Ejemplos:

=SUMA(B2: B100O) devuelve la suma de valores contenidos en un rango
=SUMA(B2;B100) devuelve la suma de valores contenidos en dos celdas
=SUMA(B2: B100;C2) devuelve la suma de valores contenidos en un rango mas

el valor contenido en una celda

=SUMA(B2: B100O; 100) devuelve la suma de valores contenidos en un rango mas un valor

constante

2.Funciones matematicas MAX y MIN

Devuelven, respectivamente, el valor maximo o minimo de un conjunto de valores.

Sintaxis: MAX(nimerol; nimero2;...)
MIN(nimerol; niimero2;...)

en que: numerol; niimero2; .. son entre 1 y 30 nimeros para los que se desea encontrar el valor maximo o
minimo.

Ejemplos:
=MAX(B2:B100) devuelve el valor maximo contenido en un rango
=MAX(B2;:B100) devuelve el valor maximo contenidos en dos celdas

=MIN(B2:B100; C2) devuelve el valor minimo contenido en un rango y una celda

3.Funcion logica SI

Se utiliza para realizar pruebas condicionales en valores y formulas.

Devuelve un valor si la condicion especificada es VERDADERO y otro valor si dicho argumento es FALSO.
Sintaxis Sl(prueba Légica; valor siverdadero; valor si_falso)

En que: prueba_ldgica es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como VERDADERO o FALSO.
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valor_si_verdadero es el valor que se devolvera si prueba l6gica es VERDADERO. Si prueba logica es
VERDADERO y se omite el argumento valor_si_verdadero, la funcién devuelve VERDADERO.
Valor si_verdadero puede ser otra formula.

Valor si falso es el valor que se devolvera si prueba logica es FALSO. Si prueba légica es FALSO y se
omite el argumento valor_si_falso, la funcion devuelve FALSO. Valor_si_falso puede ser otra formula.

Ejemplos:

=SI(A2> 1000;A2*0, 10;A2%*0,20)
=SI(A2>$ES$2;A2*10%;A2*20%)

=SI(D10= «Eneroy; «Dato valido»; «Dato invalido»>

=SI(SUMA(B2: B1OO)> 1000000; <sMETA LOGRADA»; <cMETA NO LOGRADAY))

Disefio de una planilla

El éxito de una planilla reside en varios factores, siendo el principal de ellos, la claridad que se tenga respecto
a su objetivo principal, por ejemplo: comportamiento anual de un punto de ventas, analisis de resultados
financieros o contables, etc.

Este objetivo principal es factor relevante para el disefio de la planilla, ya que la forma en que los datos seran
ubicados dentro de las hojas, y la idoneidad y exactitud de las formulas utilizadas, deben guardar estricta
correspondencia con tal objetivo.

Modelos tipicos de aplicacion (listas, bases de datos, formularios)

Una estructura basica de presentacion de datos es la lista. Una lista es una serie etiquetada de filas de hoja de
calculo que contienen datos simples, ordenadas columnarmente. Por ejemplo, nimeros de facturas, un con-
junto de nombres, o un conjunto nimeros de teléfono de clientes. La primera fila de la lista contiene el rétulo
identificatorio de columna (Facturas, Nombres, Teléfonos, etc.)

Un conjunto de varias listas adyacentes, que contengan datos relacionados entre si, constituye una base de
datos.

Cuando se ejecutan tareas en la base de datos, como busquedas, clasificaciones o datos subtotales, Excel’97
reconoce automaticamente el conjunto de listas como una base de datos y utiliza los siguientes elementos para
organizar los datos:

* Las columnas de las listas son los campos en la base de datos.

Los rétulos de las columnas de las listas son los nombres de los campos en la base de datos.
Cada fila de la base de datos es un registro en la base de datos.

*
*
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Ejemplo de una bose de dotos
Campos
Mombres de campos = FACTURA FECHA VALOR
Regzistro 1 - 1000 15/03/9% 1000000
Registro : = 1002 20/03/99 100,000
Registro 3 = 1003 20/03/99 850,000

Aplicaciones multihojas

Un libro puede constar de varias hojas, las que pueden contener informacion
independiente o sin ninguna relacion entre si, o bien contener datos relacionados.

Por ejemplo, una o mas hojas pueden contener datos mensuales de ventas de productos (cantidad, fecha de
venta, cliente, etc.), destinandose otra hoja para contener los precios de venta de cada producto.

En este caso, debe ser posible poder referenciar, dentro de las hojas de venta mensual, las celdas de precios de
venta de cada producto.

Para referenciar una celda ubicada en otra hoja:

Ingrese el nombre de la hoja, seguido del signo ! , y a continuacion ingrese la referencia de la celda. Por
ejemplo: Hojal0!A2

En la férmula:
=D30* Hoja 10!A2

se multiplica el valor contenido en la celda D30 de la hoja actual por el valor contenido en la celda A2 de la
Hoja 10

Creacion de una planilla de calculo

En parrafos anteriores se indicd que al abrirse Excel’97, se dispone de inmediato de un Libro vacio, con un
nombre establecido por defecto: Libro. La planilla puede ser creada a partir de este libro, utilizandose cual-
quiera de sus hojas.

Sin embargo, si es necesario, puede crearse un libro nuevo en cualquier momento, incluso estando abierto
alguin otro en la pantalla.
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Para crear un nuevo libro:

1. En el menu Archivo, haga clic en opcion Nuevo.
2. Para crear un libro nuevo, en blanco, haga clic en la ficha General y, a continuacion, haga doble clic
en Libro.

Para crear un libro basado en una plantilla, haga clic en la ficha Soluciones hoja de calculo y, a continuacion,
seleccione la plantilla que desee aplicar.
Ingreso de datos y formulas

Una vez abierto un libro nuevo, se procede a ingresar los datos y/o formulas que sean necesarios, de acuerdo
a las diferentes especificaciones de tipo y sintaxis ya mencionadas.

Edicion de una hoja de calculo

Por edicion se entienden aquéllas operaciones o procedimientos que permiten modificar los diferentes
parametros por defecto, tales como ancho de columna, formatos numéricos, etc. o bien, modificar el conteni-
do o reubicacion de los datos, o simplemente permitir su revision o impresion.

Para ejecutar cualquiera de las operaciones mencionadas, es necesario abrir el libro correspondiente.

Apertura de un libro existente

Para abrir un libro desde el disco duro o diskette:

1. Haga clic en el boton Abrir, o en el ment Archivo, opcion Abrir...
2. Haga doble clic en la carpeta que contenga el libro a editar.
3. Haga doble clic sobre el nombre del libro.

Para abrir un archivo que se haya usado recientemente

Haga clic en el nombre del archivo en la lista de archivos, ubicada en la parte inferior del menu Archivo. Si
la lista de los archivos utilizados recientemente no aparece, elija Opciones en el meni Herramientas, haga
clic en la ficha General y, a continuacion, active la casilla de verificacion Archivos usados recientemente.
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Insercion, eliminacion de filas y columnas

Si es necesario, se pueden insertar nuevas columnas o filas, o bien proceder a su eliminacion. En todo caso, es
imprescindible considerar el efecto que la insercion o eliminacion de estos elementos tendra sobre la planilla.
Principalmente, téngase en cuenta la ubicacion de las celdas que contienen formulas o valores constantes (por
ejemplo, el valor actual del ddlar, UF u otro indicador econdomico) que a su vez constituyen informacion
esencial para calculos definidos en otras celdas. Podria darse el caso que tales datos estuvieren colocados en
las filas o columnas a ser eliminadas.

Para insertar filas
1. Para insertar una sola fila: haga clic en una celda de la fila situada inmediatamente debajo de la
posicion en la que desea insertar la nueva fila. Por ejemplo, para insertar una nueva fila por encima de

la Fila 5, haga clic en la Fila 5.

Para insertar varias filas: seleccione las filas situadas inmediatamente debajo de la posicion en que
desea insertar las nuevas. Seleccione la misma cantidad de filas que desea insertar.

2. En el menu Insertar, haga clic en Filas.

Para insertar columnas

1. Para insertar una sola columna: haga clic en la columna situada inmediatamente a la derecha de la
posicion en que desea insertar la nueva. Por ejemplo, para insertar una nueva columna a la izquierda
de la Columna B, haga clic en una celda de la columna B.
Para insertar varias columnas: seleccione las columnas situadas inmediatamente a la derecha de la
posicion en que desea insertar las nuevas columnas. Seleccione el mismo numero de columnas que

desea insertar.

2. En el menu Insertar, haga clic en Columnas.

Para eliminar celdas, filas o columnas

1. Seleccione las celdas, filas o columnas que desea eliminar.
2. En el menu Edicion, haga clic en Eliminar.

Las celdas vecinas se desplazaran para llenar el espacio.
Nota: Excel’97 mantiene actualizadas las formulas, adaptando las referencias a las celdas que se han des-

plazado para que reflejen sus nuevas ubicaciones. Sin embargo, una férmula que haga referencia a una celda
que se haya eliminado, presentara el valor de error #REF!.
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Modificacion de datos

El procedimiento que se detalla a continuacion es aplicable preferentemente en celdas cuyo contenido sea
texto, formulas o numeros de una longitud apreciable. Si el dato es relativamente corto, es preferible
sobreescribir el nuevo dato.

Para modificar el contenido de celdas

1. Haga doble clic en la celda que contiene los datos que desea modificar.

2. Haga los cambios necesarios en el contenido de las celdas.

3. Para hacer efectivos los cambios, presione ENTRAR. Para cancelar los cambios, presione
ESCAPE.

Copia y traslado de datos

Excel’97 provee diversos procedimientos para copiar o trasladar datos y/o féormulas desde un lugar a otro, ya
sea dentro de una hoja determinada, desde ésta a otra hoja del libro en uso, o hacia otro libro.

Tales procedimientos se apoyan en dos técnicas basicas:
*

Ejecucion mediante operaciones de ments (usando las operaciones de copiar, cortar y pegar)

* Ejecucion directa con apoyo del mouse (usando las técnicas de seleccion y arrastre)

Para trasladar o copiar celdas enteras

1. Seleccione las celdas que desea mover o copiar.
Haga clic en el borde de la seleccion.
3. Para trasladar las celdas: arrastre la seleccion a la celda superior izquierda del area de pegado (zona en

la cual se depositara la informacion trasladada o copiada). Toda informacidn que exista en el area de
pegado sera reemplazada por los datos trasladados.

Para copiarlas celdas: mantenga presionada la tecla CONTROL mientras arrastra.

Para insertar las celdas entre las celdas existentes: mantenga presionada la tecla MAYUSCULAS o MAYUS-
CULAS + CONTROL (si se copia) mientras arrastra.

Para arrastrar la seleccion a una hoja de calculo diferente: mantenga presionada la tecla ALT y arrastre a la
etiqueta de la hoja que corresponda.

Sugerencia:

Para mover o copiar celdas a una hoja de calculo diferente o a larga distancia, seleccione las celdas y haga clic
en menu Edicion, Cortar (o boton correspondiente en la barra estandar) para trasladar las celdas, o en
Copiar para copiarlas. Desplacese a la otra hoja de calculo o libro; seleccione la celda superior izquierda del
area de pegado y, a continuacion, haga clic en Pegar.
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Formato de una hoja de Calculo

Para los efectos de los presentes apuntes, se entendera por formato a las caracteristicas de apariencia de los
diversos elementos contenidos en una hoja: contenido de las celdas (de acuerdo al tipo de datos que conten-
gan); alineacion de datos dentro de las celdas; tipo, tamafio y estilo de fuentes (tipos de letras); bordes y
colores de fondo, etc.

Todo Libro nuevo, abierto con el objeto de crear una nueva planilla, trae sus hojas con atributos de formato
definidos «por defecto», esto es, con valores y caracteristicas prefijadas. Por ejemplo: cantidad de hojas por
libro, ancho de celda, alto de fila, formatos numéricos, etc.

Si el disefio de la aplicacion lo requiere, cualquiera de estos atributos pueden ser modificados por el usario a
voluntad, en cualquier momento, ya sea durante la creacion original de planilla, o posteriormente, mediante
funciones de edicion.

A continuacion se describen los diversos tipos de formatos disponibles en Excel’97, y los procedimientos
para su modificacion.

Formatos de celda

Existen tres grupos basicos de formatos aplicables a nivel de celdas

Formatos Integrados:

Formatos de tipo estandar, agrupados en varias categorias, descritas dentro de una tabla contenida en la ficha
Numero, la que puede ser accesada a través del menu Formato, opcion Celdas.

Formatos personalizados:

Formatos no estandar o «a la medida», que corresponden a una de las categorias de los formatos Integrados.

Formatos rapidos: incorporados como botones en la barra de herramienta Formatos.
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Formatos integrados

Excel’97 provee varias categorias para formatos integrados:

Categoria

Diako ingreo

Fepresentacion

Do ripeion

eneral

123

Es el rormate por derecta Les valores
ngresados no tenen un famato
B T &

Humero

125,00
-1.230

il :3|:|‘|:||:|.

Formato para numeros en =eneral
positivos o negativos. Cantoad de
decimales v simbolo separador ce miles,
opcnales

Honeds

123,00

Para valores monetarios positivas
Megabvas Simbole monewnio eleghle
et uira lista Canbicdagd de decimales o
simbelos weparadar de miles, aocionales

C ortabiliclad

125
240,88

123,00
j 124088

Para valores positivos ¢ negativos
Fepresentoidn nomial Con Separac kin
ce miles Ze alinean en una columna, el
simbele moreten v lacoma decimal
Simbela monetario, opcional v elezible
en una lista Decimales opcionales

Porcenta)e

'hll'l

=

LT

0.25

W B

e

LI
"
200
ST
25%

Multiplica el valor por 100, v despliega
el resultadde cansimbala parc el
Cantehze ce decimales opcional

Fraccion

i TR
e

1,25

Cesplieza el valor como raccian , o
BITErS v Wacs 1dm, segun sea el caeo

Pemsonalizadn

Formato especiales | creados en bae oe
cadges de representacidn ( ver phrare
SIFLIENE)

Texta

-

El conmternido &= comidersda como testo
, aun cuando se componza solo
Ccaracteres NUMercas . Eneste caso
variard solamente su alireacidn denro

ce lacekla ize alireard a la |:|:tm:-|-:l.,h-

Para aplicar un determinado formato a una celda o rango de celdas:

1.- Seleccione la celda o rango de celdas.

2.- Seleccione el menti Formato, opcion Celdas...
3.- En la ficha Numero, elija el formato a aplicar.
4.- Termine con Acepta
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Formato de celdas

MUmnEr o |Mnea:l6n I Fuente ] Bordes I Tramas I F'rnt&;arl
Cateqoria; [Muasl:ra |

|General ..|

Moneda Pasiciones decimales: IE E"
Conkabilidad

Fecha

Hora

Porcentaje J_' Usar separador de miles {.)
Fraccidn MUMeros negativos:

Cientifica

Texto 1734, 10

Especial (1234.10)

Personalizada T4 |1234.10)

Para la presentacion de nomeros en general. Para dar formato a valores
monetarios ukilics formatos de moneda ¥ contabilidad.

Aceptar Cancela

Formatos de fecha

Excel’97 provee una variedad de formatos para la representacion de fechas, incluidos en el grupo de Formatos
Integrados (Ficha Numeros, Categoria Fechas).

Descripcion Dato ingresado Formato disponible Visualizacion
Kecultante
Cha, mes 20 02403 0 02404 4-1 -5
2=sen O 02=5ep d=1mar 2=sen
Ses, anio e s L o e “ar-a7 Felh-9%
2=Epy “Marzo-97 Felirero-5o
Chia, mes, alo =559 4-1-497 2=
2wy =i 3= 7 0 2= 2=
i o e S=nar=%7 ..'—.'-'l:'|:l":f':r
JaCh=tyiy d de marzo de (997 Sepliembre 2, 1999
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Ademas, existen otros formatos para fecha, disponibles en la categoria Personalizada, de la ficha Nimeros,
por ejemplo:

Crescripoion Dt ingresaclo Formatoe disponible ienalizacion
Fesultantes
Chia, mes, afio 20519 Sdnmmams o weay Septiembre 2, 1999
2-9-99 Do mimimm, vy, 02 septiembre, 1999

Para aplicar un determinado formato de fecha a una celda o rango de celdas:

1.- Seleccione la celda o rango de celdas

2.- Seleccione el ment Formato, opcion Celdas...

3.- En la ficha Nimero, seleccione categoria Fecha (o Personalizada, si procede)
4.- Seleccione el tipo de formato adecuado

5.- Termine con Aceptar.

Formatos personalizados

Si se necesita visualizar los datos de manera diferente a todos los formatos disponibles, se puede crear un
formato de nimero con caracteristicas no estandar o personalizadas,

Para crear un formato personalizado

1. Seleccione ment Formato, opcion Celdas..
Seleccione Ficha Numero, categoria Personalizada
3. En el casilla Tipo, especifique los cddigos de formato que describiran el modo en que se desea

presentar un niimero, una fecha, una hora o un texto.

Se pueden especificar como maximo cuatro secciones de codigo de formato. Las secciones, separadas me-
diante signos de punto y coma, definen los formatos de los niimeros positivos, los nimeros negativos, los
ceros y el texto, en este orden. Si tinicamente se especifican dos secciones, la primera se utilizara para los
nameros positivos y los ceros mientras que la segunda se utilizara para los nimeros negativos. Si se especifica
una seccion, todos los niimeros utilizaran ese formato. Si se omite una seccion, debe especificarse el signo de
punto y coma de esa seccion.

Formato de nimeros Formato
POsItivos e ceros
i & % r'_A_‘L
###F 00, (# #4#,00), 0,00, "Recibos en bruto de" @
(N - A L - 4
Formato de ndmero negativos Formato de Texto
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Cddigos basicos de formato de nimero

Para dar formato a las fracciones o los numeros con decimales, se incluyen los siguientes digitos marcadores

en una seccion:

# presenta unicamente los digitos significativos; no presenta los ceros sin valor,

0 (cero) muestra los ceros sin valor si un nimero tiene menos digitos que ceros en el formato.

? agrega los espacios de los ceros sin valor a cada lado del separador, para alinear los decimales. También
puede utilizarse este simbolo para las fracciones que tengan un nimero de digitos variable.

Crato imgresado Vistualizacion deseada Farmato a utilizar
1234 59 1234 G R #
a9 & 900 I
B3l 6 s
12 12,0 # O
1234, 5048 1214 57
44 398 | con decimales alineados P
102 65
2.8
5,25 5ol #0400
=3 | I A L
oo los simbalos de divisiom
alineados)

Para utilizar un punto como separador de los millares o para apstar la escala de un numero
pvechiante wnomdltiplo e mil, imcloea un punte enoel formato de ndmero

Diato ingresadao Visuahzacn deseada Formato a ublizas
I 2000 como 12 00 § i
1 2000 como 12 #
1 220D como 12,2 0.0,
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Formatos rapidos

Los botones de formato de la barra de herramienta Formato, son los siguientes:

Estilo de moneda Aplica el formato Moneda a la celda o rango seleccionado
Estilo Porcentual Aplica el formato Porcentaje a la celda o rango seleccionado
Estilo millares Aplica separacion de miles a la celda o rango seleccionado

Aumentar decimales Aumenta la cantidad de decimales a los valores de celda o rango seleccionado

Disminuir decimales Disminuye la cantidad de decimales a los valores de celda o rango seleccionado

Alineacion de datos

En Excel’97, el alineamiento de la informacion dentro de las celdas depende del tipo del dato ingresado. Por
defecto, los valores de tipo niimero, fecha y hora se alinean a la derecha. La informacién de tipo texto se
alinea a la izquierda.

La modificacion del alineamiento de los datos se puede realizar mediante comandos de ment o mediante
botones.

Para modificar mediante menu:

l.- Seleccione la celda o rango de celdas a modificar
2.- Seleccione el menti Formato, opcion Celdas...
3.- En la ficha Alineacion, y dentro de la casilla Alineacion Horizontal, seleccionar el efecto deseado:

Centrar, Izquierda o Derecha.

4.- Terminar con Aceptar
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Formato de celdas

Alnescion del texdto

Horizonkal;

IGeneraI

Sangria:

4 O

ertical:
IIrlferiur j

Conkrol del bexko

™ Ajustar bexto
™ Reducir hasta ajustar
™ Combinar celdas

Orierkaciin

IEI E" Fados

o mHm
Ny
5
|
" #

Para modificar mediante botones:

1.-  Seleccione la celda o rango de celdas a modificar

Aceptar

Canicelar

2..- Haga un clic sobre uno de los botones de alineacion, ubicados en la Barra de Formato:

CENTEALM
[ZOUIERDA

N

DERECHA

Ancho de columnas:

El ancho de columna por defecto, corresponde al
numero medio de digitos 0-9 que caben en una
celda, dependiendo de la fuente estandar en uso.
Para consultar este valor, haga clic en la linea
separadora del titulo de dos columnas. Se desple-
gara un cuadro emergente, mostrando el valor
mencionado

Ancho: 11,14 F

4 D
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Para cambiar el ancho de columna, mediante el mouse

1. Haga clic en la linea separadora del titulo de dos columnas
2. Arrastre el borde situado a la derecha del titulo de la columna a modificar, hasta que ésta tenga el
ancho que desea.

Para cambiar el ancho de columna, mediante uso de menu

1. Seleccione una celda cualquiera en la columna.
2. Seleccione ment Formato, opcién Columnas, Ancho...
3. En el cuadro de dialogo que aparezca, sobreescribir el nuevo valor.
4. Termine con Acentar.
Ancho de columna
Ancho de colimna: 10,71 Aceptar
Cancelar
Sugerencias
* Para cambiar el ancho de varias columnas, seleccione las columnas que desee cambiar. Arrastre el
borde hacia la derecha del titulo de columna seleccionado.
* Para cambiar el ancho de columna de todas las columnas de la hoja de calculo, haga clic en el boton
Seleccionar todo y arrastre el borde de cualquier titulo de columna.
* Para que el ancho de la columna se ajuste al contenido de la celda de mayor ancho de la columna,

haga doble clic en la linea de separacion situada a la derecha del titulo de la columna.

Bordes, sombreado
Pueden aplicarse ciertos efectos de destacado a las celdas, tales como bordes y sombreado de fondo.

Para aplicar bordes a celdas

1. Seleccione las celdas a las que desee agregar bordes.
Active el boton de Bordes ubicado en la barra de formatos
3. Al desplegarse la paleta de bordes, seleccione el estilo deseado

2 - £ | a_l A=
EI'.Ir-:FJ5|

B I
HHSE
B HI
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Sugerencias

* Para aplicar estilos de borde adicionales: elija Celdas en el ment Formato y, a continuacion, haga
clic en la ficha Bordes. Elija el estilo de linea que desee y haga clic en un botdn para indicar la

posicion del borde.

* Para cambiar el estilo de linea de un borde existente: seleccione las celdas en que se presenta el
borde. En la ficha Bordes (ment Formato, cuadro de dialogo Celdas), elija el nuevo estilo de linea en
el cuadro Estilo y, a continuacion, haga clic en el borde que desee cambiar, en el dia grama de ce/da

correspondiente, ubicado en Bordes.

Frimatn de celdss

mimero | Alneadén
Preastablecidos

Pl L L LT

Fuente

gﬂmrdas_zlrrm'ﬁi | Frﬂtﬂ:Earl

fie gee

[nguna

Contormd  Inlerior

Texto

—Lines
Estila:

Hinguno == ===

arz
hubomatoo ™

El esbilo de horde ==leccionada pusde aplicarse al hacer clic 2n alguno de
los presstsblacidos, an el dizgrama da vista pravia o enlos bobones de

Cancelar

|F'.1:|:|:ltu
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Para sombrear celdas con colores solidos

Seleccione las celdas a las que desea aplicar un sombreado.
Para aplicar el color que se ha seleccionado tltimamente, haga clic en el boton Color de relleno,

ubicado en la barra de formato

.

Color de relleno {.d.marillr:n}|

Para sombrear celdas
con tramas

Seleccione las celdas a las que
desee aplicar un sombreado.
En el ment Formato, haga clic
en Celdas y, a continuacion,
haga clic en la ficha Tramas.
Para incluir un color de fondo
en la trama, haga clic en un co
lor del cuadro Sombreado de
celda.

Haga clic en la flecha que apa
rece junto al cuadro Trama y, a
continuacion, seleccione el esti
lo de tramay el color que desee.

Sino se selecciona un color de trama, el
color sera negro.

Para aplicar un color diferente, haga clic en la flecha que aparece junto a Color de relleno y elija un color en
la paleta de colores desplegada.

Sin relleno

EEEENENES
EEEEERED
BEEEEDENE
BOOBRDEBERD
wEEEEE S .

.,
£
-

R

S N#EiE| v |
= Il S 7w
o
EEE RSN
NENEEENENEDR
NEENDEREDNE
HEL BEOEOBE RO
el LA e L L ee B
EEL B8 0B EE
EEL EREEENE

i

]

Fuepbar Zancear
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Impresion

Impresion de documentos

Excel’97 permite imprimir parcialmente una hoja (seleccion de celdas o paginas de una hoja), la hoja activa
completa, una seleccion de hojas de un libro, o el libro completo si es necesario.

Una hoja de Excel’97 puede tener dimensiones que superen al tamafio fisico de las hojas de papel disponibles
(tamafio carta, tamafio legal u oficio, etc.) Por tal razon, en forma automatica Excel’97 dividira una hoja en

una o mas paginas logicas, las que poseeran sus propios atributos de margenes, encabezados y pies de pagina,
orientacion de impresion (horizontal, vertical), etc.

Vista preliminar

Antes de imprimir una planilla, conviene revisar los valores por defecto que poseen tales atributos, especial-
mente los relacionados con los margenes.

Para activar la Vista Preliminar
1. Seleccione ment Impresion, opcion Vista preliminar.

2. En la imagen desplegada, se podra analizar la distribucion de hojas, la disposicion de margenes
actuales, la orientacion, etc.

Ajuste y configuracion de pagina

Si es necesario modificar los atributos por defecto de orientacion, valores de margenes y contenido de enca-
bezados y pie de pagina, se pueden utilizar las facilidades de configuracion de paginas.

Para configurar las paginas

1. Seleccione ment Imprimir, opcién Configurar pagina..

2. En la ficha Pagina, del cuadro de didlogo desplegado, podra elegir la orientacion y el tamafio (tipo)
de papel a utilizar.

3. En la ficha kn, se pueden establecer los valores (en centimetros) para los diversos margenes (supe
rior, inferior, izquierdo, derecho, encabezado y pie de pagina)

4. En la ficha Encabezado y pie de pagina, es posible establecer el contenido (opcional) de tales areas.
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5. En la ficha Hoeja, entre otras opciones, se puede definir un area parcial de impresion, las filas o
columnas que se usaran como titulos, etc

Uno de los problemas frecuentes en Excel’97, es ajustar el contenido de las hojas dentro del espacio fisico
real de las hojas de papel a utilizarse. Si el contenido excede al tamario del papel, es recomendable utilizar las

facilidades de ajuste con respecto al tamafio normal (en O/O), disponible en la ficha Pagina del cuadro de
dialogo de configuracion.

Impresion de la planilla

Una vez configurada las paginas de la planilla, y revisadas mediante la Vista Preliminar, puede procederse a
la impresion definitiva.

Para imprimir una planilla

1. En el menu Archivo, haga clic en Imprimir.

2. Se desplegara un cuadro de dialogo de impresion, el que permite:

* Seleccionar la impresora a utilizar (en al caso de disponerse varias de ellas)

* Definir el intervalo de paginas a imprimir (todas las hojas, algunas de ellas)

* Eestablecer si se desea imprimir una seleccion de paginas, solo las hojas activas o el libro entero (*)
* Definir la cantidad de copias

3. Terminar con Aceptar.

(*) Nota:Por defecto, este procedimiento efectuara la impresion de la hoja activa (la hoja visible en el mo-
mento de comenzar la impresion). Si se desea imprimir varias hojas a la vez, deben ser seleccionadas antes de
efectuarse la impresion.

Impr asoea

Mombre:  |cHP Dasklet 690C Series Prinbar =] propiedades... |
Estado: Inatkia

Too: HP Desklel 6500 Series Printer

Lbic acion: LPTL:

Comentario: ™ [mprimir en ardhivo
~Inkervako de paginas _pplas

r* Todas Mimero de copias: ]._E
Crignas  Desoe | o pestar [

Angrimi Iﬁ Ejﬂ I¥ Inkercalar
™ Sdectldn [ Todo el lbro

[* Hojas acivas

¥IsLa previa | ACEpLar | Cancelar
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Manejo de archivos

Para guardar un documento nuevo (en fase de creacion)

1. Seleccionar menu Archivo, comando Guardar como.

2. En el cuadro de dialogo desplegado se debe especificar la carpeta en la que se guardara el archivo, y
el nombre de archivo que se le dara al documento, el que reemplazara al nombre por defecto
(Libro 1..)
Guardar como EHE

Guardar en: Il_—l Mis documentos

arredando IM
correns
lista nota jlb.xls Opciones. ., |

Mombre de archivo: | BEgp Wi ﬂ
Guardar como bpo: |Li|:m de Microsaft Excel (*.xls) j

Para guardar un documento abierto, que esta en proceso de edicion:

1. Seleccionar menu Archivo, comando Guardar.

2. Dado que el documento ya posee nombre, se guardara con ese nombre y en la carpeta de origen
(desde donde fue abierto), pero con todas las modificaciones que haya recibido durante su edicion.

Cierre de documentos

Una vez guardado, el documento (nuevo o en edicidon) permanece activo, visible en pantalla. Sino es necesa-
rio seguir utilizandolo, es conveniente proceder a su cierre.
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Para cerrar un documento:

1. Seleccionar ment Archivo.
2. Haga un clic en comando Cerrar.

Bases de datos

Concepto de Base de Datos en EXCEL’97

En la seccion 1, Introduccion a Excel’97, se define a una base de datos como un conjunto de varias listas
adyacentes, que contengan datos relacionados entre si. En ese mismo parrafo, se describen los componentes
basicos de una base de datos Excel’97, a saber, campos y registros.

Creacion de una Base de Datos

Excel’97 tiene varias herramientas que facilitan la gestion y el analisis de los datos de una base de datos. Para
aprovechar estas facilidades, se recomienda crear la base de acuerdo a las siguientes recomendaciones e
instrucciones.

Contenido de filas y columnas

Disefie la base de datos de forma tal que las filas contengan elementos similares (tipo de datos, f
ormato) en una misma columna.

No inserte espacios adicionales al comienzo de una celda ya que afectaran a las clasificaciones y a
las busquedas.

No utilice una fila en blanco para separar la fila de rétulos de columna con la primera fila de datos.

Tamaiio y ubicacion de la lista

Evite que haya mas de una base de datos en una hoja de la planilla. Algunas de las caracteristicas
de gestion de bases de datos, como el filtrado, solamente pueden utilizarse en una base de datos a
la vez.

Deje en blanco, como minimo, una columna y una fila entre la base de datos y los demas datos de
la hoja de calculo. Excel’97 podra detectar con mayor facilidad y seleccionar la base de datos
cuando se haga una clasificacion, un filtrado o se inserten subtotales automaticamente.

Evite la colocacion de filas y columnas en blanco para que Excel’97 pueda detectar y seleccionar
con mayor facilidad la lista.

Evite la colocacion de datos criticos a la derecha o a la izquierda de la base; los datos podrian ocul
tarse cuando se filtre la base de datos.

Rotulos de columna

Cree rétulos de columna en la primera fila de la base de datos. Excel’97 utiliza los rétulos para
generar informes, asi como para buscar y organizar los datos.
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* En los rétulos de columna, utilice una fuente, una alineacidn, un formato, una trama, un borde o un
estilo de letras mayusculas que sea diferente del formato que se asigne a los datos de la base.
* Cuando desee separar los rotulos de los datos, utilice bordes de celda, no utilice filas en blanco ni

guiones para insertar lineas debajo de los rétulos.

Ordenamiento de una BD

Se puede reorganizar las filas o las columnas de una base de datos mediante el ordenamiento de sus valores.
Al ordenarlos, Excel’97 reorganizara las filas, las columnas o las celdas individuales utilizando el orden que
especifique. Los datos se pueden ordenar en orden ascendente (del 1 al 9, de laA ala Z) o en orden descenden-
te (del 9 al 1, de la Z a la A); o bien, pueden ordenarse basandose en el contenido de una o mas columnas.
Como valor predeterminado, Excel’97 ordenar4 las listas alfabéticamente.

Para ordenar filas en funcion del contenido de una columna

1. Haga clic en una celda cualquiera de la columna que desee ordenar.

2. Seguin sea el caso, haga clic en el boton Orden ascendente u Orden descendente, de la barra estandar.

Ordenar filas en funcion del contenido de dos 0 mas columnas

Para obtener resultados 6ptimos, la base de datos que se ordene debera tener rotulos de columna.

1. Haga clic en una celda de la base que desee ordenar.
2. En el ment Datos, haga clic en Ordenar.
3. En los cuadros Ordenar por y Luego por, seleccione las columnas que desee ordenar.

Si es necesario ordenar mas de tres columnas, ordene en primer lugar las columnas de menor importancia. Por
ejemplo, si la base contiene informacion acerca de los empleados y es necesario organizarla por Departa-
mento, Cargo, Apellido y Nombre, ordene la lista dos veces. En primer lugar, haga clic en Nombre en el
cuadro Ordenar por y ordene la lista. A continuacion, haga clic en Departamento en el cuadro Ordenar por,
elija Cargo en el primer cuadro Luego por, elija Apellido en el segundo cuadro Luego por y ordene la lista.

4 Haga clic en Aceptar.

Si es necesario, repita los pasos del 2 al 4, empleando las siguientes columnas mas importantes.
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Busqueda, extraccion y eliminacion de registros

En una aplicacion de base de datos, puede ser necesario ubicar o «filtrar» aquellos registros que contengan un
valor especifico. Excel’97 posee dos facilidades para tal objeto: Autofiltro y Filtros avanzados.

Para mostrar un subconjunto de filas fregistros) en una base de datos mediante
Autofiltro

Haga clic en una celda de la base de datos que desea filtrar.

ORELLANA MARAMBIO
FORTILLA ARAYENA
FRAT FEREZ

| TAFIA ALF AED

YERGARA AGUILERA

1 ¥ILLAGRA HERRAND

2.. En el ment Datos, seleccione Filtro y haga clic en Autofiltro. La base de datos se visualizara con el
siguientes aspecto
Al v = CODIGO
A F
1 JCODK - - - hd
Z 1] AGULER A ALARCOMN CEMIS FABLANI 20| 32
] 2| BAEARE TRIMCADO IR FIR WICT O 14 193] 228
4 3| BRIOMES ESCALOMA, FALLE AMOFRES 22| 1AY [}
& 4| CARRION BURDE VAN ANORES 20| 4505 =l
B 5| DUCLE SAaMNTOS CRIETIAN MaAakIEL 20 | 320 =1
i E| ELGLETA FALALCIDSE CHAFLDE MIGLUEL 13| 3AY =1
8 7| OFRELLAMS MEaRAMEBID | CRIETO ANDRES 18]35y =1
] g FORTILLA S&RAYENS, CARDOLL SILYIA, 18]35 =1
[ 3| FRAT FEREZ AIWER A SOLIMS, 13| 25Y =1
i 10 TAFLA, ALF ARC LUIS AL BERTO 21| 2AY =1
12 1] VERIEAR A ALEUILERA, FPAMELA AMDREA 20| 250 ()
13 12| VILLR GRS SEFRFSHNO ERMEETO JESLS 20| 3801 =1
B
- |
3. Para presentar solo las filas que contienen un valor especifi
co, haga clic en la flecha de la columna que contiene los (Laz 10 =
datos que desea presentar. [ (Pasanalizur.)
4. Haga clic en el valor deseado. Se visualizaran en la pantalla 1 AGUILERA ALARCON
solo aquellas filas que poseen el valor especifico indicado. | DARALIEL THINLHL)
5. Para aplicar otra condicion, basada en un valor de otra co- R
lumna, repita los pasos 3 y 4 en ésta. | CARRIGN MUFG2
’ { DLMQLIE SANTOS
ELGLUIET & PALACIOE
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Observaciones:
* Al aplicarse un filtro en una columna, los nicos filtros disponibles en las deméas columnas son los
valores visibles de la lista filtrada.
* Autofiltro permite aplicar un maximo de dos condiciones en una columna. Si se debe aplicar tres o

mas condiciones a una columna, o utilizar valores calculados como criterios, o copiar registros a otra
ubicacidn, se pueden usar filtros avanzados.
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EJERCICIOS AUTOEVALUATIVO DE LA UNIDAD TEMATICA

EJERCICIO DE APLICACION N° 1

Crear una archivo en excel con el nombre de: tarea de excel. Organice el siguiente ejemplo en su
planilla de calculo y posteriormente realice formulas o funciones que permitan lograr los requeri-
mientos pedidos

A B C | D | E
1 EXPORTACION DE FRUTAS ANC 2001
2 {TOMELADAS)
3
4 EMERC  FEBRERDO| MARZO ABRIL
5 [MANZAMA 50 &0 40 30
6 [KIWI 25 40 30 35
7 [UVA a2 65 60 55
8 |Tomates 15 | E5 15 45
8 |Duraznos a5 65 14 &0
10
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A través de formulas o funciones resolver los siguientes Items

1.- Cantidad del producto que se exportd mas, en el mes de marzo

2.- Total de unidades exportadas en enero y abril

3.- Promedio de unidades en los primeros 2 meses

4.- Que producto tiene mayor promedio de exportacion ( Manzana o Kiwi)

5.- Promedio del valor mas alto de manzana con el mas alto de duraznos

Crear un grafico con los datos de la Hoja de calculo.
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SOLUCION DE LOS EJERCICIOS DE APLICACION N° 1

En una celda tendra que ir las siguientes funciones:
=MAX(D5:D9)
=SUMA(B5:B9:E5;E9)
=PROMEDIO(B5:C9)
=SI(PROMEDIO(B5:E5)>PROMEDIO(B6:E6);"Manzana es mayor’;”Kiwi es mayor™)

=PROMEDIO(MAX(B5:E5):MAX(B9:E9))
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EJERCICIO DE APLICACION N° 2

A través del siguiente ejemplo, desarrollar a traves de excel la planilla que permitan desarro-
llar los siguientes ejemplos

A B C D E
1 Producto JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE
2 Alicates 55 45 15 70
3 Martillo 25 65 25 50
4 Serruchos 45 25 30 20
5 Sierras 25 25 40 10

De lo anterior se debe obtener:

*  Promedio de ventas de los alicates y martillos en todos los meses

*  Total de ventas de sierras en junio y agosto

*  Valor mas alto de ventas en septiembre

*  Que producto se vendio menos en agosto

* Que productos se vendié en mayor cantidad; alicates o martillos

*  Cuantos productos vendié mas de 40 unidades en enero

*  QGraficar la Planilla
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SOLUCION DE LOS EJERCICIOS DE APLICACION N° 2

* Promedio de ventas de los alicates y martillos en todos los meses

=Promedio(B2:E3)

* Total de ventas de sierras en junio y agosto

=B5+D5

* Valor mas alto de ventas en septiembre

=MAX(E2:E5)

* Que producto se vendié menos en agosto

=MIN(D2:D5)

* Que productos se vendidé en mayor cantidad; alicates o martillos

=SI(SUMA(B2:E2)>SUMA(B3:E3);”Se vendié mas los alicates™;
”Se vendié mas los martillos™)

* Cuantos productos vendié mas de 40 unidades en julio y agosto

=CONTAR.SI(c2:d5;">40")
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V Unidad

Internet
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OBJETIVOS DE LA UNIDAD TEMATICA

Al término de la unidad el alumno seré capaz de:

- Comprender los conceptos basicos y caracteristicas principales asociadas a la red Internet.
- Manejar adecuadamente los procedimientos esenciales, para envio y recepcion de correo.

INTRODUCCION

.Qué es Internet?

Internet es una red de computadores
interconectados a través del protocolo TCP/IP.
Cuando la gente hace referencia a Internet se
estd refiriendo normalmente a esta red y a un
conjunto de servicios y aplicaciones que per-
miten hacer un uso provechoso de la misma.

A nivel fisico, Internet se compone de un gran
numero de maquinas distribuidas por todo el
mundo y conectadas por los mas diversos me-
dios. Los computadores que forman parte de
Internet no son iguales y pueden tener funcio-
nes diferentes. Podemos encontrar desde el PC
de nuestra casa, cuya Unica funcién es la de
consultar paginas web, el servidor en el que se
almacenan las paginas web que queremos con-
sultar; computadores intermedios que adminis-
tran el flujo de informacion a través de la red,
y varios otros.

En Internet se han desarrollado varios sistemas de transmision. Dentro de los mas importantes estan
el e-mail y el World Wide Web, que permite el envio de texto, imagenes y multimedia. Su utilidad
principal es el hipertexto, a través del cual se puede saltar a otra pagina web
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Historia de Internet

El origen de Internet fue un proyecto
de defensa de los Estados Unidos. A
finales de los afios 60, la ARPA
(Agencia de Proyectos de Investiga-
cion Avanzados) del Departamento " N S

de Defensa defini6 el protocolo TCP/ - | 'I “ﬁ“‘_
IP para garantizar la comunicacion . _‘$ _
entre lugares alejados en caso de ata- o
que nuclear siguiendo cualquier ruta
disponible.

En 1975, ARPAnet comenz6 a funcionar como red, sirviendo como base para unir centros de inves-
tigacion militares y universidades, y se trabajo en desarrollar protocolos mas avanzados para dife-
rentes tipos de ordenadores y cuestiones especificas. En 1983 se adopté el TCP/IP como estandar
principal para todas las comunicaciones, y en 1990 desaparecié ARPAnet para dar paso junto a otras
redes TCP/IP a Internet.

Internet une muchas redes, incluyendo como mas importantes la que proporciona acceso a los gru-
pos de noticias (Usenet), que data de 1979 y (conceptualmente) la World Wide Web, disefiada por
Tim Berners Lee del CERN a principios de los 90. Actualmente hay varios miles de redes de todos
los tamafios conectadas a Internet, pudiendo compartir datos en base al protocolo TCP/IP.

Por extrafio que parezca no existe una autoridad central que controle el funcionamiento de la red,
aunque existen grupos y organizaciones que se dedican a organizar de alguna forma el trafico en
ella. Después de que las funciones militares de la red se separaron en una red secundaria de Internet,
la tarea de coordinar el desarrollo de la red recayo en varios grupos que actualmente guian el desa-
rrollo de este medio, como www. o la Internet Society.

121



SN

Instituto Profesional Diego Portales
AUTONOMO

INTRODUCCION A WORLD WIDE WEB.

.Qué puede hacer con Microsoft Internet Explorer?

Con una conexidn a Internet y Microsoft Internet Explorer, puede buscar y ver informacion acer-
ca de todo en el Web (red).

Estas son unas de las tareas que usted puede realizar con su explorador de Internet:
Obtener el contenido de Web mas actual mediante canales

Con los canales, los mejores proveedores de contenido del mundo le enviaran autométicamente el
contenido de Web maés actual

Actualizar sus sitios Web favoritos y verlos cuando desee

Suscribase a sus sitios favoritos para que se actualice su contenido automaticamente cuando lo
desee: diaria, semanal o mensualmente. Internet Explorer puede descargar paginas Web actualiza-
das o sitios enteros en segundo plano mientras usted realiza otro trabajo en su equipo o incluso
cuando duerme. Luego podra verlos conectado a la red o sin conexidn, en el trabajo, en casa o
mientras esta de viaje.

Tener a mano las paginas Web mas utilizadas

Cree un boton en la barra de vinculos con sélo arrastrar un vinculo a dicha barra desde la barra de
direcciones o desde una pagina Web. Puede personalizar ficilmente la barra de vinculos para mos-
trar los botones de la forma que desee, También puede agregar una pagina Web a su lista de favori-
tos para tener acceso a ella mas facilmente desde el menti Favoritos o las barras del explorador.

Desplazarse por el Web de forma mas rapida y sencilla con las barras del ex-
plorador

Busque sitios Web mediante las nuevas barras del explorador. Haga clic en el botdn buscar de la
barra de herramientas; las barras del explorador apareceran en el lado izquierdo de la ventana del
explorador. Asi podra hacer clic en un vinculo para ver la pagina en el lado derecho de la pantalla
mientras sigue viendo la lista de resultados de la busqueda en el lado izquierdo. De forma similar

podra explorar las carpetas Favoritos e Historial, los canales o sus documentos.
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Permitir que Internet Explorer le ayude con las direcciones Web

Con AutoCompletar, cuando empiece a escribir en la barra de direcciones una direccion URL que
utilice frecuentemente, Internet Explorer puede completar la direccion por usted. Y si la direccion
Web que ha escrito o en la que ha hecho clic es incorrecta, Internet Explorer puede buscar direccio-
nes Web similares para intentar encontrar una coincidencia.
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EXPLORAR EL WORD WIDE WEB

Para comenzar a trabajar con Internet Explorer

Inicie el programa Internet Explorer seleccionando la opcion Inicio - Programas - Internet
Explorer o haciendo doble clic sobre el Icono del programa en el escritorio de
Windows.

A continuacidn se desplegara la pantalla del navegador Internet Explorer que presenta las siguientes

caracteristicas BARFEA DE
— TITULD

JJithHIﬂ Formbin  Hemwserio gyl

a2l 22842828 4

- | et ] 3. e e 1 x| e Wik T
~ -
yd [ BARRA DE
BARRA DE DIRECCIONES
MENT o
Alumnas
BARRA DE - e Tt Bparior

HERRAMIENTAS

= Egpd Ml » Concapcen » Chi

1 H{vl{tlmm[-_l L.aw brgeiar ||
=

] Lime. I T

<QUE ES UNA DIRECCION DE INTERNET?

Una direccion de Internet (a veces llamada direcciéon URL, o Localizador de recursos uniformes)
comienza normalmente con un nombre de protocolo, seguido del nombre de la organizacion que
mantiene el sitio; el sufijo identifica la clase de organizacion de que se trata. (Un protocolo es un
conjunto de reglas y estandares que permiten a los equipos intercambiar informacién.)
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Por ejemplo, la direccion http://www.dportales.cl/ proporciona la informacion siguiente,

http: Utiliza el protocolo http: protocolo de transferencia de hipertexto.

WWW Este sitio est4 en el World Wide Web.

Dportales Nombre del computador, servidor o sitio en el que se almacenan las paginas
web.

.cl En general corresponde a la identificacion del pais o institucion.

Generalmente, las direcciones de los sitios comerciales terminan en .com y las direcciones de los
sitios gubernamentales terminan en gob.

Cuando esté viendo una pagina Web, la direccion de la pagina se muestra en la barra de direcciones
del explorador.

.QUE ES UNA BARRA DE DIRECCIONES?

Una barra de direcciones es un espacio en el que puede escribir y mostrar la direccidén de una pagina
Web. No tiene por qué escribir la direccion completa de un sitio Web para ir a esa pagina. Basta con
empezar a escribir y la caracteristica AutoCompletar le sugerird una coincidencia basandose en los
sitios Web que haya visitado anteriormente.

Barra de Dwecciinm

P = e e - B AT -
[itrem

A Te Ao Bapasis Fooodn  Hiolonsl Conss  lwgiand (Wodiew
Eiin [ | e et o =] Fea

PARA ESCRIBIR UNA DIRECCION WEB

1.  Enla barra de direcciones, comience a escribir la direccion a la que desea ir.

Si visito anteriormente el sitio Web, la nueva caracteristica AutoCompletar le sugiere una
coincidencia a medida que escribe. La coincidencia sugerida aparecera resaltada en la barra
de direcciones.

2. Una vez que termine de escribir la direccion Web, o cuando AutoCompletar encuentre una
coincidencia, presione ENTRAR.
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Para ver otras coincidencias, presione la tecla FLECHA ABAJO.

Cada vez que ingresa una pagina web escribiendo una direccion en la caja de direcciones del
navegador, éste los va almacenando en el menu de direcciones. Asi, para acceder a una pagina
previamente visitada puede ir a este menu para evitar reescribir su direccion.

Para abrir el menu de direcciones seleccione el boton que despliega la lista de las direcciones al-
macenadas situado en el extremo derecho de la caja de direccidon requerida para acceder a ella.
(Ver Figura Anterior).

BUSCAR EN EL WEB

Hay varias maneras de buscar informacién en el Web. Cuando hace clic en el boton Buscar de la
barra de herramientas, aparecen las barras del explorador a la izquierda de la ventana. Estas barras
le proporcionan acceso a diversos servicios de busqueda que ofrecen diferentes clases de capacida-
des de busqueda. Pruebe los distintos servicios de busqueda para ver las clases de informacién que
proporcionan.

A través de un vinculo (link) desde otra pagina

Es casi la totalidad de las paginas Web se incluyen vinculos (link, enlaces) a otras paginas (del
mismo sitio o de otros). Estos se distinguen porque al posicionar el cursor sobre ellos, se transfor-
man en «manito». De este modo sélo haciendo un «clic» sobre el vinculo se accede a otra pagina
Web, pudiendo de esta manera navegar por multiples sitios Web, buscando la informacion que
necesita.

A través de un motor de busqueda o metabuscador

Existen paginas Web que han sido disefiadas para encontrar otras paginas. Para ello se ingresa el
concepto (palabra o contenido) que se requiere y programas especializados realizan una busqueda
en miles de sitios en el mundo entregando una lista de paginas que contienen la palabra ingresada en
cuestion de segundos.

Para ello, en todos los buscadores existe una caja dialogo que se completa con la informacion
deseada presionando luego el boton «buscary («searchy). En algunos buscadores es posible indicar
el idioma en que se desea obtener los resultados.

BUSCAR
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Optimizacion en la bisqueda a través de motores de busqueda:

Para optimizar los resultados de la bus queda a través de motores de buisqueda es posible utilizar
parametros que especifiquen el contenido destacado.

1) Uso de Comillas: Al ingresar informacidn en un buscador expresada en més de una palabra
conviene usar comillas para que se conserve la frase deseadas como un todo. Si no usa
comillas, el programa buscara todos los sitios Web que contengan las palabras ingresadas
por separado, dificultandose la busqueda especificada.

«Historia de Chile» BUSCAR

2.) Conectores Loégicos: Es posible utilizar los conectores + ; este entregara informacion refe
rente a la historia dique incluya la palabra Chile:
+Historia+Chile(Entre el signo + y la palabra no debe haber espacios en blanco)

+Historia+Chile BUSCAR

En el caso de querer buscar dos posibles contenidos se utiliza el conector OR asi se obtendran los
resultados de las paginas que contenga una u otra de las palabras sefialadas.

Historia or Chile BUSCAR

Algunos buscadores representan esta funcion con el signo

Historia *Chile BUSCAR

Historia*Chile (entre el signo * y la palabra no debe haber espacios en blanco).
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A través del Boton de Bisqueda de la Barra de Herramientas

* En la barra de herramientas, haga clic en el boton bisqueda.

En las barras del explorador que se muestran, escriba la palabra o la frase que esté buscan
do y haga clic en buscar

En Ia lista de resultados de la busqueda, haga clic en un vinculo para mostrar la pagina
Web en el lado derecho de la ventana del explorador

| Disccitn | bty /v dportsles clf

A través de la barra de direcciones

En la barra de direcciones, escriba go, find o ¢, seguido de un espacio en blanco y la palabra
o la frase que desee buscar.

En Ia lista de resultados de la busqueda, haga clic en u n vinculo para mostrar la pagina
Web correspondiente.

Para buscar texto en la pagina Web actual

Una vez que esté en una pagina Web, puede buscar un texto especifico en dicha pagina.

*

En el menu Edicion del explorador, haga clic en Buscar en esta pagina.

Escriba el texto que desee buscar.
Cambie la configuracidon segun sus necesidades.

Haga clic en Buscar siguiente.
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| Dieccide | b # v Apcetales. o/ /
— i

Descripcion de la Barra de Herramientas del Explorer

Vuelve a Cargar

Dievnehie a la Pagina

Anterior Avanza a la Pagisa la Pagina _ Desplhiega  laz
snize e wgmaz  almacenadas
fen  la  agenda de

¥ 2 O Ala & 3B 3
Sl :Dutm- Achuales  Inicio Biequeda Favostoz  Hishonal Comeno Imgaenir

r -
-~

i f
-'I.. II
I, |
L i

Diediene el scceso a . 1 —
Ls pagina arza la Pagina
e Inicio

PARA VOLVER A UNA PAGINA WEB
QUE HA VISTO ANTERIORMENTE

Hay varias formas de volver a una pagina Web que haya visto anteriormente:

*®

Para volver a la ultima pagina que ha visto, puede hacer clic en el boton Atras de la
barra de herramientas o presionar la tecla RETROCESO.

Para ver una lista de las ultimas paginas que ha visitado, haga clic en la pequefia flecha
abajo que hay junto a los botones Atras o Adelante. Después haga clic en la pagina que
desee.

Si desea ver una de las cinco ultimas paginas que ha visitado en la sesidn actual, haga clic en
el menu Archivo y después, en la lista, haga clic en la pagina a la que desee ir. Esta lista se

actualiza cada vez que inicia Internet Explorer.

Para ver mas paginas, incluyendo las paginas que ha visitado en sesiones anteriores, haga
clic en el boton Historial de la barra de herramientas y elija la carpeta apropiada.
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.QUE SON LAS BARRAS DEL EXPLORADOR?

Las barras del explorador constituyen una forma de explorar mediante una lista vinculos,
como el Historial o los canales, mientras se muestran las paginas a las que apuntan dichos
vinculos en el lado derecho de la ventana del explorador. Puede mostrar la lista de Favoritos,
la lista Historial, canales o realizar busquedas con solo hacer clic en la barra de herramien-
tas.

DIEGEs
ORT YIS

Para ocultar las barras del explorador presione nuevamente el boton de la barra de herramientas o
haga clic en la X de la barra del explorador.

Ademas, tiene acceso a estos elementos si hace clic en el menu Ver y sefiala Barras del explorador

| Yer Favorto: Henamiertas  Ayuda

) Banag de hemamentas rl : = Bl e

 + Bana de estado w...\?.-.dq l.'-:.;-iﬂ-.-. u"’n-ur] ﬁn I.fiﬂ M
by Busqueda Chi+Q

= Ira F e

Debenes Esc

Inicio de
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PARA VOLVER A VISITAR LAS PAGINAS
WEB VISTAS RECIENTEMENTE

En la barra de herramientas, haga clic en el boton Historial.

Aparecera una lista de carpetas que contiene vinculos a los sitios Web visitados en los dias
y semanas anteriores.

Haga clic en una carpeta o en una pagina para mostrar la pagina Web.

| E'In:'ci!l'ilﬂ_'l ttgy: /vaveve. dportales. clf
Husharial »
Ver = G Bisqueds

E] hace 2 semanas

. I-_"T' [5] La semana pazada
r S
’ ', 0 [E] marte:
Busqueda Favontos  Histonal = wicoks
=]
[T] viemmes

[F] sébado
£ Hoy
1 dooriates |wee dportales cl]

(3] google [www.google.cl)

PARA AGREGAR UNA PAGINA A LA BARRA DE VINCULOS

Arrastre el icono de la pagina desde la barra de direcciones hasta la barra de vinculos.
Arrastre un vinculo desde una pagina Web hasta la barra de vinculos.

Arrastre un vinculo desde la carpeta Vinculos hasta la lista Favoritos: puede arrastrarlo di
rectamente al menu Favoritos y después a la carpeta Vinculos o bien puede arrastrarlo hasta
la carpeta Vinculos cuando esté mostrando los Favoritos en la barras del explorador.
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LR I .

PARA CAMBIAR LA PAGINA PRINCIPAL

Vaya a la pagina que desee que, aparezca cuando inicie Internet Explorer.
En el menu Herramientas, haga clic en Opciones de Internet

Haga clic en la ficha General.

En el 4area Pagina de Inicio, haga clic en Usar actual.

Luego haga clic en Aplicar

Upciones de Intemet BEE

General | Seguidad | Contenido | Conexiones | Programas | Opciones avanzadas |

— P&y’u de nicio
Pmda naml:ul la pagina que ubliza como pagina de inicio.
LIFIL |http /v, dportales. cf

Usar actual | Predeterminada| Usar pagina en blanco

SUGERENCTA:

Para restanrar la pagina origmal. haga clic en
predeternunada
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.QUE ES LA EXPLORACION SIN CONEXION?

Con la «exploracion sin conexidén» puede ver paginas Web sin estar conectado a Internet. Resulta
comodo si no tiene acceso al Web siempre que desea explorar paginas Web. Quiza esté utilizando
su equipo portatil en una ubicacion que no tenga acceso de red o por mdédem, o podria estar en casa
y no apetecerle ocupar su unica linea de teléfono.

Realice la mayor parte de la exploracion sin conexién mediante canales y suscripciones para hacer
que el contenido mas reciente se descargue en su equipo cuando esté conectado y en linea. Después
podra ver las paginas Web sin conexion cuando desee y donde desee.

PARA EXPLORAR EL WEB SIN CONEXION

En el menu Archivo, haga clic en Trabajar sin conexion a la red.

- DRGANIZACION EDUCACIONAL DIEGO

|_ Archivo | Edicion Ver Favoiitos  Hemamier Nofas:
Nuevo b
Abar... Chiles * Cuando elija trabajar sin co-
- Modificar con Microzoft FrontPage nexion, Internet Explorer se ini-
] Guardar ChilG ciara siempre en modo sin co-
= nexion a la red hasta que haga
Guardar como... clic de nuevo en trabajar sin co-
e nexion a la red para quitar la
Lee marca de verificacion.
Enviar » * Ademas de ver sin conexion los
sitios Web a los que esté suscri-
Importar y exportar... to, también puede ver las pagi-

nas Web almacenadas en la car
peta Historial o en la carpeta
Archivos Temporales de
Internet.

w | rabis|ar Sin Coneon
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CORREO ELECTRONICO

El Correo Electrénico o E-Mail (abreviatura de electronic mail) es uno de los recursos més impor-
tantes de Internet. El correo electronico se utiliza para transferir informacion, la que puede conte-
ner textos, graficos, videos, sonidos, software comprimidos, etc., desde un emisor hacia uno o mas
destinatarios, permitiendo enviar en forma sencilla todo tipo de informacion, sélo conociendo la
direccion electronica del destinatario. Tiene similitudes y diferencias con el correo tradicional,
como se puede ver a continuacion.

Para conseguir que llegue donde corresponde, lo unico que se requiere, es que la direccion sea la
correcta y, por supuesto, contar con la conexion a Internet y con el programa que permita crear los
mensajes y enviarlos.

Cuando el emisor ha escrito su mensaje (que puede incluir casi cualquier contenido digital) y ha
llenado la informacién pertinente respecto del destinatario, presiona un boton del programa y este
mensaje se entrega el servidor que provee la conexion a Internet. Este recurre a uno o mas de los
llamados «Servidores de Nombres» donde estan registrados todos los nombres por dominio (pais)
con lo cual puede determinar hacia donde debe enviar el mensaje.

Como el correo convencional, todos tienen una «direccién» personal donde recibir la corresponden-
cia. Esta direccion electronica permite que los mensajes lleguen a destino sin importar el lugar del
mundo en que se encuentre, y acceder a servicios como periddicos y revistas. Quién recibe un
mensaje por correo electronico puede responderlo cuando lo desee.

Para hacer uso de este servicio es necesario un programa de correo electroénico, que se pueda
ejecutar en el computador que se esté utilizando. Una caracteristica comun de los programas de
correo electronico, es que permiten componer y enviar mensajes, asi como también leer y organizar
los mensajes que se reciben.

El programa que se utilice dependera del tipo computador que permite este servicio. Ej: Elm o Pine,
para computadores con Unix (multiusuario) y Eudora, Netscape o Microsoft Outlook, para compu-
tadores personales bajo ambiente Windows o Macintosh.

Ademas de los sistemas de correo que pueden configurarse directamente en el computador, existen
numerosos sistemas gratuitos de correo que permiten la posibilidad de crear una o mas cuentas y
utilizarlas con toda libertad desde cualquier parte del mundo y desde cualquier computador conec-
tado a Internet. Son los denominados web mail.
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Web Mail

Uno de los tantos servicios gratuitos disponible en la red es el correo electronico, residentes en
sitios web especialmente disefiados para su administracion, también conocidas como Web Mail, en
el cual se puede redactar, borrar, previsualizar, ver, enviar y recibir correo electronico desde cual-
quier parte del mundo con tan solo una conexién a Internet.

Imagine que Ud. esta realizando un viaje y desea verificar su correo electronico, lo inico que debe
hacer es entrar al sitio Web donde cred su cuenta de correo y desde alli gestionar su casilla cuando
quiera y donde quiera.

Este servicio tiene otras muchas ventajas: desde el Web Mail puede leer el correo sin bajar el archi-
vo, leer los mensajes en cualquier orden, ver solo los titulos de los mensajes y borrar los que no le
interesen, dejando los demas intactos, adjuntar documentos y/o imagenes.

Su cuenta de correo gratis la puede obtener de una gran cantidad de sitios Web, algunos de los mas
populares son:

http://www.latinmail.com
http://www.mixmail.com
http://www.vupi.com
http://www.latinsite.com
http://www.hotmail.com
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A modo de ejemplo, crearemos una cuenta de correo en www.hotmail.com Para crear la cuenta
de correo debe ingresar al sitio web, seleccionando el idioma, como se indica en la figura siguien-
te, registrandose como nuevo usuario.

Hay¥ &M | 1M~

Bagdad devastadas por misiles aliados
Recetas alladas del amor

Vivienda para todos

Mk e

Lo mejores
protectores
. de pantalla
[

F ™,

<> €»
iSeduacelo
con estos
tips!

Hoticias

it te lo pierdas?
La Segunda Guerra
MMundisl

La avanbura interior
Azul turguezs de

L2F. 25
Horarios ¥ vida parsonal

EmiChiar siihinn &N SNETD FPasspos Ayl s

™ tniciar sesian
A0 ACarT &N,

| Iniciar sesidn I

™ M PC es de uso pdblico,

iMo tiene uha cuenta de MET Passpart?
Dltmngs v abors,

i Z003, Microsoft ¥ sus provesdores. Reservados todos k. “srechos. Condiclones de uss  -Fectiva de

P
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Luego se visualiza un formulario donde se explican detalladamente las condiciones del servicio de
correo electronico gratuito. Una vez que se aceptan las condiciones, debe llenar un registro donde
se solicita informacion necesaria para crear la cuenta de correo:

Informacion de perfil

Ayuda
Nombre |[Miguel Angel |
Apellidos Verdejo Burgos
Sunombre y dos apellidos s¢ enviardn con todos los mensajes de comeo
electrénico salientes.
Idioma |Espaﬁu| j
Pais /regién Chile =
Estado |[EIija una) :I
Zona horaria |Hnrari0 universal - GMT ;l
Sexo C Hombre € Mujer
Fecha de nacimiento |Dia ;"Mes ;" (p. &, 1999)
Dcupacién I[Selecciune una ocupacion] ;I

Informacidn de cuenta

Direccion de cormreo

electénico |Mverdeio @hotmail.com

Contrasena
Saiz caracteres como Aok kKoK
minimo; sin espacios

VYuelva a escribir la e T

contrasena

Pregunta secreta [ Nombre de mi mascota favorita? =]
Respuesta secreta I

Servicios W Directorio de usuarios de Hotmail

W Paginas blancas de Internet

Utilice las casillas de wverificacion para indicar si desea incluirse en estos diretorios
de Internet. Mas informacion sobre directorios
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Una vez ingresado los datos se debe hacer clic en el boton registrarse donde, al cabo de un momen-
to, se registraran los datos ingresados y el sistema entregara un formulario de bienvenida al sitio
web de Hotmail.

Terminada la creacién de nuestro correo electronico, se accederd a €l desde el sitio http://
www.hotmail.com/, donde debemos ingresar nuestra, identificacion y contrasefia. Para la utiliza-
cion del correo electrénico se recomienda leer y seguir cuidadosamente las instrucciones detalladas
claramente en el sitio Web de hotmail.
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EJERCICIO AUTOEVALUATIVO DE LA UNIDAD TEMATICA

Utilizando el navegador de Internet, realice las siguientes actividades:

1.- Crear un e-mail (correo), utilizando la direccion www.hotmail.com

2.- ;Que software utiliza usted para navegar por internet?

3.- {Que és un Vinculo, dentro de su navegador?

4.- Indique 4 direcciones Web donde puedo encontrar informacién del tema
ISO 9002 (utilice buscadores como: www.google, www.altavista entre otros).

5.- ;Como se puede grabar una imagen desde un sitio de Internet a la carpeta «mis
documentos»?
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SOLUCION DE LOS EJERCICIOS

* Se digita la direccion www.hotmail.com, en el software navegador de
Internet

* Se activa la opcion crear nueva cuenta

* Se siguen los pasos de ingreso de informacion.

Se llama Internet Explorer

* Es un concepto, que aparece en una pagina Web, cuya finalidad es mostrar un nuevo si-
tio, pagina o concepto, que tiene relacion con el tema que se estd mostrando.

* Siempre se encuentra de un color distinto y subrayado.

«Indicar su resultado o busqueda»

Realizando los siguientes pasos:

* Click con el boton derecho sobre la imagen

* Activar la opcion Guardar Imagen Como *
* Colocar nombre y lugar de destino (diskette, disco duro).
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