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INTRODUCCION

Muchas veces nos cuesta entender como funciona algo que, como el mundo de
los ordenadores e Internet, para nosotros no solo es nuevo sino que nos ha sido
presentado por los medios de comunicacidon como algo casi "esotérico” y que
funcionaria por reglas propias, diferentes de las que rigen nuestro mundo de
comunes mortales.

Hoy en dia el ordenador ha reemplazado a multitud de aparatos que antes se
utilizaban, ya que en casi todos los casos ofrece una gama de posibilidades
infinitamente mdas amplia 30 se imaginan una oficina actual trabajando aun con
maquinas de escribire

La importancia de aprender informdtica es cada vez mayor, ya que poco a poco
estd reemplazando a los medios tradicionales de realizar un trabajo. Si nos fijamos
en la vida cofidiana, cada vez son menos los vendedores que van con el
tradicional bloc de pedidos, habiendo sustituido este en muchos casos por
maquinitas de autoventa (que en definitiva no son ofra cosa que un mini
ordenador para uso especifico) o por ordenadores portdtiles, en las oficinas y
centros de frabajo se ha sustituido la mdaquina de escribir y otras herramientas de
este tipo por ordenadores, incluso vemos que en muchisimos casos se ha sustituido
la fradicional caja registradora por terminales de punto de venta, es decir, por
ordenadores especificos para hacer las veces de caja de cobro
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Esto es asi hasta el punto en que la tradicional pregunta en las solicitudes de
trabajo de Conocimientos de mecanografia ha sido sustituida por la de
Conocimientos de informdtica, siendo un factor cada vez mds valorado. Incluso
trabajos que siempre se han asociado con la simple necesidad de fuerza, como es
el caso de almaceneros o encargados de almacén, se han visto en muchos casos
avocados a un reciclaje por el uso de ordenadores en este campo, dejando en
parte el esfuerzo a mdquinas especificas, en muchos casos confroladas por
ordenadores.

Es por todo esto que la frase Aprender informdtica, en su acepcidon mds bdsica,
adquiere una gran importancia en nuestros dias. Hay quien ha llegado a decir que
en unos anos aqguellos que no sepan utilizar un ordenador serdn prdcticamente
unos analfabetos. Esta frase es bastante exagerada, y miles de anos de
conocimiento la contradicen, pero si que es cierto que dentro de poco (muy poco
realmente) el que no sepa algo de informdatica, y sobre todo, utilizar un ordenador,
va a ver muy limitadas sus posibilidades, y tener muy limitadas sus posibilidades no
solo se refiere a no poder realizar una tarea en concreto, sino que se refiere a no
poder utilizar los medios que la tecnologia pone a su disposicion.

Hasta hace unos anos (y no demasiados), las posibilidades de comunicacion se
limitaban al correo escrito o, como mucho, a las llamadas telefénicas. Hoy existe
un cada vez mdas amplio grupo de personas que estas comunicaciones las hacen
a través del ordenador, en tiempo real, e incluso con imagenes. La idea futurista
hace unos pocos anos de estar hablando con alguien y a la vez estar viéndola en
la pantalla es algo que hace tiempo ya que fue superado por el uso de cualquiera
de los mUltiples programas de mensajeria instantdnea que existen (Messenger,
Yahoo, Skype), combinados con un micréfono, unos altavoces y una webcam,
elementos todos que, si sumamos su valor actual de mercado, se pueden
conseguir por menos de 30 euros.

Es MUY IMPORTANTE el perder ese respeto que hay siempre en las personas que se
inician a "hacer algo y romper el PC", es sumamente improbable que usted pueda
estropear algo siempre que siga unas normas bdsicas que iremos viendo, asi que
quiero que desde ya le pierda ese respeto y se siente delante de él como un
amigo que le va a facilitar muchas cosas, y no en tension ante la posibilidad de
estropear algo.-Le aseguro que todos, repito todos hemos metido la pata alguna
vez en el PC y por tanto si se comete algun error sin duda que tiene soluciéon 3de
acuerdozg.

Es también importante no limitarse a leer los capitulos, sino que lo suyo seria
ponerse delante del ordenador y asimilar practicando todo lo que vaya
explicando, hasta estar convencido que se ha entendido todo lo visto; y por

7



supuesto seguir practicando una y ofra vez hasta que todo resulte familiar.-NO
HAY OTRA FORMA DE APRENDER MAS QUE PRACTICANDO, la Informdatica no
puede aprenderse mediante lectura rdpida de los temas, imposible.
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1. LO QUE SE DEBE CONOCER

1.1 35Qué es informdtica?

Informdtica es la ciencia que estudia el tratamiento automadtico y racional de la
informacién. Uno de los instrumentos que permite la aplicacidn de la
informatica es el ordenador.

1.2 5Qué es un ordenador?e

Es una maquina electronica capaz de interpretar unas instrucciones, llevarlas a
cabo (ejecutarlas) y posteriormente ofrecer unos resultados.

1.3 sPor qué merece la pena aprender?
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Los ordenadores, en sus inicios estuvieron orientados exclusivamente con los
negocios, la investigacion, las ramas de la ciencia y el mundo militar.

Hoy en dia, ademds de lo anterior, un ordenador se ha convertido en un
elemento de ocio relacionado con la musica, la imagen, la diversion y a través
de Internet en un instrumento de comunicacién y conocimiento. Quienes dan
el salto y comienzan a manejar el ordenador, pronto comienzan a disfrutar de
todas sus ventajas.
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2. EL ORDENADOR A NUESTRO
SERVICIO

2.1 Funcionamiento bdsico de un
ordenador

Bdsicamente el trabajo de un ordenador consiste en recibir y devolver
informacion.

Utilizando el ratdon y el teclado principalmente damos las érdenes que el
ordenador recibe en forma de instrucciones y datos.

El ordenador procesa dicha informacién, interpretando y ejecutando las
instrucciones y manejando los datos necesarios.

A fravés de la pantalla y la impresora principalmente, el ordenador nos
devuelve la informacidn resultante.

2.2 Partes que lo componen

El funcionamiento del ordenador nos determina las partes que lo componen:
Elementos de entrada; estos nos servirdn para infroducir la informacion.

Elementos de procesamiento, interpretan y ejecutan las instrucciones recibidas
a través de la informacion de entrada.

Elementos de salida; a través de ellos el ordenador muestra la informacidon
resultante.

Segun otra clasificacién, diremos que el ordenador consta en esencia de dos
partes: el llamado "Hardware" y el "Software" dos palabras inglesas.-El Hardware
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es el conjunto de componentes internos del ordenador, y el Software es el
conjunto de programas que existan en €l, unos son indispensables (como el
sistema operativo del que ya hablaremos) y ofros son necesarios sélo para
ciertas tareas (por ejemplo Word para procesar textos, Excel para manejar
hojas de cdlculo, etcétera).

2.3. Elratdn y el teclado

Estos, como vimos anteriormente, nos van a permitir dar érdenes e infroducir
informacion para que el ordenador trabaje con ella.

El ratén tiene un manejo muy sencillo. Mediante su movimiento y algunas
pulsaciones (llamadas clic) sobre sus botones nos permiten abrir y cerrar
programas, disenar imagenes, movernos por la pantalla, efc.

El teclado es muy parecido a una mdquina de escribir electronica, pero
incorpora mds teclas que permiten realizar distintas funciones.

Ultimamente los teclados también incorporan teclas que hacen posible el
acceso a pdginas de Internet, al correo electronico y a las funciones del
reproductor de musica.

2.4 La pantalla y la impresora

La pantalla del ordenador o monitor como asi se llama, es practicamente la
cara del ordenador. A través de ella el ordenador se comunica con nosotros.
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Los primeros monitores fueron de un solo color (monocromos). Habia monitores
de fosforo verde, blanco o amairillo. Luego aparecieron los monitores en color.
Estos monitores CRT tienen la misma tecnologia que un televisor convencional.

Hoy en dia cada vez se ven mds las pantallas planas LCD vy TFT.

En cuanto a las impresoras también hay de varios tipos. Las mds utilizadas son
las de inyeccion de tinta y las impresoras I&ser.

.-.__-- h-_"_i‘

Con la incorporacion al mercado de las cadmaras digitales, las impresoras se
han convertido en auténticos centros fotogrdficos que nos permiten obtener en
papel rapidamente las fotos hechas con nuestra cdmara de fotos.
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2.5. La parte “inteligente” de nuestro nuevo
COMPANEro

Sabemos que el ordenador es capaz de recibir érdenes, interpretar dichas
ordenes y ejecutar las instrucciones necesarias para darnos una respuesta.
Veamos de qué estd hecha esta “inteligencia”.

Dentro de la “CPU" (unidad central de procesamiento) nos encontramos dos
elementos fundamentales que son el procesador y la memoria principal.

El procesador se encarga de interpretar toda la
informacion y ejecutar una a una las instrucciones recibidas.

Lo memoria principal o memoria RAM
almacena todos los datos con los que estamos frabajando.

2.6. Otfros elementos para complementar
15



No debemos olvidar a las unidades de disco. Estas se encargan de hacer
funcionar a los discos donde guardaremos toda la informacion importante.

En este punto es importante saber que una vez apagado el ordenador, toda la
informacién de la memoria RAM es borrada, por ello en los discos se

almacenan tanto los programas como la informacién que estos manejan.

Disco duro

8 —

Unidad CD

CD-ROM Yy DVD

o=

La unidad bdsica de informacion en informdatica es el "byte". A confinuacion
viene en este sistema de medida el "Kilobyte" que se suele representar por "Kb"
y que en la jerga de los informdticos suele decirse "...el fichero tiene 150 Kas';
pues bien un Kb equivale a 1024 bytes; y vemos a continuacién el "Megabyte"
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que también en jerga informdatica oiremos como "...la foto esa tiene 2 megas”, y
que corresponde ni mds ni menos que a 1024 Kb.

Siguiendo con las equivalencias, viene a contfinuacion el "Gigabyte" que se
suele denominar "Giga" a secas y que corresponde a 1024 Megas .Y pard no
alargar el tema, a continuacion existe el "Terabyte" que corresponde a 1024
Gigas. Pero en los PC's que tenemos en casa lo mds que se llega en la
actualidad es a los Gigas.
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3. 5COMO ME COMUNICO CON EL
ORDENADOR?

3.1 Encender el ordenador

POWER

Una vez que todo estd conectado correctamente y enchufado a la corriente,
la tarea de encender el ordenador es tan sencilla como la de cualquier otro
aparato. Buscaremos un botdn situado en la torre o caja, botdn POWER que
suele destacar mds que otfros que pueda traer dicha cagja.

Seguramente también serd necesario encender la pantalla o monitor, aungque
algunos cogen la corriente directamente de la torre y al encender ésta
también se enciende la pantalla.

En los portdtiles, suele ser un botdn con un simbolo parecido a éste @ que
suele ir en un lugar separado del resto de botones del teclado.
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3.2 Preparado para el trabagjo
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Nada mds encender el ordenador, comprobaremos como comienza a darnos
informacion en pantalla, acerca del modelo, la canfidad de memoria y otros
datos. Esto se conoce como chequeo inicial y durante este tiempo también
estd cargando ciertos programas necesarios para poder comenzar a frabajar.

Para que el ordenador esté preparado para comenzar a recibir érdenes por
parte nuestro, ha de cargarse previomente el sistema operativo.

Un sistema operativo es un el programa o conjunto de programas que efectian
la gestion de los procesos bdsicos de un sistema informdatico, y permite la
normal ejecucioén del resto de las operaciones: Windows, Linux, Mac...).

Si se trata de Windows XP la primera pantalla que aparecerd serd una de
bienvenida en la que pueden existir varios usuarios creados, como se ve a
continuacion.
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Una vez aqui, pues nada picas una vez con el botdn izquierdo del ratdn (debes
saber que el ratdon dispone normalmente de 2 botones o pulsadores, uno a la
izquierda y otro a la derecha, y ademds los mds modernos tienen una
ruedecita en medio de ambos botones), y verds que el sistema carga tu
configuracién y al final te lleva a la pantalla de trabajo, que se llama
ESCRITORIO.

En los ordenadores de este curso frabajaremos con una versidon de Windows
llamada XP.

3.3 El escritorio: el punto de partida

El escritorio de Windows es el drea donde vamos a trabajar, el lugar donde irdn
apareciendo las distintas ventanas. El escritorio tiene el tamano de nuestro
monitor. En uno de los bordes del escritorio se encuentra la barra de tareas, vy
en ésta, el botdn de inicio, muy importante en Windows. En la parte interior del
escritorio o fondo de pantalla, encontramos diferentes iconos.
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Como podemos ver, presentamos dos de los escritorios que pueden aparecer,
pero pueden presentar otros aspectos porque cada uno lo suele configurar de
manera distinta.

3.4 Los iconos y la barra de tareas

Los iconos se encuentran situados en el fondo de pantalla. Son pequenos
dibujos con un pie de texto que representan, desde programas que pueden ser
ejecutados, hasta carpetas donde podremos enconftrar diversa informacion.

Dos de los iconos mds utilizados son Mi PC, que se utiliza para acceder a las
unidades de disco y la papelera de reciclaje, donde encontramos todos los
documentos o archivos que vamos eliminando.

La barra de tareas estd situada, normalmente, en la parte inferior del escritorio.
En ella se encuentra el botén de Inicio, la zona de botones de ventanas vy la
zona de notificaciones donde se situa el relo.

Ademds de Mi PC, aparecen varios iconos en el escritorio, en funciéon de
nuestra configuraciéon. Nosotros podemos anadir o quitar iconos, segun nuestras
preferencias.
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3.5 Apagar el ordenador

Cuando terminamos de usar el ordenador debemos apagarlo, pero para ello
hay que salir de Windows.

NUNCA se deberd apagar el PC volviendo a pulsar sobre el botdn que
apretamos cuando o encendimos, puesto que aunque de esta forma el
ordenador fambién se apagaria, existiria un riesgo de que algo saliera mal y la
proxima vez que fuésemos a trabajar diese algun tipo de error.-Ello se debe a
que el PC al igual que vimos cuando se encendia, necesita también realizar
una serie de comprobaciones (cerrar programas abiertos, guardar
configuracion personal, etc.) antes de apagarse. Hay veces sin embargo (pero
en muy contadas ocasiones) en que el ordenador se "cuelga" (es decir no
responde para nada al ratdén ni al teclado) y es preciso "por causas de fuerza
mayor" apagarlo mediante el botdn mencionado (es o que se llama en el
argot "dar botonazo").

La forma correcta en que deberemos realizar esta tarea es la siguiente:

@ Configurar accesn  programas predeterminados

e A :
Y Windows Catalog

% Windows pdate

WinZip

Programas g
Documenkos L4
Configuracion r
Buscar g

fyuda y soporke kEchico

Ejecutar...

Cetrar sesion de Carlos., ..

™
c
o
2
@
o
o.
O.
F™
LTy
=
(=}
o
E
=

Apagar equipa. ..

r_TIniciu : o [@ ﬂ-‘ L9 ‘E‘ E [ ! @Herrami

b
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1.- Movemos la flecha del ratén hasta colocarla encima del botdn "Inicio” de la
izquierda, y pulsamos una vez con el botdn izquierdo del raton, para que salga
el menU que muestro.

2.- Ahora volvemos a mover la flecha hasta colocarnos sobre la Ultima linea

gue pone "Apagar equipo..." y volvemos a picar una vez con botdn izquierdo
sobre ella:

Cerrar sesion de Carlos, .,

Apagar equipa. ..

@Iniciuj&@@’g%ﬂﬁ

lo que hard que nos aparezca:

Cancelar

3.- Tendremos que picar ahora nuevamente con el botdn izquierdo sobre el
botén "Apagar' y esto hard que realmente comience el proceso de apagado
del PC con las comprobaciones oportunas, sin que tengamos que hacer nada,
hasta que al final notemos como el PC deja de funcionar; asi que apagamos la
pantalla oprimiendo el correspondiente botdn frontal de la misma, y listo.-El
equipo se ha apagado de forma correcta.
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4. EL ENTORNO DE WINDOWS

4.1 Manejo del ratdn

El ratdn es el periférico de entrada mds utilizado para el manejo de Windows. Su
utilizacion consiste en desplazarlo, horizontal o verticalmente, sobre una
superficie, coincidiendo este desplazamiento con el movimiento del puntero
del ratéon en la pantalla de nuestro ordenador.

Con el puntero del ratdn se suelen realizar 3 acciones: una de ellas es hacer
click con el botén izquierdo una o dos veces (cuando son 2 veces hay que
hacer el click-click deprisa para que tome las dos acciones); ofra es hacer click
una sola vez con el botdn derecho; y la tercera es arrastrar un objeto.

1.- Con el botdn izquierdo no hay normas para saber si hay que hacer un solo
click o dos, lo que si tenemos claro es que se usa para realizar una accion (abrir
una carpeta, cerrar una ventana, hacer que se muestre una foto, etc.). Como
norma tendréis que ver si lo que queréis hacer, sale con un solo click, de lo
contrario repetis mediante 2 clicks; eso se va cogiendo con el tiempo y la
prdctica.
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2.- Con el botdn derecho, se suele pulsar para que nos aparezcan opciones
para elegir, por ejemplo si estando en el Escritorio, colocdis la flecha del ratén
en cualquier parte sobre el centro y pulsdis el botdn derecho veréis que
aparece esto:

Organizar Iconos
actualizar

Pegar
PEgar atcesu direstn

Deshacer Cambiar normbre  Chel+2

[uevo

Propiedades

donde podriamos elegir la que nos interese.

3.- Para mover una ventana u otra cosa que tengamos en pantalla se suele
picar sobre la barra azul superior y SIN SOLTAR EL BOTON IZQUIERDO se mueve el
ratén, veremos como arrastramos el objeto y no se soltard hasta que nosotros
dejemos de pulsar el botdn izquierdo.

El manejo del ratdn es muy importante puesto que todas las acciones que
realicemos en el PC se hacen con él (aunque se puede sustituir por
combinaciones de teclas, pero no nos compligquemos).

4.2 Las ventanas

Dos elementos son bdsicos al utilizar el sistema operativo de Windows; el uso del
ratdbn como principal periférico de entrada (para dar érdenes) y las ventanas
gue en inglés se escribe Windows.

B Mi PC H[=] E3
Archiva  Edicion  Yer  Ayuda

= =)
D|5|:Dd93‘fz (] Fanel de Impresoras
L control
4 abjetofs) | P
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Manipulacién de Ventanas

Abrir ventanas: La forma mdas habitual de abrir una ventana es hacer doble clic
sobre un icono o hacer clic sobre una opcidén del menU correspondiente al
botdn de inicio.

Minimizar ventanas: Cuando deseamos ocultar momentdneamente una
ventana del escritorio, la minimizamos. Para minimizar una ventana, hacemos
clic con el botdn izquierdo del ratdn, en el botdn de minimizar ventana.

P[] 3 |

hinimizar Cerrar
Maximizar

Maximizar / Restaurar ventanas: Una ventana no minimizada puede visualizarse
de dos formas, o bien maximizada ocupando toda la pantalla, o en tamano
restaurado que nos permite ver otras ventanas colocadas en la pantalla. Para
cambiar de una forma a la ofra basta con hacer clic, con el botdn izquierdo
del ratdn, en el botdn de maximizar ventana.

Cerrar ventanas: Para cerrar una ventana hacemos clic con el botdn izquierdo
del raton en el botén de cerrar ventanas. Cuando no vayamos a utilizar una
ventana que tenemos abierta, es conveniente cerrarla para que libere la
memoria que esté utilizando.

Mover una Ventana: Una ventana que no esté ni maximizada ni minimizada, se
puede mover por la pantalla.

5 wirc] o

Archiva  Edicion Wer  Aduda

Para ello, situamos el puntero del ratdn en la barra de fitulo de la ventana (zona
superior), hacemos clic en el botdn izquierdo del ratdn vy sin soltar arrastramos la
ventana hacia el lugar deseado. Una vez situada la ventana, soltamos el botéon
del raton.

Cambiar el Tamano de una Ventana: Movemos el puntero del ratén hacia uno
de los cuatro laterales de la ventana, o hacia uno da de las cuatro esquinas. El
puntero del raton se convierte en una doble flecha. A continuaciéon pulsamos el
botdn izquierdo del ratdn vy sin soltarlo variamos el tamano de la ventana. Para
finalizar soltamos el botdn del raton.
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4.3 Los menus

Los menus, presentes en Windows, consisten en listas de opciones en las cuales
nosotros vamos a poder escoger una de ellas. En Windows nos enconframos
diferentes menus. El primero de ellos es el menu ligado a botén de Inicio. Este,
como su nombre indica nos va a permitir dar inicio o comienzo a diferentes
programas. En este menuU se sitUa la opcidn correspondiente a apagar el
ordenador.

Al hacer clic en el botdn de Inicio se despliega el menu siguiente:

‘ * \ GRABADOR

2% Internet |’_-_> Mis documentos
Inkernet Explorer E

1 4; Documentos recientes F
Oublook Express

\ﬁA'ul Correo electrdnico

[:f:;' Mis imdgenes
#

o Mero - Burning Rom Ef;, Mi mdisica

v 1Sk Explorer gg Mi PC
~ = e
@ Reproductor de Windows .g Mis sitios de red

Media

g“ Panel de controf

Paseo por Windows XP

&3 Partitiontagic 8.0

S @ Avuda v soporte técnico
E’& Windows Movie Maker i
; p Buscar

Todos los programas b 17 Ejectar...

ﬁ] CErrar sesion ﬁ) | Apagar equipo

‘2 Inicio E - & B pecoluc

i ;
Eé Impresoras v Faxes




Enconframos igualmente menus al pulsar con el botdn derecho del ratdén en
diferentes elementos tales como el fondo de pantalla, cualquier icono situado
en este fondo de pantalla, la barra de tareas o dentro de cualquier ventana.

Ademds, dentro de cualquier aplicacion encontramos la barra de menus,
llamada asi precisamente por ser una coleccidén de diferentes menUs que, dl
hacer clic sobre ellos, se despliegan mostrando sus opciones.

grchiva  Edicidn Wer  Insertar  Eaormato Herramientas  Tabla  Ventana 2

En laimagen vemos la barra de menus de la aplicacion Microsoft Word.

4.4 Los cuadros de didlogo

Los cuadros de didlogo son un fipo especial de ventanas en las cuales
podemos para variar las caracteristicas o propiedades de diferentes elementos
como por ejemplo el ratén, teclado, la pantalla, la hora y la fecha, el tipo de
letra, las opciones de una aplicacion, etc.

Propiedades de Fecha ¥ hora 7] x|

Fecha y hara I Zona horaria I

—FEecha —Hora

7 & 9 10 11 12 13 ] .
14 15 16 17 18§ 19 20
21 2z BR 24 25 26 27

[12:56:32 =

Zona horaria actual; Hora estandar romance

Brcepkar I Cancelar fplicar
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5. PERSONALIZANDO WINDOWS

B Panel de control

Archivo  Edicion Wer  Fawvoritos  Herramientas  Avuda QF

d.&tr:—.«:‘- -."u; Lﬁ J':h\‘ Brisqueda [i__' Carpetas v

Ciireccian E} Panel de control V| ad I
- = L — A
— - Configuracion Configurar red Zorren Zuentas de =
g"' Panel de control = regional v ... inaldmbrica LSLaria

G— Cambiar a vista por cakegarias {@ @7 @ I ".‘g

| Dispositivos de Dispositivos de Dispositivos de  Escaneres vy
Yea también _ juego medios port.., sonidoy audio  camaras

indows Lpdate 2 "' 5 g
@ indovs U ¥ @ 2 4s

W) Avuda v soporte bEcnico

Fecha v hora  Firewall de Fuentes Herramientas
Windows administrati, ..
< H © & -
= _)
Impresoras v Inkel{R} Mouse Cpciones de
Faxes Extreme ... accesibilidad

72NN "S- I - v

El Panel de Control es una utilidad de Windows, que nos permite realizar diversas
modificaciones en elementos tan utilizados como son: el ratén, teclado, pantalla,
la fecha y hora, impresora, etc.

Para acceder al Panel de Control, hacemos clic en el botdn Inicio y pulsamos la
opcion Configuracion o Panel de Control dependiendo de la version de Windows
con la que estemos trabajando.

5.1 La fecha y hora

Para acceder a la ventana de Fecha y hora de nuestro ordenador, primeramente
accedemos al Panel de Control: A continuaciéon, hacemos doble clic en el icono
“Fecha y hora” y se abre una nueva ventana.
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Propiedades de Fecha y hora

Fecha v hora | Zona hararia | Hora de Inbernet |

Fecha Haora

! noviembre

78 9 10 11 12 13 P
14 15 16 17 18 19 20 :
21 22 B 24 25 26 27
28 29 30

iess |@

Zona horaria ackual; Hora estandar ramance

[ Acepkar J [ Cancelar ] hplicar

Desde esta ventana de propiedades nosotros modificamos, si fuera necesario, la
fecha y la hora del equipo. Una vez readlizados los cambios pulsamos el botdn
Aceptar.

5.2 Velocidad del ratéon, punteros y otfros
cambios

La ventana panel de control nos ofrece también la posibilidad de cambiar la
configuracion del ratén. Esto nos permitird modificar la velocidad del puntero,
ratdon, tipos de punteros, velocidad de pulsacion para hacer doble clic, configurar
las acciones de los diferentes botones, poner el ratdn para zurdos, etc.
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E Panel de control

frchivo  Edicdn  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda ar
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. Cprores de  Opciones de Opciones de Opciones de
Propiedades del carpeta energia Internet  teléfono ...

raton i : E ; r Y

Pantala Sistema Tareas Teclado
programadas ]

Para acceder a las propiedades del ratdn (Mouse) hacemos doble clic en el icono
del Mouse y nos saldrd la ventana de propiedades del ratén.

Propiedades de Mouse

| Hardwaare || I'J Configuracidn de dizpositivo

Batones Puntero: || Opciones de puntero || Rueda |

— Configuracion de botones

Digpozitivos:
* Diestro
lzquierda Derecha
- Clic con botan izdo - Clic con batén derecho
[Seleccion nommal, Arrastre [Mend contextual, Arrastre
narmal] ezpecial]

—%elocidad de doble clic

Hana doble clic en la carpeta para probar su configuracian. Sila
carpeta no ge abre o ciemra, intente utilizar una configuracian mas

Lenta ,_J_ Rapida

=

— Bloqueo de clic

[ Activar bloqueo de clic Configuracicn. . |

Le permite resaltar o arastrar sin tener que mantener apretado el botdn del mouse.
Para activarlo, pregione brevemente el botdn del mouse. Para soltarlo, vuelva a
hacer clic en el botdn del mouse.

L Aceptar ] [ Cancelar ] Aplicar

La ventana de propiedades del Mouse se organiza en diferentes fichas.
Principalmente nos cenframos en las fichas Botones, Punteros y Movimiento.
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Después de realizar los cambios convenientes, pulsamos el botdn Aceptar.

5.3 El teclado. Velocidad de repeticion.

ldioma

Siguiendo con el panel de control, damos paso a la configuracion del teclado.

Al hacer doble clic en el icono teclado, nos aparece el

B Panel de control

Archivo  Edicion  Yer  Favoribos  Herramientas  Ayuda

Qs - ) - (| Puisaeds [ castes | [

Direccian G’ Panel de cantrol

> B

ﬂ’- Panel de control ® Opoiones de Pantalla Siskema

teléfono ...
[} Cambiar a vista por categaorias
A 1-3 g

=/

=13
"

ler
5

~

¥ea también Tareas eclado Winculo
programadas inalambrico
g Windaws Lipdate - \
o) Avyuda v soporke becnico 3
. Configuracion
= del teclado
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cuadro de didlogo

Propiedades del teclado. Después de redalizar los cambios pulsamos el botdn

Aceptar.

Propiedades de Teclado @D_(

Welocidad | Hardware |

Fepeticion de caracteres
q Retraso de la repeticion:
Largo o | Carto
. . Y .

Welocidad de repeticion:

AR

Lenta J Fapida

Haga clic aqui v mantenga presionada una tecla para probar la velocidad de
repeticion;

Welocidad de intermitencia del cursor

Minguna Rapida

Aceptar Cancelar Aplicar
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5.4 Un toque personal en la pantalla. El
fondo y el protector.

El fondo de pantalla

Situdndonos en el escritorio y haciendo clic con el botdn derecho del ratdn sobre
un espacio libre de iconos, elegimos la opcion propiedades.

| Temas | Escritorio | Protector de pantalla | Apariencia | Configwacién |

Propiedades de Pantalla

Faondo:

=
@ Crigtal |
@ Dresierta mjo con luna | _F'DS|C|0n: -
=

LT Diunaz !E:-cpandida v;
Energia o
tHF (Felicidad alor:

Personalizar escritario...

I Aceptar l [ Cancelar ]

Para cambiar el fono de pantalla elige la pestana Escritorio y selecciona el nuevo
fondo de la lista que aparece en la parte inferior izquierda.

Una vez seleccionado el fondo que quieras podemos elegir cOmo quieres que
aparezca la imagen con la opcidn Posicidon, que tiene las opciones:

Centrada aparecerd la imagen en tamano real y en el centro de la pantalla.

En mosaico aparecerdn tantas imdgenes como se necesiten para rellanar todo el
fondo de pantalla.

Expandida aparecerd la imagen de una sola vez ocupando todo el fondo.

También es posible poner como fondo ofra imagen que no aparezca en la lista,
para ello tendrds que pulsar el botdn Examinar y buscar la imagen que deseas
siempre y cuando el formato de la imagen sea compatible, por ejemplo
podremos poner una imagen con formato .omp, .jpg. .gif.
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Una vez seleccionada la imagen deseada y el tipo de presentacion pulsa
Aceptar.

El protector de pantalla

A veces suele suceder que el ordenador estd inactivo unos minutos, por lo que se
aconseja disponer de algun protector de pantalla activado para evitar que haya
una imagen fija durante mucho tiempo, ya que los puntos de pantalla pueden
estar recibiendo los rayos que hacen que se ilumine demasiado fiempo y eso
puede danarla.

De la lista desplegable seleccionamos el protector que mds nos guste, vy
tendremos una pequena representacion en la ventana de arriba.

@3

Propiedades de Pantalla

Temas | Escritorio | Protectar de pantalla Apariencia | Configuracion

_‘_*.E_,

Pratectar de pantalla

Campo de estrellas v [Configuracién] [ Wista previa

Esperar: | 10 3| minutos  [] Proteger con contrasefia al reanudar
Erergia del mornitar

Para ajuztar la configuracidn de eneraia del manitar p
ahorrar energia, haga clic en Energia.

Erergia...

[ Aceptar l I Eancelal] I Aplicar J

Con la opcién Vista previa podemos ver como quedard una vez seleccionado.
Cuando movamos el ratdn o pulsemos alguna tecla la vista previa terminard.
Podemos modificar el intervalo de tiempo que tarda en aparecer el protector de
pantalla con el pardmetro Esperar.

Podemos poner contrasena al protector de pantalla que configuraremos con la
opcion Proteger con confrasena al reanudar para evitar que alguien pueda
trabajar con nuestro ordenador en nuestra sesion. Para escribir la contrasena
pulsamos en el botdn Cambiar e indicamos la contrasena que deseamos, después
volvemos a escribirla para confirmarla. Pulsamos Aceptar.

36



Cuando se active el protector de pantalla nos aparecerd un cuadro de didlogo
solicitndonos la confrasena para poder desactivar el protector y continuar
trabajando.

5.5 Otros cambios en el panel de control

Desde el panel de control podemos configurar diferentes dispositivos, ademdas del
raton, teclado, pantalla y la fecha y la hora. No obstante, los cambios en esta
pantalla es conveniente que los realice un profesional, para evitar posibles errores
en la configuracion de nuestro equipo.
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6. LOS ACCESORIOS EN WINDOWS.
PRIMEROS PROGRAMAS

6.1 Acceso a los accesorios de Windows

Los accesorios de Windows son programas sencillos que ya vienen incluidos con el
sistema operativo de Windows y por tanto no hay necesidad de adquirirlos aparte.

abrir documento de Office
L2157 Configurar acceso v programas predeterminados
Mueyvo documento de OFfice

Windows pdate

Programas

r‘é

=

@ Docurmentas
% Canfiguracian
A
@

Buscar

2000 Professional

Ayuda

Ejecutar...

-

CAHTR S T

-
-

-
=

Accesarios r @ Bloc de notas
Inkernet Explorer Calculadora
Outlook Express ﬁ Paint
Microsoft Cffice r ¥

M5M Messenger 7.0
Adobe Reader 6.0

»
L

§ 1 Apagat. ..

Para trabajar con cualquier de estos accesorios abrimos el menU haciendo clic,
para ello, en el botdn de Inicio. Nos situamos en el submenU Programas y a
continuacion en el submenU Accesorios. Finalmente, hacemos clic en el accesorio

con el cual vamos a trabajar.
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6.2 la calculadora

Uno de los accesorios, quizd el mas sencillo, es la calculadora. Este programa
funciona de forma similar a una calculadora real. Podemos introducir los nUmeros
utilizando el ratdn o bien tecledndolos directamente con el teclado.

[= Calculadora =10 =|
Edicion  ¥er Ayuda
| 0,
I Retroceso CE | C

M 7 g 9 zqrt
MR 4 5 B E
b5 1 2 3 14w
b+ 0 +4- =

6.3 El bloc de notas

Otra aplicacion (accesorio) muy interesante es un pequeno programa llamado
Bloc de notas. Este nos permite guardar fragmentos de texto en pequefos

archivos.

& sin titulo - Bloc de notas i [m] 1

Archivo  Edicion  Formato  Avuda

I =4
w

Kl 4
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Una vez escrito el texto, haremos clic en el menU Archivo y luego en la opcidon
Guardar. Nos aparece un cuadro de didlogo donde le indicamos donde guardar
el archivo y con qué nombre.

6.4 Desarrolla tu creatividad con Paint.

£ Dibujo - Paint =10 =|

grchivo  Edicidn Wer  Imagen  Colores  Awuda

l\'-r
4
fais

NP2 BN RN

w
1| | 3

llllllllllllll
lnn (R [C(WERE

|F'ara obtener Avuda, haga clic en Temas d | 5

Uno de los accesorios mds utilizados de Windows consiste en un programa para
realizar dibujos llamado Paint.

Para entrar en este programa, hacemos clic en el botdn de Inicio, Programas,
Accesorios y finalmente en Paint.

Paint, como vemos en la imagen, fiene un cuadro de herramientas para pintar en
suU parte izquierda y un cuadro o panel de colores en su parte inferior.

Haciendo clic en el cuadro de herramientas, elegimos la herramienta con la que
deseamos frabajar (ldpiz, pincel, goma de borrar, relleno, spray, etfc.).
continuacion haremos clic en el color con el que vamos a pintar.
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Una vez elegida la herramienta y el color, basta con situarse en el lienzo o drea de
pintar (generalmente aparece con fondo blanco), hacemos clic con el botdn
izquierdo y sin soltar arrastramos el ratdn para realizar diversos trazados.

Utilizacion de colores

En primer lugar debemos distinguir entre: color primario y color secundario. Para
seleccionar estos colores, hacemos clic en el color deseado con el botdn izquierdo
para el color primario, y con el derecho para el secundario. La gama de colores a
elegir aparece en el cuadro de colores, junto al dibujo de dos cuadros
superpuestos que representan el color primario (cuadro superior) y el color
secundario (cuadro inferior).

llllllllllllll
% CCECECEECET EEE

Color primario. Este color se utiliza para hacer los trazos del dibujo.

Color secundario. Sus funciones principales son: fondo de pantalla y relleno de
figuras.

Cuadro de herramientas

Seleccion Irregular > i) < Seleccion
Goma de borrar ----> 2 | (@
Selector de color ---> _#|Q [<---- Ampliacion
Lapiz ---> £ | & |<----Pincel
A
¢
i
O

<---- Relleno con color

Spray ----> %
Linea > ™\
Rectangulo ----> ]
Elipse = &

<---- Texto
<---- CUIva
<---- Poligono

<---- Rectangulo redondeado




Este cuadro de herramientas estd formado por un conjunto de botones, que
pueden seleccionarse haciendo clic sobre el botdn correspondiente, y que
explicamos a continuacion.

Seleccion irregular: Se utiliza para seleccionar parte de un dibujo con gran
precision. Para ello bordeamos el dibujo que queremos seleccionar. Comenzamos
desde un punto, pulsamos el botdn izquierdo y no lo soltfamos hasta que
terminemos de bordear el drea a seleccionar.

Seleccion: Se utiliza para seleccionar parte de un dibujo, encuadrdndolo. Para
encuadrar el drea elegida, hacemos clic en una esquina del dibujo y frazamos la
diagonal sin soltar el botdn.

Goma de borrar: Una vez seleccionada ird borrando segiun nos movemos por la
pantalla con el botdn izquierdo pulsado. Podemos elegir el tamano de la goma.
La goma borra con el color secundario, que suele coincidir con el color de fondo.

Relleno de color: Se utiliza para rellenar de un color elegido, figuras cerradas,
haciendo clic denfro de éstas. Pulsando el botdn derecho del ratdn, se rellenan
con el color secundario.

Selector de color: Se utiliza para seleccionar un color (primario o secundario) que
ya se ha usado previamente en el dibujo que estamos realizando. Para ello, nos
situamos en un color del dibujo y hacemos clic con el botdn correspondiente.

Ampliacion: Esta opcion se utiliza cuando queremos dibujar con gran precisiéon de
detalle. Al escoger esta opcion, debemos seleccionar el aumento deseado.

Lapiz: El Iapiz se utiliza para hacer trazos finos. Seleccionado éste, podremos
dibujar manteniendo pulsado un botdn del ratén, dependiendo del color que
queramaos usar.

Pincel: Se utiliza igual que el Iapiz, pero podemos escoger distintos tipos de pincel,
seleccionando el frazo que queremos utilizar.

Spray: Como su propio hombre indica, rellena nuestros dibujos como si de un spray
se fratara. Para dibujar, hacer lo mismo que con Idpiz o pincel. También dispone
de varios tipos de spray.

Texto: Nos permite incluir texto en nuestros dibujos. Una vez seleccionada esta
opcidn, llevamos el puntero del ratbn donde queremos escribir el texto. Al hacer
clic aparecerd un cuadrado donde introduciremos el texto.
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Formas (lineas, rectdngulos, elipses, curvas, poligonos: Para dibujar estas formas
seguiremos los pasos siguientes:

» Seleccionar la forma en el cuadro de herramientas.

* Hacer clic para comenzar la forma.

« Arrastrar hasta darle el tamano adecuado a la nueva forma geométrica.
« Soltar el botén del raton.

Si es una curva, luego se modifica arrastrando algun punto de la linea. Si es un
poligono, se va haciendo clic en diferentes puntos y se irdn trazando distintas
lineas. Cuando hagamos doble clic, se trazard una Ultima linea desde el punto
actual hasta el primero que seleccionamos (en la linea inicial), cerando asi el
poligono.
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7. 5sDONDE ESTA LA INFORMACION?

/.1 Las unidades de disco

Estas unidades nos permiten acceder a los discos donde se almacena la
informacidén. Es normal encontrar tres unidades de disco (pero puede haber mas),
a las que se hace referencia a través de una letra. Para tener acceso hacemos
doble clic en elicono de Mi PC, apareciendo la ventana siguiente:

REEY

archvo  Ediciom Yar  Eowortos  Herramientas ”-
dmfrds v mp w | Qascueds T Caretas =

Cireceién A3, i | e

& = B 2

Discc dz 312 Discolocal (C:) D=co

(A corrpacha (E:) j
1 cbjstols) | L MiPC y

La unidad (A:) es la unidad de disquetes. Esta nos permite introducir discos de 3
pulgadas. La capacidad de estos discos es de 1.44 Megabytes. Aunque en un
primer momento fueron muy utilizados, en la actualidad practicamente no se
usan.

La unidad (C:), situada dentro de la CPU, contiene en su interior al disco duro. Este
disco es muy importante ya que en él se instala el Sistema Operativo de Windows,
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ademds de otros muchos programas. Su capacidad se mide en Gigabytes. Los
discos duros actuales suelen venir con capacidades de 200 Gigabytes, o superior.

También tenemos la unidad (D:). Esta unidad de discos nos permite insertar CDs o
DVDs, dependiendo del tipo de unidad de que se frate. Estos discos suelen
contener material multimedia, programas para ser instalados, muUsica o peliculas.

Los CDs y DVDs se utlilizan también para grabar informacion (imdgenes,
documentos, etc.)

Tienen diferentes capacidades, siendo los mds corrientes 700 Megabytes los CDs Y
4.7 Gigabytes los DVDs.
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En los Ultimos anos es muy frecuente la utilizacidon de Pen Drives (conocidos
popularmente como |dpices). Existen de muy variada capacidad, pero los mds
corrientes actualmente son los de 4, 8 o incluso 16 Gigabytes.

Su ventaja frente a los DVDs, aparte de su tamano, es su rapidez. Permiten
transportar faciimente la informacién, y actian como un disco duro, es decir, no
hace falta ningun programa de grabacion para infroducir en ellos informacion, al
contrario que los CDs y DVDs. Ademds, la informacion puede borrarse una y ofra
vez, al confrario que en los CDs y DVDs.

& x-.." .-'_;""
o\
Aungue ya vimos anteriormente las unidades de almacenamiento de informacion,
ponemos a continuacién como recordatorio un cuadro resumen.
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Unidad Tamano

Bit Equivale aunOoun 1
Byte 8 bits
Kilobyte 1024 Bytes

1024 Kilobytes (aproximadamente

Megabyte 1 millén de Byte

1024 Megabytes (mdas de1.000

Gigabyte millones de Bytes)

Recientemente, estdn apareciendo unidades con capacidad de hasta 1 Terabyte
(1024 Gigabytes), pero todavia no son muy utilizadas.

/.2 Carpetas que lo organizan todo

D Las carpetas, llamadas también directorios, sirven para organizar los
diferentes archivos (documentos, musica, imdgenes, etc.) Hay carpetas para
almacenar los archivos de Windows, carpetas para cada uno de los diferentes
programas, y carpetas que podemos crear para nuestros propios archivos.

Cada carpeta tiene un nombre que la diferencia de las otras carpetas. Ademds
de almacenar archivos, dentro de una carpeta también pueden crearse otras
carpetas, lamadas subcarpetas.
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& Mis documentos

archivo  Edicion  Wer Eavoritos  Herramienbas — Swu

g Gfpgs - omp - | l@_Eljs-:u.uﬁu:la LY Carpetas £

Direccidn @ Mis docurnentos

=B B B L3

chopin COMYErsar quifios Inskalar
musica
(3 (3 L3
Instalar messenger  Mis archivos  Mis archivos
mMessenger plus de arigen ... recibidos

2 m O3 o3

Mis eBooks  Mis imagenes Mis Logs presentacian
ardenadar

0 &3 = 98

WilkinsonPZ  agencia viajes agencia vi?jes anakomia. ppk
1.xls 2.xls

RS JLE
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/.3 Los archivos, la fuente de informacion

Los discos contienen miles de archivos de diferentes tipos, y estdn organizados en
diferentes carpetas. Algunos archivos son necesarios para que Windows funcione,
otros son archivos pertenecientes a un cierto programa o aplicacién y por Ultimo
tenemos nuestros archivos (fotos, archivos de musica o de video, documentos o
cartas, etc.), determinados archivos han sido creados por nosotros desde alguna
aplicacion.

Por ejemplo, puedo entrar en el programa de Microsoft Word y crear una carta
que posteriormente guardo en una de mis carpetas.

Cada archivo tiene un nombre, seguido de una extensidon (que es el nombre que
aparece después del punto en el nombre del archivo). Extensiones diferentes
equivalen a archivos de programas diferentes. Estos tendrdn un icono distinto.
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8. ORGANIZANDO LA INFORMACION

8.1 Creando nuevas carpetas

En el tema anterior vimos como |los archivos se organizan en diferentes carpetas.
Obviamente, nuestros archivos los organizaremos en carpetas creadas por

nosofros mismos, o bien en una carpeta llamada Mis documentos a la que
accedemos normalmente desde el Escritorio.

Para crear una carpeta en uno de los discos hacemos doble clic en Mi PC y luego
doble clic en la unidad de disco correspondiente.

ElEix]

|.ﬁ.r|:hi\-|:. Edicidn et Favoritos  Herramientas .f”|

Muesva il | Carpeta

Crear acceso direcka @ Acceso directo

Elimiriar Eﬂ ASFILE
Cambiar mombre

Malekin
Fropiedades @

| Imagen de mapa de hits
errar ¥ pocumento de Microsaft Word
2] aplicaridn Micrasaft OFfice Acress

24 Presentacion de Microsoft PowerPoink
e _

Hacemos clic con el botdn izquierdo en el menU Archivo, situamos el puntero del
ratén en el comando Nuevo y hacemos clic en la opcion Carpeta. Aparece en la
ventana un nuevo icono de carpeta con el nombre Nueva Carpeta.

Tecleamos el nombre que le queremos dar a esa carpeta y pulsamos la tecla Intfro
(tecla mayor que aparece a la derecha del teclado, antes de los nUmeros).

Creacion de una subcarpeta: Para crear una subcarpeta dentro de otra carpeta
debemos llegar hasta esta Ultima. Una vez situados en ella, los siguientes pasos son
idénticos a la creacion de una carpeta.
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8.2 Copiar y mover archivos

Las operaciones de mover y copiar archivos son muy frecuentes. Mover un archivo
significa cambiarlo de carpeta o de disco. Copiar equivale a crear una copia
exacta de un archivo en ofro lugar (disco o carpeta).

Para mover o copiar archivos podemos utilizar dos técnicas totalmente distintas
una de la ofra. La primera consiste en arrastrar dichos archivos de la carpeta/disco
origen a la carpeta/disco destino. La segunda consiste en seleccionar los archivos
y utilizar los comandos cortar/copiar y pegar de menu de edicion.

Arrastrar los archivos
Nos situamos en la carpeta o disco donde estdn los archivos a mover o copiar.

Seleccionamos el o los archivos. Si es mds de un archivo, mantenemos la tecla
Conftrol pulsada, mientras vamos haciendo clic sobre cada icono.

_iojx
&rchivo  Edicidn Wer **
= ffrss - = - (5] | »

Direccicn ' cartas j (E'J‘>Ir

Tipo: Docurm |[10,5KB K miPc

Hacemos clic con el botdn derecho sobre el o los archivos seleccionados y
arrastramos hacia la carpeta o disco destino.

Al soltar el boton derecho del ratén, nos aparece un menu donde elegiremos
entre mover o copiar.
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Copiar o mover archivos con las opciones Copiar, Cortar y Pegar.
Nos situamos en la carpeta o disco donde estdn los archivos a mover o copiar.

Seleccionamos el o los archivos. Si es mds de un archivo, mantenemos la tecla
Conftrol pulsada, mientras vamos haciendo clic sobre cada icono.

En el menu Edicion, pulsamos sobre la opcion Cortar (Mover) o copiar. También
podemos pulsar con el botdn derecho del ratdn sobre el archivo.

Nos siftuamos en la carpeta o disco destino, a donde deseamos mover o copiar 1os
archivos.

En el menu Edicidn, pulsamos sobre la opcidn Pegar.

Cambiar nombre a un archivo: hacemos clic con el botdn derecho sobre el icono
y elegimos la opcion Cambiar nombre. Escribimos el nuevo nombre y pulsamos la
fecla Infro.

8.3 Eliminar lo que no sirve

Cuando ya no necesitamos un archivo, lo eliminamos. Para ello hacemos clic con
el botdn derecho sobre su icono y elegimos la opcidn Eliminar.

Deshacer: si nos equivocamos en cualquiera de estas operaciones: copiar, mover,
cambiar de nombre, eliminar, siempre podemos utilizar la opcidn deshacer. Esta
opcidn estd disponible en el menuy Edicion.
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archivos

Crear acceszo directo
Eliminar
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Propiedades

MenuU que aparece al hacer clic con el botdn derecho sobre un documento.

8.4 La papelera de reciclaje

@Todo aqguello que eliminamos, permanece temporalmente en la papelera de
reciclaje.

Por ello, es posible en algunos casos recuperar algo que se elimind. Para ver el
contenido de la papelera de reciclaje, hacemos doble-clic en su icono.

Si queremos recuperar alguno de los archivos eliminados que contiene la papelera
de reciclaje, hacemos clic sobre el icono y elegimos la opcidn Restaurar.

E Papelera de reciclaje — |I:I|£|

&rchivo  Edicidn VWer  Favoribos  Herr ™
dm fitrds - = - | ‘G Bsqueda »

Diteccidn FQ Papelera de reciclaje j f}‘Ir

I Restaurar

i
Corkar
Elirninar
Propiedades

1 obiet 5,47 MB | v
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9. WORD, ALGO MAS QUE UNA
MAQUINA DE ESCRIBIR

9.1 Conociendo Word: la pantalla principal

i3l Documento3 - Microsoft Word
Jﬂrchiva Edicion  Yer Inserkar Eormako Herramientas | Tabla Yenkana @
DEeE Sy | 2@ o ¢ B0 T oo B 2
JN:::rmaI v12vlﬂf$|§§§§§EEE|'£' &
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~
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m
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Z 11 10

. / | }
| Pag. 1 Sec. 1 11 |az4em Lin 1 Col 1 (a2 = B

Esta es la vista normal de Word, aunque la Ultima version es ligeramente distinta.
Por supuesto, existen otros procesadores de textos, como el de Open Office,
qgue ademas es software libre y gratuito, pero su funcionamiento es similar.

Barra de herramientas Formato
Barra de herramientas Estdndar
Regla horizontal

Barra de MenuUs

Barra de Titulo

Regla vertical

ok
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7. Area de escritura

8. Barra de desplazamiento vertical

9. Barra de desplazamiento horizontal

10.Barra de estado

11.Botones de vistas en Word

12.Botones adelante y atrds y selector de objeto de busqueda

Barra de herramientas Estandar y barra de herramientas Formato: estas barras,
como cualquier barra de herramientas contienen diferentes botones para
realizar las tareas mds frecuentes.

Regla horizontal y regla vertical: nos permiten ver la situacion del punto de
insercion dentro del documento. Ademds sobre la regla horizontal se sitUan las
sangrias y las marcas de tabulacion

Barra de MenuUs: en esta barra se encuentran varios menus clasificando todos
los comandos de Word en diferentes categorias. Los menus de esta barra son:
Archivo, Edicién, Ver, insertar, Formato, Herramientas, Tabla, Ventana y ?
(Ayuda).

Barra de Titulo: en esta barra nos encontramos a la izquierda el nombre del
documento activo y a la derecha los botones de minimizar, maximizar y cerrar.

Area de escritura: esta es la zona mds amplia de la ventana de Word. Aqui es
donde nosotros trabajamos y por lo tanto contiene todo o que insertamos en el
documento: texto, imdgenes, cuadros, tablas, etc.

Barra de desplazamiento horizontal y vertical: estas barras nos permiten ver
todo el documento, cuando éste no cabe en la pantalla.

Barra de estado: nos muestra informaciéon acerca del nUmero de pdginas
totales y en la pdgina que estamos, en nimero de seccidon, la posicion del
punto de insercion, el idioma activo, etc.

Botones de vistas en Word: estos botones permiten cambiar la forma de ver o
trabajar con el documento. Vista Normal, Diseno Web, Diseno de Impresion y
Vista Esquema.

Botones adelante y atrds y selector de objeto de bisqueda: estos botones nos
permiten movernos a través de pdginas, marcadores, secciones, notas a pie de
pdginag, etfc.
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92 Las barras de meny y barras de
herramientas

Como vimos anteriormente en la barra de menUs se encuentran todos los
comandos disponibles en Word. Por ofra parte, en las barras de herramientas,
solo disponemos de los comandos mds utilizados normalmente.

Barra de herramientas Estandar

DEEHRS IR P SRS 9-0-BIEDEB S 0% - @ | L

Principalmente enconframos los comandos: Nuevo documento, Abrir, Guardar,
Imprimir, Vista Preliminar, Corredor ortogrdfico, Cortar, Copiar y Pegar,
Deshacer, etc.

Desplazando el puntero del ratdn sobre cualquiera de los iconos que tenemos
en la barra de herramientas, nos aparece un fexto indicadndonos la funcion del
icono.

Barra de herramientas Formato.

z‘g Mormal + Arial, = Arial

Principalmente encontramos los comandos: Estilo, Fuente, Tamano, Negrita,
Cursiva, Subrayado, Alineaciones, Numeracion y Vinetas, Bordes, Color de
fuente, efc.

Estos mismos iconos que nos encontramos en la barra de herramientas Formato,
también podemos acceder a esas funciones por el MenU Formato de la barra
de Menus.

Formato | Herramientas Tabla  Ventana

Fuente. ..

| [

Parrafa...

Tabulaciones, ..

Cambiar mayisculas v mindsculas, .,

Estilos w Formata, ..

£
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9.3 Mi primer documento

Para comenzar a escribir nuestro primer documento abriremos el programa de
Word. Para ello hacemos clic en el botén de Inicio y nos situamos en
Programas. Localizamos el icono de Microsoft Word y hacemos clic en dicho
icono.

Cuando abrimos el programa de Word, entramos en un documento en blanco.
En el drea de escritura podemos comenzar a escribir el texto de nuestro primer
documento. Una vez finalizado el documento lo guardamos y cerramos Word
desde el comando Archivo Salir.

En programas de tratamiento de texto, del tipo a Microsoft Word, es importante
conocer bien el funcionamiento del teclado. Vamos a conocer el
funcionamiento de alguna de sus teclas:

Teclas numéricas y alfabéticas. A-Z, 1-0

Situadas en la parte central del teclado, son idénficas a las teclas de una
mdAquina de escribir.

La tecla Insertar

El modo de escritura se cambia con esta tecla. Podemos trabajar en modo
insertar o en modo sobreescribir. La diferencia estd en lo que ocurre cuando
insertamos texto en una posicidn donde ya hay texto escrito.

En modo insertar el texto se desplaza hacia la derecha, dejando espacio al
nuevo texto insertado.

En modo sobreescribir el texto se va borrando segun insertamos nuevo texto.
La tecla Intro

Si observamos al escribir un parrafo, cuando se llega al final de una linea y la
siguiente palabra no tiene espacio suficiente, pasa automdticamente a la linea
siguiente.

Cuando se necesita crear un pdrrafo nuevo, normalmente un punto y aparte,
tenemos que pulsar la tecla Intro. El punto de insercion pasa de forma
inmediata a la linea siguiente.
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El Infro es un cardcter mads, si queremos verlo basta con hacer clic en el botdn
Mostrar v ocultar de la barra de herramientas Estandar.

La barra espaciadora y la tecla Tabulador

Hay un uso abusivo de la barra espaciadora. Esta deberia usarse sélo para
dejar un espacio entre palabras. Para dejar grandes espacios en blanco
tenemos las sangrias, tabulaciones, gestion de columnas o tablas, etc. que ser
verdn posteriormente. La tecla Tab a veces aparece con este simbolo:

_>'

Esta tecla nos puede servir para dejar un poco de espacio en la primera linea
de un pdrrafo. Al pulsar Tab el punto de insercion se sitUa en la siguiente
posicion de tabulacion.

Retroceso y Suprimir

Estas teclas se utilizan para borrar texto. Después de situar el punto de insercidn
en la posicion deseada utilizaremos estas teclas.

Retroceso elimina el cardcter que se sitUa a la izquierda del punto de insercion.

La tecla Suprimir elimina el cardcter sobre el que se encuentra el punto de
insercion.

Mayusculas y Bloque MayUsculas

La tecla Blogue Mayusculas activa la escritura en mayuUsculas. Se utiliza para
escribir fragmentos de texto que van completamente en letra mayusculas.

La tecla Mayusculas se ufiliza para poner sélo una letra en mayUsculas, en
principios de oracidn, nombres propios y en general cuando sea necesario. En
este caso hay que dejar pulsada la tecla MayuUsculas a la vez que pulsamos la
otra tecla. También se utiliza para escribir el cardcter que aparece en la parte
superior de algunas teclas, por ejemplo de los nUmeros. Suele haber dos teclas
MayuUsculas, una a cada lado del teclado, con el simbolo

Tecla Alt. Gr.

En algunas teclas tenemos un tercer cardcter impreso. Para poder escribir éste
se ufiliza la tecla Alt Gr situada a la derecha de la barra espaciadora.
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9.4 Moverse por el documento. Escribir vy
borrar texto

El punto de insercion

Cuando enframos en Word aparece en el drea de escritura el cursor. Este
recibe el nombre de punto de insercidon, e indica la posicion en la que
aparecerd el texto que escribamos. Segun vamos escribiendo, este cursor o
punto de insercion se va desplazando.

Mover el punto de insercidn

Para mover el punto de insercion con el ratén, movemos el puntero del ratén a
la posicidon deseada y después hacemos clic en dicha posicion.

Para mover el punto de insercion con el teclado, disponemos de |as siguientes
combinaciones:

Teclas

Nueva posicion del cursor

Flecha izdao.

Un cardcter a la izquierda

Flecha dcha.

Un cardcter a la derecha

Flecha arriba

Linea anterior

Flecha abajo

Siguiente linea

Ctrl + Flecha izda.

Una palabra a la izquierda

Ctrl + Flecha dcha.

Una palabra a la derecha

Ctrl + Flecha arriba

Pdarrafo anterior

Ctrl + Flecha abajo

Siguiente pdrrafo

Inicio Principio de la linea

Fin Final de la linea

Ctrl + Inicio Principio del documento
Ctrl + fin Final del documento
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AVP&g. Una ventana hacia abagjo
RePdag Una ventana hacia arriba

Ctrl + AvPag Principio de la pagina siguiente
Ctrl + RePdg Principio de la p&gina anterior

El texto que introducimos al escribir se inserta justo en la posicidon donde se
encuentra el punto de insercion.

También cuando necesitemos eliminar texto, debemos situar el punto de
insercion en la posicion del texto a borrar. Una vez alli utilizaremos las teclas
suprimir o retroceso, segun la posicion dénde nos encontremos.

9.5 Operaciones bdsicas en un
documento; abrir, guardar, cerrar un
documento. Salir de Word

Como en la mayoria de las aplicaciones de Windows, en Word el usuario
creard sus propios archivos o documentos. Las operaciones tipicas con archivos
como Nuevo documento, Abrir y Guardar dardn paso a diferentes cuadros de
didlogo que veremos a continuacion.

Nuevo documento: cuando ejecutamos el comando Archivo Nuevo nos
aparece el siguiente cuadro de didlogo:
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MNuevo EHE

zeneral |Cartas v Faxes I Informes I Memorandos I Cktros documentos I Paginas Web I Publicaciones I

S = g

—Wiska previa
Pagina'web  Mensajede  capitulo de mi
correo el wvida,daot
LECCIONE...  Flantila PLAMTILLA plantilla Vista previa no dispanible.
Factur. .. FICHAS, dot SolInf, dok

—Crear nuevo
& Documento  © Plankila

Acepkar I Zancelar

En la ficha general aparece la opcidn Documento en blanco para los
documentos que deseemos crear basdndonos en la plantilla Normal. Elegir esta
opcidn es equivalente a haber hecho clic en el botdén Nuevo documento de |a
barra Estdndar. En la ficha general también aparecen las plantillas que nosotros
hemos creado.

En otras fichas aparecen plantillas clasificadas por temas. cartas y faxes,
informes, etc.

Después de seleccionar la plantilla en la que nos vamos a basar, elegimos en
Crear nuevo la opcidn Documento o Plantilla. Si elegimos Plantilla, cuando
utilicemos la opcidon Guardar, ésta se guardard como plantilla (extension .dot)
en la carpeta destinada a las plantillas, y aparecerd en este cuadro la proxima
vez que ejecutemos el comando Archivo Nuevo.

Guardar y Guardar como: el comando Archivo Guardar se utiliza para guardar
en disco el documento que estamos creando o las Ultimas modificaciones
realizadas en un documento ya existente en disco.

Si se trata de un documento nuevo, se abre el cuadro de didlogo Guardar
como. Si el documento ya existe en el disco, se limita a actualizar el
documento.

El comando Archivo Guardar como siempre muestra el cuadro de didlogo
Guardar como. Esto nos permite poder guardar el documento con ofro
nomlbre o con el mismo pero en otfra ubicacién (carpeta o disco).
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Guardar como EHE3

Guardar en: ||:| Fichas j = | & ¥ [ B2~ Herramientas -

o

Histarial

~$u:ha docurnentos v plantillas,doc
9 ficha AMEXD1 . doc

9 Ficha Combinar correspondencia.daoc
9 Ficha Comienza en Ward,doc

L-_E. ficha documentas v plantillas. doc
9 Ficha Edicion de dacumentas.doc
L-_E. ficha Estilos. doc

L-_E. ficha Formato parrafo.doc

4 |Ficha Formata texta.dac

9 |Ficha Las Macros.dac

9 JFicha Objetas en Word.dac

L-_E. ficha Paginas v secciones.doc

4 [Ficha Tablas.dac

8 Ficha Tabulaciones, daoc

@

curmenkos

[ latyal =R T O Ficha docurmentos vy plantilas, doc j |n Guardar I

Guardar como kpo: IDDCLIITlEI‘ltD de Word (*,doc) j Cancelar |

Guardar en: nos permite indicar la carpeta o disco donde deseamos guardar el
documento. Para cambiar la ubicacidon que nos aparece haremos clic en el
tridngulo invertido.

Nombre de archivo: en este cuadro escribiremos el nombre que deseemos
darle a nuestro documento o plantilla.

Guardar como tipo: nos permite guardar el documento con otro formato
distinto a Word, tipo texto, documento Web, versiones anteriores de Word,
WordPerfect e incluso podemos guardarlo como Plantilla.

Abrir un documento: al ejecutar el comando Archivo Abrir se nos abrird un
cuadro de didlogo similar al anterior. Nos aparece en cuadro Buscar en, que
nos sirve para localizarlo. En la parte interior del cuadro se muestran los
documentos existentes en la carpeta en la que estemos situados.

Para abrir un documento colocaremos en el cuadro Buscar en la carpeta
donde este documento se encuenifre. Una vez localizado el documento
haremos doble clic sobre su icono o bien un solo clic y en el boton Abrir
elegiremos el modo de apertura del archivo.
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Abrir EHE

Buscar en: ||:| Fichas j = | & X 0 ~ Herramientas =

o

Histarial

~$u:ha documentos v plantillas.doc
9 ficha AMEXO1,doc

9 Ficha Combinar correspondencia.daoc
9 Ficha Comienza en Ward,doc

L-_E. ficha documentas v plantillas. doc
9 Ficha Edicion de dacumentas.doc
L-_E. ficha Estilos. doc

L-_E. ficha Formato parrafo.doc

4 |Ficha Formata texta.dac

9 |Ficha Las Macros.dac

9 JFicha Objetas en Word.dac

L-_E. ficha Paginas v secciones.doc

4 [Ficha Tablas.dac

8 Ficha Tabulaciones, daoc

@

curmenkos

Mornbre de archiva: || j |E’; Abrir |v|

Tipo de archiva: ITu:u:Iu:us los documentos de Word (*.doc; *.dot; *.htm;j Cancelar |

Otros botones, también disponibles en el cuadro Guardar como, son.

Historial, Mis documentos, Escritorio, Favoritos, Carpetas Web: nos sitUan en
dichas ubicaciones para poder buscar en ellas el documento a abrir, 0 donde
guardar el documento en el caso del cuadro Guardar como.

Subir un nivel. Nos situamos un nivel por encima del drbol de
directorios, siempre que sea posible.

&5 Crear nueva carpeta. Permite realizar esta operacion

®

Eliminar. Permite eliminar un documento seleccionado.

Otras operaciones realizadas, al finalizar el trabajo serdn cerrar el documento y
salir de Word. Desde el menuU Archivo podemos ejecutar estas dos operaciones:
Archivo Cerrar y Archivo Salir.

Hay que tener en cuenta que las opciones y los comandos pueden cambiar en
funcion de la versién de Word.
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10.TOMAR EL CONTROL SOBRE EL TEXTO

10.1 Seleccionar texto

Seleccionar texto con el ratdon

Seleccionar Accion a realizar
Una palabra: Situamos el puntero del ratdn sobre la
palabra y hacemos doble clic sobre dicha
palabra
Una linea Situamos el puntero del ratdn en la barra de

selecciéon (la columna no visible situada a la
izquierda del drea del texto) y, cuando el
puntero se convierta en una flecha
apuntando a la derecha, hacemos clic

Varias lineas Seleccionamos una linea y arrastramos hacia
abgjo o hacia arriba para seleccionar el
resto de las lineas

Un pdrrafo Situamos el puntero del ratdn sobre cualquier
palabra del pdrrafo y hacemos clic con el
botdn izquierdo

Fragmento de fexto Situamos el puntero del ratdén al comienzo del
texto que deseamos seleccionar, hacemos
clic en el botéon izquierdo del ratén y sin
soltarlo arrastramos el ratén hasta el final del
texto a seleccionar.

Seleccionar texto con el teclado

Situamos el punto de insercion donde deseamos que comience la seleccion
del texto. A continuacién pulsamos a la tecla MayUsculas y sin soltar esta tecla
movemos el punto de insercion con cualquiera de sus combinaciones de
teclado o ratén (Cursores, tecla Inicio o Fin, etc.).
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10.2 Mover y copiar texto

Para mover o copiar un fragmento de texto, primero lo seleccionamos, una vez
seleccionado, ejecutamos el comando Edicién Cortar o Ediciéon Copiar segun
deseemos mover o copiar el texto respectivamente.

A continuacién, situamos el punto de insercion o cursor en el lugar donde
vamos a colocar el texto cortado o copiado.

Finalmente, ejecutamos el comando Edicion Pegar.

Edicidn | Wer Insertar  Eormako

¥} Deshacer Megrita  Chrl+Z

) Repetir Megrita Chrl+y
46 Corkar Chrl+
=3 Copiar Chrl+C

|2 Portapapeles de Cffice. ..
I Pegar Chrl+y

Peqado especial, ..

Borrar 3

Seleccionar bodo ChrlH+E

Esta operacion de mover o copiar texto también se puede realizar si después
de seleccionar el texto, situamos el puntero del ratdn sobre el texto,
seleccionado y lo arrastramos hacia la nueva posicion. Para conseguir que se
copie y no que se mueva, debemos mantener pulsada la tecla Confrol.

Borrar texto

Para borrar texto se pueden utilizar las teclas Suprimir o Retroceso. Estas teclas
borran texto en una u otra direccion, pero solamente borran un cardcter. Si
deseamos borrar un fragmento de texto, primero lo seleccionamos.

Una vez seleccionado basta con utilizar cualquiera de las teclas de borrado
anteriores, Suprimir o Retroceso.

10.3 Deshacer acciones
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El comando Ediciones Deshacer me permite deshacer la Ultima accidn
ejecutada. Este comando es muy interesante, sobre todo cuando hemos
cometido una equivocacion y deseamos volver a dejar el texto como estaba,
porque aunque muchas equivocaciones se corrigen manualmente en otras
ocasiones es mds rapido y recomendable utilizar el comando Deshacer.

También disponemos del comando Edicion Rehacer, que vuelve a realizar Ia
accidn deshecha anteriormente con el comando Deshacer.

Edicion | Wer Insertar  Eormato

£} Deshacer Megrita  Crrl+Z

) Repetir Negrita Chrl+y

10.4 Enriquecer el texto

El color, tamano, tipo de letra, estilos como negrita y cursiva, subrayado y ofros
efectos son en conjunto las propiedades o caracteristicas que se pueden
aplicar al texto.

Disponemos de dos métodos para cambiar el formato del texto. Podemos
utilizar la barra de herramientas Formato o ejecutar el comando Formato
Fuente.

==

JParraFu:u - Arial - 12 - | H X S |

i |(O-4-A-.

En la barra Formato disponemos de izquierda a derecha las siguientes opciones:
Estilo, fuente, tamano, N Negrita, K Cursiva, S Subrayado, las cuatro
Alineaciones, Numeracion, Vinetas, Bordes, Resalta y Color de Fuente.

Para poder utilizar el resto de las opciones disponibles en el formato del texto es
necesario ejecutar el comando Formato Fuente; al ejecutar el comando
aparece el siguiente cuadro de didlogo.
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Fuente H |

Fuente | Espacio entre carackeres | Efectos de texto |
Fuente: Estilo de fuenke: Tamario;
II"-.I::urmaI |12
3 -
Cursiva 9
Medarita 10
Arial Unicode M3 ;I Megrita Cursiva J 11
- h
Color de fuente; Eskilo de subrayado: Color de subrayado:
| . | | (ninouno) 2
Efectos
[T Tachado [~ Sombra [ Wersales
[ Doble tachado [ Conkorno [~ Mayiisculas
[ superindice ™ Relieve [ Cculka
[ subindice [ Grabado
Vista previa
Arial
Fuente TrueType, Se usara la misma fuente en la pantalla « en la impresora,
Predeterminar, .. | | Aceptar I Cancelar |

Las modificaciones que realicemos en este cuadro afectardn al texto que
previamente hayamos seleccionado.
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11.LOS PARRAFOS DEL DOCUMENTO

Las propiedades o caracteristicas que podemos aplicar a los pdrrafos de
nuestro documento son: Alineacion, Sangrias, Espaciado, Tabulaciones,
Numeracién y Vinetas, Bordes y Sombreado principalmente.

Cuando cambiemos alguna propiedad, los cambios afectardn al pdrrafo en el
que se encuentre el punto de insercidon o cursor. También podemos seleccionar
uno o varios parrafos, antes de cambiar las propiedades del pdrrafo, para que
los cambios afecten a todos los pdrrafos a la vez.

Los cambios a las propiedades de uno o varios pdrrafos se pueden realizar
desde el menU Formato o desde la barra de herramientas Formato. Desde el
menU Formato podemos redalizar cualquier cambio al pdrrafo, en cambio
desde la barra de herramientas sélo podemos realizar algunos cambios.

Formato | Herramientas Tabla  Wentana

Fuente...

Parrafa...

a1
L 1]
|l

9 := Mumeracion v vifietas. ..

M=

I Bordes v sombreado. ..

Las primeras propiedades que podemos modificar de un pdrrafo son:
alineacién, sangrias y espaciado. Para realizar estos cambios entramos en el
cuadro de didlogo Pdrrafo. Esto se consigue ejecutando el comando Formato
Pdrrafo.
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Parrafo [ 7]

Sangria v espacio | Lingas v saltos de pagina |

alineacién: Wﬂ Mivel de esquemna: IText.;. indep. vI

Sangria

Izquierda: 0crm Especial:

Derecha: IIZI cm 5 I(nlnguna} J I ﬁ

Espaciada

Anterior: I':' pto 5 Interlineado: n:
Posterior: IIZI pko 5 |1 5 lineas J I j

Yista previa

Toun de quoplo Teun de qaoplo T de qaoplo Toun degaoplo Teun de qaoplo Toun de
qample Toun d= ganple Tous de qamglo T=in de qamgle Tous de qeogle Towa de geogle
Teun deqemplo Toun de qempla Teuwn de gemple

Tabulaciones. .. Aceptar I Cancelar

11.1 Alinear y espaciar los parrafos

La alineacion y el espaciado son las dos propiedades mds importantes de los
pdrrafos de un documento.

Alineacion: este valor indica hacia donde se ajustan o alinean las lineas de un
pdrrafo. Los valores de esta propiedad son alineacién izquierda, centrada,
derecha vy justificada.

X§|

=
-

Alineaciones

M

La alineacion de los pdrrafos se puede establecer desde la barra de Formato,
utilizando los cuatro botones Alineacion.

Espaciado: establece la distancia Anterior y Posterior entre los pdarrafos del
documento y la distancia entre las lineas (Interlineado) de un mismo parrafo.
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El espaciado Anterior y Posterior se mide en puntos equivalentes a los puntos del
tamano de la letra.

Espariado
Anterior: |12 pto =
Posterior: |12 pto ﬂ

El espaciado Interlineado se establece segun diferentes valores: sencillo, doble, 1.5
lineas, multiple, etc.

Interlineado: E

1,5 linzas

Sencilla

Coble
_|Minirno
—{Exacto
Mlkiple

11.2 5Qué son las sangrias en los parrafos?

Las sangrias marcan una separacion entre las lineas de un pdarrafo y los mdargenes
de la pdgina. La sangria izquierda separa al pdrrafo del margen izquierdo vy la
sangria derecha del margen derecho.

La sangria especial, primera linea o francesa establece una distancia de
separacion entre la primera o el resto de las lineas de un pdrrafo y el margen
izquierdo de la pagina.

Las sangrias también pueden establecerse, si estd visible la regla horizontal,
arrastrando las marcas situadas a izquierda y derecha junto al comienzo de los
margenes.

L Sangria de primera linea

R L O I L LT AL S H A IR~ S - N 11 A UL L N (e AL I RUI B - U

Sangria francesa Sangria derecha

Sangria izquierda
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11.3 Numerar los parrafos o colocarles
vinetas

Al ejecutar el comando Numeracion y Vinetas del menU Formato accedemos a un
cuadro de didlogo donde podemos elegir el estilo de vineta o niUmero para el
pdrrafo seleccionado.

Humeracion ¥ vinetas

¥ifietas | Mimeros | Esguema numerado | Estilos de liska
- u] Ll
MNinguno e o -
- u} u
ik s B -
'y - - -
+ - W .
[ Arcepkar ][ Cancelar ]

Una vez elegido el estilo de vineta o nUmero pulsamos el botdn Aceptar.

Para activar o desactivar la numeracién o las vinetas, podemos utilizar los botones
correspondientes en la barra de herramientas Formato.

En el cuadro de didlogo Numeraciéon y Vinetas disponemos del botdn Personalizar,
que se activa siempre que hayamos elegido algun estilo de vineta o niUmero.

Este botdn nos permite acceder a otro cuadro de didlogo mds completo donde
podemos variar todos los aspectos referentes al nUmero o vineta de nuestro
pdrrafo.
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Personalizar lista con vinektas Xl

Simbolo de vifieta

2

=

- | +

Fuente... | Caracker. .. | Imagen... |

Sangria: IEI,E-S cm 5‘

Posicion de |a vifieta

Posicion del bexto
Tabulacion después de:

1,27 cm = Sangria: |1,2? om E‘
Vista previa
-
-
-

|

ancelar

11.4 Bordes y sombreado

Los bordes y sombreados permiten resaltar de forma especial a uno o varios
pdrrafos previamente seleccionados.

El comando Bordes y Sombreado del meny Formato nos lleva a un nuevo cuadro
de didlogo donde podremos elegir un borde o un sombreado con multiples
opciones: estilo, color, grosor, relleno, efc.
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Bordes y sombreado

Bordes | Borde de pagina || Sorbreado |

Yalor: Estilo; Wista previa

| | a Haga clic en uno de los diagramas de la

D _ = izquierda o use los botones para aplicar bordes
Minguno

— acde | [
= Sombra ST b
— Calar e
— Automatico V|
ab
== - ancho
1% pto w Aplicar a:
E—’| Personalizado -
inm |F‘arraF|:| v|
Moskrar barra ] [ Linea harizontal. .. ] [ Arepkar ] [ Cancelar ]
Ficha correspondiente a los Bordes.
Bordes y sombreado [E|
| Bordes || Borde de pagina |
Relleno Wista previa
Sin relleno
|
EEEEEEEN
======== ..........
ENEEEEEN
e P
s @@
|_||_ _"_"_"_"_"_' Mas colores., .,
Trarmas
Estilo: |
aplicar a:
I w
“:| Sk | |F‘érraFu:u V|
Mostrar barra ] [ Linea horizontal, . ] [ Aceptar ] [ Zancelar ]

Ficha correspondiente al Sombreado.
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En este mismo cuadro de didlogo, también podemos establecer un borde para la
pdagina completa, incluso para un padrrafo, pudiendo seleccionar un color de
relleno y un estilo de tframa.
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12.ULTIMOS RETOQUES AL DOCUMENTO

Una vez conocidas las diferentes caracteristicas que podemos aplicar al texto y a
los pdrrafos de nuestro documento, nos debemos detener en la configuracion
adecuada de nuestras paginas.

12.1 Numerar las paginas

Una forma rdpida y sencilla de numerar las pdginas de un documento es a traves
del comando NUmeros de pdgina del menu Insertar.

Nimeros de pagina Pz|

Posicidn: Wiska previa

F'arte inFeriar (pie de pagina)

alineacian:

|Derecha W |

Mimero en la primera pagina

[ Acepkar l[ Cancelar ]

Simplemente tenemos que seleccionar la posicion y la alineacion de nuestro
numero de pdgina y hacer clic en Aceptar.

12.2 Encabezado y pie de pdgina

La utilidad de un encabezado o un pie de pdgina es la posibilidad de repetir un
mismo texto en todas las pdginas, ya sea en la parte superior de la pdgina
(Encabezado) o en la parte inferior (Pie).

Para crear un encabezado o pie de pdgina ejecutamos el comando
Encabezado y pie de pdgina del menuU Ver. Aparece la barra de herramientas
Encabezado y pie y un recuadro para infroducir el encabezado.
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Encabezado

Inserkar utakexto - | | @ {Z—jl | Bl % | | E 4|5' Ezl,', | Cetrar

Tanto en el encabezado como en el pie de pdgina podemos escribir texto,
insertar imdagenes o utilizar los botones de la barra de herramientas para insertar
Autotexto, el nUmero de pdgina, el nUmero total de pdginas, la fecha o la hora.

Para utilizar el pie de pdgina hacemos clic en el botdn Cambiar entre
encabezado y pie.

.|[§

Una vez insertado el encabezado o pie de pdagina utilizamos el boton Cerrar,
para volver al documento.

|
&l % |E§ 4|E|é='|';|gerrar

Nota: podemos insertar un objeto (imagen, cuadro de texto, wordart,
autoforma, etc.) en un encabezado o pie y moverlo a cualquier posicidon de la
pdgina.

12.3 Ortografia y gramdatica

Una vez acabado el documento, podemos pasar el corrector ortogrdfico.
Cuando estamos escribiendo el texto, algunas palabras pueden aparecer
subrayadas en color rojo. Esto indica que Word no conoce dicha palabra, es
decir, puede ser un error ortogrdfico.

Desde el menuU Herramientas, hacemos clic en Ortografia y Gramdtica.
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Ortografia y gramatica: Espanol (Espana - alfab. tradicional)

Mo se encontro:
Cuando estamos escribiendo el texto, ~ | omtrunavez |
algunas palabras pueden aparecer = [ — ]
subrayadas en colo rojo. o ——
L [ Agreqar al diccionario ]
Sugerencias:
T . | ( Cambiar |
cholo 3
EE:E [ Zambiar todas ]
I
E;_?n hd [ Autocorreccion ]
Idioma del diccionario: |Espaﬁu:u| (Esparfia - alfab, tradicionall % |
Revisar gramatica
Qpriones, .. [ Cancelar ]

El corrector ortogrdafico comienza a procesar el texto y se detiene cuando
encuentra un error ortografico o gramatical. Los errores gramaticales, Word los
marca en color verde.

Una vez localizado el error y a través de los botones de la parte derecha del
cuadro de didlogo, podremos hacer los cambios oportunos, o bien omitir el
error.

[ omikir una vez ]
[ omitir todas ]
[ Agregar al diccionario ]
[ Carnbiar ]
[ Cambiar kodas ]
[ futocarreccidn ]
[ Cancelar ]
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12.4 Ultima revision: la vista preliminar

Cuando el documento ya estd listo para imprimir, podemos ejecutar Archivo
Imprimir, pero antes de hacerlo es conveniente realizar una Ultima revisidon para
ver la apariencia que tendrd dicho documento una vez impreso.

Para realizar esta revision ejecutamos el comando Vista Preliminar que se
encuentra en el menuU Archivo. También disponemos de un botdn en la barra
de herramientas estdndar para realizar esta operacion.

4 Vista Preliminar

: archive Edicisn Wer  Insertar  Formato  Herramienkas  Tabla  Veokana 2 Escriba una pregunta

A= NI EDE N | & | cerrar B8

r]

2

26 22 13 14 10 B

= £
Pag. 22 Sec. 2 22122 A 13,2cm Lin. 13 Caol 1L GRE| |MCA| |EXT | |SOE |  Espafiol (Es 1E7))

=Y

Disponemos de una barra de herramientas Vista Preliminar que nos permite
realizar diferentes vistas del documento, en una pdgina, varias pdginas, nos
permite reducir el texto para ajustarse a una pagina, etc.

12.5 Imprimir el documento

El Ultimo paso es el referente a imprimir nuestro documento. Para ello
ejecutamos el comando Imprimir del menU Archivo o pulsamos el botdn
Imprimir de la barra de herramientas estandar.
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Imprimir

Impresara
Mombre; -_:g hp LaserJet 1000 V| [ Propiedades ]
Estado: Inactivio = -
Tipo: hp LaserJet 1000 [ gecar Mpresora. . ]
bicacian: IJSB001 [ Imprimir a archivao
Comentario: [ ] Doble cara manual
Intervalo de paginas Zopias
() Todo Mimera de copias: | =
(") Pagina actual
© Paginas: | | Intercalar
Escriba nidmeros de pagina e inkervalos
separados por comas, Ejemplo: 1,3,5-12, 14
il Tu
Imprimir: | Documento w
o Paginas por hoja; | 1 pagina w |
Imptimir solo; |EI inkervalo W |
Escalar al tamario del papel: |Sin ajuste de escala w |
Opciones. .. [ Acepkar ] [ Zancelar ]

En este cuadro podemos elegir la impresora (normalmente sélo habrd una
disponible) y cambiar las propiedades de dicha Impresora para variar la forma
de imprimir.

También podemos decidir cuantas copias del documento queremos imprimir y
el intervalo de pdginas, es decir, si queremos imprimir todo el documento, Ia
pdgina actual o sélo ciertas paginas.

Una vez realizados los cambios oportunos, pulsamos el botdn Aceptar para que
nuestra impresora reciba la orden de imprimir el documento.

78



13.LAS TABLAS DE WORD

13.1 Crear una tabla. Insertar o dibujar

Para crear una tabla en Word seguiremos el siguiente proceso.

Nos situamos el punto de insercidén en la posicidn en la que deseamos crear la
tabla.

Hacemos clic en el botdn Insertar tabla de la barra de herramientas Estandar.
Se muestra una cuadricula donde indicaremos el niUmero de filas y columnas
que tendrd la tabla. Para ello:

Arrastramos el puntero del ratdn por la cuadricula para indicar las filas vy
columnas de la nueva tabla. Las celdas aparecerdn en color azul.

Finalmente soltamos el botdn del ratén vy se insertard dicha tabla con el nUmero
de filas y columnas seleccionado.

La nueva tabla ocupard el espacio que disponemos entre los mdargenes. Esto se
debe al gjuste automdtico que tiene establecido por defecto. Si deseamos un
mayor control en estos aspectos, utilizaremos el comando Tabla Insertar tabla.
Este comando mostrard un nuevo cuadro de didlogo donde ademds de
especificar el nUmero de columnas vy filas, podremos elegir:

Autoaqjuste

Ancho de columna fijo. Podemos especificar un ancho en centimetros o dejarlo
en automdtico (de margen izquierdo a margen derecho).

Autoaqjustar al contenido. El ancho de las columnas se ird modificando segun la
longitud del texto insertado en la celda.

Autoaqjustar a la ventana. Ese ajuste es éptimo para la visualizacion de tablas en
una ventana.

Autoformato. Permite darle un formato predefinido a la tabla: sombreados en
las celdas, bordes, distintos estilos a la primera fila o columna, efc.
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Ademds disponemos de una casilla de verificaciéon, que si marcamos hard que
estas opciones sean las predeterminadas para tablas nuevas.

Dibujar tablas

Cuando deseemos insertar una tabla con anchos y altos diferentes o con
distinfo nUmero de celdas en una fila o columna que en otra, podemos utilizar
este comando. Para el resto de los casos es mds conveniente el método visto
anteriormente.

Para dibujar una tabla seguiremos el siguiente procedimiento:

Seleccionamos el comando Dibujar tabla del menU Tabla. Nos aparece la
barra de herramientas Tablas y bordes y el puntero del ratéon se transforma en
un ldpiz.

Hacemos clic y arrastramos el |dpiz por el documento para definir el borde
externo de la tabla.

Después vamos dibujando las lineas horizontales y verticales que dividirdn la
tabla en distintas filas y columnas.

13.2 Filas, columnas y celdas

Desplazarse por las tablas

Tecla Mueve el punto de insercion a...

Tab La siguiente celda. Si es la Ultima celda crea una nueva
fila.

MayUs + Tab La celda anterior

Alt + Inicio La primera celda de la fila actual

Alt + Fin La Ultima celda de la fila actual

Alt + RePag La celda superior de la columna actual

Alt + AvPag La celda inferior de la columna actual

Flecha abagjo Una fila hacia abajo

80



Flecha arriba Una fila hacia arriba, una linea hacia arriba si hay varias
lineas en la fila actual o fuera de la tabla si es la primera

fila
Flecha dcha. La siguiente celda o el siguiente cardcter de la celda
actual
Flecha izda. La celda anterior o el anterior cardcter de la celda actual
SELECCIONAR ELEMENTOS
Elemento a

. Método
seleccionar

Hacemos clic en la parte izquierda de la
celda, junto a su limite. Otro modo es
ejecutar el comando Tabla Seleccionar
Celda

Una celda

Situamos el punto de insercibn en una
celda de la fila y ejecutamos el comando

Una fila Tabla Seleccionar Fila. También podemos
hacer clic a la izquierda de la fila para
seleccionarla.

Situamos el punto de insercidn en una
Una columna celda de la columna y ejecutamos el
comando Tabla Seleccionar Columna.

Varias celdas, filas, o Hacemos clic y arrastramos el puntero del
columnas ratén por encima

Situamos el punto de inserciobn en
La tabla completa cualquier parte de la tabla y ejecutamos
el comando Tabla Seleccionar Tabla.

13.3 Propiedades de la tabla

Ejecutando el comando Tabla Propiedades de tabla accedemos a
un cuadro de didlogo con cuatro fichas para modificar las
propiedades de la tabla o de las filas, columnas o celdas.
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Propiedades de tabla ed

Tabla | Eila ICqumnaI Celda I

Tamario
|- ﬂ Medir en: ICentimetrDs vI
Alineacian
Sangria a la izguierda;
EE |& e =
Izquierda Cenkro Derecha

Ajuste del kexto

IE
H
T

Minguno Alrededar Bosician, .. |

Bordes v sombreada. .. | Cpoiones, .. |

Bcepkar I Cancelar |

Encontramos opciones de ancho de tabla, columna o celda y alto de filg,
alineacion de la tabla, alineaciones de las celdas, ajuste del texto alrededor
de ésta, bordes y sombreados, posicidon de la tabla respecto a la pdgina, a los
margenes, y ofras muchas opciones.

13.4 Insertar y eliminar

Insertar filas y columnas

Para insertar una fila o columna nos situamos en una celda y ejecutamos el
comando Tabla Insertar, donde elegiremos la opcién deseada: columna a la
izquierda o a la derecha o fila en la parte superior o inferior.

Si deseamos insertar varias filas o columnas de una vez, primero seleccionamaos
tantas filas o columnas como deseemos insertar y luego ejecutamos el
comando.

Eliminar filas, columnas y tablas

Los pasos a seguir para esta operacion son:
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Seleccionamos las filas, columnas o la tabla a eliminar.

Ejecutamos el comando Tabla Eliminar eligiendo la opcién correspondiente.

13.5 Opciones del menu tabla

Combinar y dividir celdas

Para combinar dos o mds celdas en una Unica celda seguimos 1os pasos
siguientes.

Seleccionamos las celdas a combinar.

Ejecutamos el comando Tabla Combinar celdas.

Para dividir una celda en varias celdas seguimos estos pasos:
Seleccionamos la celda a dividir.

Ejecutamos el comando Tabla Dividir celdas

Especificamos en el cuadro de didlogo Dividir celdas el nUmero de columnas y
filas en que se dividird la celda.

Hacemos clic en Aceptar.
Dividir tabla
También podemos dividir una tabla en dos. Para ello:

Situamos el punto de insercion en cualquier celda que formard parte de la
segunda tabla, en su primera fila.

Ejecutamos el comando Tabla Dividir tabla.
Ancho de columnas. Alto de filas.

Ancho de columnas

Hacemos clic en cualquier celda de la tabla.

Situamos el puntero del ratén en la marca de la columna a modificar. Esta
marca estd situada en la regla. El puntero se convierte en doble flecha.
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Hacemos clic y arrastramos el ratdn a la izquierda o a la derecha para
aumentar o disminuir el ancho.

Ajuste automdtico de columnas
Ejecutamos el comando Tabla Autoajustar.

Elegimos la opcion de autoagjuste con el mismo significado que cuando
insertamos una tabla. También podemos elegir Distribuir columnas
uniformemente.

Ancho de celdas

Para cambiar solamente el ancho de una o varias celdas y no de la columna
entera:

Seleccionamos la celda o celdas para cambiar su ancho.

Situamos el puntero del ratén en el limite derecho de la celda, se convierte el
puntero en una flecha de dos puntas.

Hacemos clic y arrastramos hasta conseguir el ancho deseado.

Alto de filas

Situamos el puntero del raton en la linea inferior de dicha fila. Cuando el
puntero se convierta en una flecha con dos puntas, hacemos clic y
arrastramos hacia arriba o hacia abajo para disminuir o aumentar el alto.

Ordenar

Permite ordenar una tabla por una o varias columnas seleccionada de
izquierda a derecha. La ordenacion puede ser ascendente o descendiente.

Repeticion de filas de titulo

Cuando una tabla se distribuya por varias pdginas, siempre se repetird la
primera fila de la tabla, que suele ser un encabezado, en cada pdgina.

Convertir

Permite convertir una tabla en texto, separando las columnas con tabulaciones
U ofro signo de separacion. También podemos convertir texto en una tabla. Se
utilizardn los tabuladores, saltos de pdarrafo u otros signos para dividir el texto en
filas y columnas.
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Tabla | Ventana 7

j Dibujar tabla

Inserkar
Eliminar

Seleccionar

#7 sutoformato de tablas. ..

Aukoajuskar

Canvertir

‘-ﬂ, Ordenar. .,

Farmula. ..
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14.IMAGENES EN WORD. LA BARRA DE
DIBUJO

14.1 Insertar imagenes

Para insertar una imagen predisenada seguiremos los siguientes pasos:

Ejecutamos el comando Imagen Imdgenes predisenadas del menu Insertar o
bien hacemos clic en el botdn Insertar Imagen predisenada de la barra de

herramientas Dibujo.

B Inzertar imagen predizefiada M= E3
J o J lmpnrtar clips @Qlipﬁ en linea @ﬁmda [1+:
J Buscar los clips: |E$c:ri|:|a una o vanaz palabras. . . j J [E
Imagenes (Eg Sonidos | Secuencias
Categoriaz 1 - 51
Y
" ¥ = (O N
(de
Categoria nueva Favoritoz académico Alimentacion animales
(] - %
==
Banderas Botones e iconog Caza Ciencia y techol .. clima
e Vs Y
w3 w
LClipz dezcargados comunicaciohes  Controles de exp..  Deportes v tiemp... LI
A

El cuadro Insertar imagen predisenada muestra las diferentes categorias de
imdagenes. Hacemos clic en el botdn de una categoria.

Hacemos clic en una de las imdgenes disponibles para dicha categoria.
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En el menuU que aparece elegimos la primera opcidon Insertar clip.
Cerramos el cuadro Insertar imagen predisenada.

Una vez insertada la imagen nos aparece la barra de herramientas para poder
utilizar sus funciones. Si no aparece esta barra, ejecutamos el comando Ver
Barra de herramientas y |la activamos.

v imagen K
o] [kl B B er oy = B B 2| B

Estas indicaciones pueden sufrir modificaciones en funcion de la version del
Word con la que se trabaije.

14.2 WordArt

Para insertar un WordArt seguiremos |os siguientes pasos:

Ejecutamos el comando Imagen WordArte del menu Insertar o bien hacemos
clic en el botdén Insertar WordArt de la barra de herramientas Dibujo. Aparece el
cuadro Galeria de WordAut.
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Galeria de WordAnt E |

Seleccione un estilo de Wordart:
S i | T W
Wamdfet ﬁol‘w wworda, w.nlm WordArt| :
Wordhrt [115-22.1: (Wordtet| & ™
Wurﬂﬂﬂ wordart || WordArg |W VIGATL e
S _ el
wordaet |WordAve | Hardb | Wita oot | & *
%&mlwl Ly, Hﬁ[ill‘ﬂlw* wi| § %
L 3
Arcepkar I Cancelar |

Seleccionamos un estilo de WordArt y hacemos clic en Aceptar. A
continuacion se muestra el cuadro Modificar texto de WordArt.

Modificar texto de ‘WordArt
Fuente: Tamario;

| Avisl Black == =] ll il

Texko:

Escriba aqui el
texto\

Acepkar | Cancelar |

Escribimos el texto del WordArt o rotulo pudiendo elegir el tipo de letra, tamano
y algun efecto. Finalmente hacemos clic en Aceptar.

Una vez insertado el WordArt nos aparece la barra de herramientas para poder
ufilizar sus funciones. Si no aparece esta barra, ejecutamos el comando Ver
Barra de herramientas y la activamos.
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14.3 Auto formas y formas badsicas

Formas bdsicas, Autoformas y cuadros de texto.
Insertar

Los pasos siguientes pueden aplicarse para la insercion de Autoformas, lineas,
flechas, cuadrados, elipses y cuadros de texto.

Hacemos clic en el botdn correspondiente para indicar que objeto deseamos
insertar.

Lievamos el puntero del ratdn hacia la zona donde vamos a colocar el objeto.
El puntero del ratdn se transforma en una cruz.

Hacemos clic en el botdn izquierdo del ratdn y aparece el objeto insertado con
un famano por defecto. Si hacemos clic y sin soltar arrastramos, podremos darle
otro tamano al objeto.

Si el objeto ainsertar es un cuadro de texto, nos aparece el punto de insercion
dentro del cuadro para insertar el texto.

Colores, estilos y efectos

Una vez insertado el objeto podemos cambiar su color (de relleno, linea y
fuente para los cuadros de texto), estilo (de linea, de guidn y de flecha) y
aplicarle algun efecto (sombra o 3D). Para ello seleccionamos el objeto y
hacemos clic en el botén correspondiente para después elegir el color, estilo o
efecto.

Agrupar, desagrupar, reagrupar

Es posible agrupar varios objetos en uno solo. Una vez hecho esto, cualquier
cambio de tamano, posicion o formato afectard a todos los objetos
agrupados.

Para agrupar varios objetos en uno realizaremos los pasos siguientes:
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Seleccionamos uno a uno los objetos a agrupar manteniendo la tfecla
MayuUsculas pulsada.

Ejecutamos el comando Agrupar en el menu dibujo. Para desagrupar un grupo
de objetos basta con seleccionarlo y hacer clic en la opcién desagrupar.
También podemos volverlo a agrupar con la opcién Reagrupar.

14.4 Opciones de la barra de dibujo

La barra de dibujo puede tener esta forma

Dibujo = [ (% | Aukoformas = ™ \DG‘@|&*£*£*E:E.@

En algunas versiones de Word los procedimientos indicados a continuacion
pueden no ajustarse necesariamente al programa.

De izquierda a derecha de |la barra de dibujo nos encontramos con:
Men0 Dibujo (con opciones para modificar los objetos insertados),

Seleccionar objetos (nos permite la seleccidn de uno o varios objetos
insertados),

Girar libremente (a fravés de unos puntos verdes podremos girar el objeto),

MenU Avutoformas, Linea, Flecha, Rectangulo, Elipse, Cuadro de texto, Insertar
WordArt, Insertar imagen predisenada (fodos estos botones de la barra de
dibujo se utilizan para insertar objetos,

Color de relleno, Color de linea, Color de fuente (nos permite utilizar distintos
colores para cada zona del objeto),

Estilo de linea, Estilo de guidn, Estilo de flecha (nos permite la eleccién del estilo
y grosor de las lineas y flechas),

Sombra y 3D. Botones para dar efecto sombra y 3D a algunos objetos.

Estos botones y algunas opciones del menu Dibujo no estdn disponibles con
todos los objetos.
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Esta barra nos permite insertar diversos objetos y cambiar sus propiedades. Si la
barra de dibujo no estd visible ejecutamos el comando Ver Barra de
herramientas y hacemos clic en Dibujo para hacerla visible.

Algunos objetos tienen sus propias barras:

i VDol | H=SE Y|

Encontramos opciones para insertar imagen, control de imagen, subir y bajar el
contraste y el brillo, recortar la imagen, estilo de linea, ajuste del texto,
propiedades, definir color transparente y restablecer imagen.

“ | Tadificar EewgbE., |q % bz (5 [

1
I3

Disponemos de las opciones modificar texto, galeria de WordArt, formato del
objeto, forma del WordArt, girar libremente, ajuste del texto, mismo alto de
letras, texto vertical, alineacion, espacio entre caracteres.

Tamano y Posicion

Cualquier objeto insertado en Word podemos posteriormente cambiar su
tamano y posicion. Cuando trabajemos con imdgenes, es conveniente
cambiar antes su Ajuste de texto.

Tamano

Seleccionamos el objeto. Aparecen los puntos de control bordeando dicho
objeto.

Movemos el puntero del ratdén a uno de esos puntos. El puntero se convierte en
una doble flecha.

o o
=
o o

Hacemos clic y arrastramos hasta darle la forma adecuada.
Posicion

Seleccionamos el objeto y llevamos el puntero hacia el interior de éste.
Aparece un puntero con dos dobles flechas.
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Hacemos clic y arrastramos el objeto hasta la posicion deseada.
Ajuste del texto

Esta opcion estd disponible para todos los objetos y en diferentes barras.
Permite decidir como se aqjustard el texto alrededor del objeto insertado.
Disponemos de ajustes donde el texto y el objeto pueden superponerse; estos
ajustes son Delante y detras del texto. En los demds ajustes, el texto y el objeto
tendrdn distintas posiciones. Podremos elegir ente los ajustes Arriba y Abajo,
Cuadrado, Transparente y Estrecho.

Formato del objeto

Ademds de las opciones disponibles en la barra de herramientas, para
cualquier objeto insertado disponemos de un cuadro con tfodas las
propiedades modificables. Podremos cambiar la posicion y el tamano de una
forma mds exacta, especificando medidas en centimetros. Para acceder a
este cuadro, una vez seleccionado el objeto, ejecutaremos el comando
Formato Nombre del objeto (autoforma, linea, imagen, etc.)
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PARTE IV

Infernet: fodo un mundo por
explorar

Introduccion a la Informatica Guia de
usuario
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15.ENTENDIENDO INTERNET

15.1 5Qué es Internet?e

Internet es la red de redes, también llamada autopista de la informacion. Todo
comienza de la necesidad de compartir informacion entre diferentes
ordenadores.

En los comienzos de lo que hoy es Internet, se comenzaron a unir varios
ordenadores a fravés de una red. Esto fue creciendo hasta el punto de existir
varias redes de ordenadores diferentes. Internet comenzd con la unidn de estas
redes, unas con ofras.

De ahi viene la palabra Internet (Net significa red, Internet es conexion entre
redes).

152 5COmo puedo conectarme a
Internete

En cualquier comunicacidén se necesita un emisor, un receptor y un canal entre
ambos para la fransmision de la informacion. El fin de conectarse a Internet es
el mismo. Nuestro ordenador se conectard a otro ordenador utilizando un canal
de transmision.

94



Como canales de transmisidn tenemos varias posibilidades. Lineas telefénicas
tradicionales, lineas de fibra optica, satélites, senales de radio, microondas o
cualqguier otra tecnologia ya utilizada en otros medios de comunicacion.

Los ordenadores conectados asi, fanto el nuestro como el ordenador al que
nos conectamos, al que llamaremos Servidor funcionardn como emisores y
receptores de la informacion transmitida.

Por nuestra parte, para poder conectar nuestro ordenador a un canal de
transmision, necesitaremos de un MODEM, encargado de transformar la
informacidén que entra y sale de nuestro ordenador a dicho canal. El modem
puede estar dentro o fuera del ordenador.

15.3 5Qué son los dominios?

Los dominios en Internet no son mds que una forma de llamar a los ordenadores
con los cuales queremos conectarnos.

Cada ordenador conectado a Internet tiene una direccion Unica que lo
distingue de los demds ordenadores también conectados. Esa direccidon es
dificil de recordar. Para ello se cred el DNS (Domain Name System) o Sistema de
Nombres por Dominios, que sustituye la direccidén del ordenador por un nombre
mas facil de recordar.

Por ejemplo al conectarnos a www.totana.es nos estamos conectando a un
ordenador perteneciente al Ayuntamiento de Totana que tendrd una direccion
concreta pero que no es necesario conocer.

15.4 |las direcciones en Internet

Las direcciones son Unicas para cada ordenador conectado a Internet. Cada
direccidon consiste en un grupo de cuatro niUmeros del 0 a 255, por ejemplo:
255.192.15.63.

Cuando vamos a navegar por Internet, en vez de utilizar la direccion de los
ordenadores tal como la hemos visto, utilizamos su hombre de dominio. Por
ejemplo, www.totana.es.
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15.5 Breve coleccidn de conceptos

Servidor. Ordenador al que nos conectaremos para que nos permita utilizar
todos los servicios de Internet.

Cliente. Ordenador desde el que se readliza las peticiones de los diferentes
servicios, que son enviadas al ordenador servidor. Nuestro ordenador, cuando
nos conectamos a Internet, es un ordenador cliente.

Navegador. Es una aplicacién instalada en nuestro ordenador que nos permite
solicitar y visualizar paginas Web.

Los términos servidor y cliente también se utilizan para calificar a las
aplicaciones, de tal forma que nuestro navegador seria una aplicacion cliente,
y la aplicacién instalada en el ordenador servidor, que responde a nuestro
navegador seria una aplicacion servidor.

Pagina Web. Archivo ubicado en algin ordenador de la red Internet. Las
pdginas Web principalmente contienen texto e imdagenes y otros contenidos
multimedia como pueden ser video, audio, animaciones. Ademds de estos
elementos, en las paginas Web aparecen vinculos.

Vinculo. Es quizd el elemento mds importante de una pdgina Web. Un vinculo
denfro de una pdgina Web nos va a permitir enlazar o navegar hacia otra
pdgina Web.

La mayor parte de las pdaginas Web tienen un nimero amplio de vinculos,
permitiendo una navegacion diferente a cada usuario. Cuando estamos
visualizando una pdgina Web, distinguiremos la presencia de un vinculo al
observar como el puntero del ratdn se convierte en una mano.

V

e-mail. Es el nombre en inglés referido al correo electrénico.
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El correo electronico es un archivo que principalmente contiene texto y que es
enviado de un usuario a otro utilizando para ello su direccidn e-mail o direcciéon
de correo electrénico.
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16.NAVEGANDO POR INTERNET

16.1 El aspecto sencillo del navegador

; Google - Microsoft Internet Explorer

drchive  Edicién Mer. Favoritos  Herramiertas  Awuda |

4= Atras - mp - @ @ it | @Blﬁlsqueda (3] Favaoritos @Multimedia =

Diteccidn |i€&] hetp: {fwaw, google. s | P | vincuos *
- it
( ;0 O [e
gEspaﬁa
La Web [magenes Grupos Directorio Moticias mas »
Bisqued
Prefaren ——
Bisqueda en Google: “oyoa Tener Suerte: | Herramie

Busgueda: @ laWeb ¢ péaginas en espafiol  paginas de Es

-
a| | b

&) | |4 Internet 7

La navegaciéon en Internet es sencilla y lo es también utilizando el navegador,
como el programa Internet Explorer o cualquier ofro, como Morzilla Firefox,
Opera, Google Chrome, Netscape, etfc. En esta sencilla ventana, el usuario sélo
tiene que especificar la direccidn que quiere visitar en la barra de direcciones.

Una vez localizada la direccidn, la navegacion se limitard a clic de ratén, en los
vinculos que mds nos interesen.

Ademds con unos pocos botones, podremos avanzar o retroceder por las
pdginas ya visitadas, o volver a la pdgina de Inicio.
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16.2 Visitando direcciones de Internet. La
barra de direcciones

Direccién ] http:/fwww.google a5/ j e |

En la parte superior de la ventana del navegador, encontramos la barra de
direcciones.

Cuando queremos visitar una pdgina nos acercamos con el puntero del ratén
al cuadro donde aparece la direccidn en la que actualmente estamos.
Hacemos clic y esta direccion quedard seleccionada.

Direccian I@ ikkps v google  es)
|

j f»}Ir

b

Pulsamos la tecla Suprimir para eliminar la actual direccidn y escribimos la
nueva direccién a continuacion. Por ejemplo www.totana.es.

Finalmente, una vez escrita la nueva direccién, podemos hace clic en el botdn

r @ |6 bien pulsar la tecla Intro.

16.3 Botones de navegacion

*#trésv"*@ﬁ'

Cuando navegamos por Internet, la mayor parte de las veces nos movemaos
haciendo clic en los llamados hipervinculos o enlaces a pdginas. Estos se
reconocen por la forma que toma el puntero del ratén al pasar por encima de

ellos.

Ademds contamos con varios botones en la barra de herramientas, que
tendrdn distintas formas segun el programa de navegacion que utilicemos.
Estos botones nos permiten:
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Ir a la pdgina anterior o siguiente, siempre refiriéndose a las
pdginas ya visitadas.

El botdn Atrds se activa cuando hemos visitado mds de una pdging,
permitiendo asi retroceder a las anteriores. El botdn adelante se activa una vez
que hemos usado el botdn Atrds.

J

—— Detener. Este botdn se utiliza cuando hemos solicitado una pdgina y ésta
tarda en salir. Si decidimos cancelar la peticién de dicha pdgina, pulsaremos
este boton.

=

Actualizar (o Recargar). Al contrario que el anterior, podemos utilizar este
botdn para volver a solicitar una pdgina si vemos que tarda o bien que se ha
cargado mal, las imdgenes no salen bien, etc.

o]

Inicio. Este botdn nos retorna a la pdgina de Inicio.

16.4 Favoritos: recordar las direcciones mas
Inferesantes

Son muchisimas las direcciones que podemos visitar en Internet. Las direcciones
las hemos podido conocer a través de diferentes medios de comunicaciéon
como la prensa, radio, television, a través de un amigo, familiar, etc. También
utilizando buscadores. En todo caso, de todas estas direcciones unos nos son
mas interesantes e importantes que oftras.

Cuando queremos tener almacenada una direccidn para que no sed
necesario ni volver a localizarla ni escribirla utilizamos el comando Favoritos (o
Marcadores). Su posicion y su simbolo varia en funcién del programa de
navegacion utilizado.

Nos aparecerdn las direcciones que tenemos almacenadas (los favoritos o
marcadores) y también aparece la opcidn de Agregar o Agregar a Favoritos
(o a Marcadores).
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17.BUSCANDO INFORMACION

17.1 Los buscadores en Internet

Dos son los métodos mads utilizados para acceder a una pdgina Web. El primero
es infroducir la direccién de dicha pdgina en la barra de direcciones de
nuestro navegador.

El ofro método es utilizar un buscador. Los buscadores nos permiten, mediante
la utilizacion de palabras clave, localizar gran cantidad de pdginas donde
aparecen dichas palabras clave.

Ejemplo: queremos saber el tiempo que va a hacer en nuestra localidad.
Podemos escribir en el buscador palabras clave, como prevision tiempo en
Totana.

17.2 Portales y buscadores

Cuando aparecieron los primeros buscadores, estos se limitaban a recopilar
cientos, luego miles de direcciones que facilitarian la localizacién de pdginas
Web, bien mediante la utilizacion de palabras clave o siguiendo una
clasificacion por temas.

Con el gran crecimiento del nUmero de usuarios que accedian a Internet, estos
buscadores se fueron convirtiendo en pdginas que no sélo daban el servicio de
busqueda de pdginas sino que ofrecian servicios como cuentas de correo,
nofticias y foros, Chat, etc.

Fue el nacimiento de los portales. Hoy en dia estos portales cuentan con tantos
servicios para el usuario, que el de buscar pdginas sélo es uno mads.

Algunos portales son Google, Yahoo, Hotmail, efc.
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17.3 Google.

El buscador Google, http://www.google.es es un potente motor de bUsqueda
que se ha hecho muy popular, siendo el mas utilizado.

<3 Google - Microsoft Internet Explorer ) = IEIIEi

drchive  Edicién Mer. Favoritos  Herramiertas  Awuda |

4= itris - = - () it | ‘Dblsqueda [EFavoritos  ShMutimedia

Diteccidn |i€&] hetp: {fwaw, google. s | P | vincuos *
( ;OO le
gEspaﬁa
La Web [magenes Grupos Directorio Moticias mas »
Bisqued
Prefaren ——
Bisgqueda en Google: “oyoa Tener Suerte: | Herramie

Busgueda: @ laWeb ¢ péaginas en espafiol  paginas de Es

-
a| | b

&) | |4 Internet o

Google es quizd el que presenta una Web mas sencilla y funcional, eso si en un
detrimento de la cantidad de informacién que aparece.
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18.EL CORREQ ELECTRONICO

18.1 5Qué es y como funciona el correo
electronico?

El correo electronico es una herramienta para enviar y recibir mensajes con texto e
imdgenes a ofras personas a través de la red de Internet.

Es muy parecido al correo fradicional, incluso con mds ventajas, por ejemplo:
Rapidez: El mensaje que enviamos llegard a su destino en pocos minutos.

Comodidad: Podemos enviarlo desde el ordenador de tu casa o cualquier ofro,
siempre y cuando los ordenadores desde los que quieres enviar tengan acceso a
la red de Internet. Por supuesto, el destinatario también habrd de tener conexion a
Internet.

A la hora de enviar mensajes a ofras personas, necesitamos saber la direccion de
correo electrénico de las mismas.

Cuando nosotros enviamos una carta fradicional a una persona necesitdbamos
saber la direccidon donde residia, en este caso para enviarnos correo electronico
por Internet, tenemos que conocer la direccidn de correo electrénico de esa
persona a la que le queremos enviar un correo. Todas las direcciones de correo
electronico comparten una misma caracteristica que es el simbolo @ denominado
arroba. Ejemplo de direccién de correo electrénico.

Info@totana.es

18.2 Gestores de correo y correo Web
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Existen dos formas de utilizar el correo electrénico: mediante programas instalados
en el ordenador (como Outlook Express, Microsoft Office Outlook...), o mediante el
denominado correo Web.

Programas de correo electrénico

Para utilizar un gestor de correo electronico instalado en el ordenador, hay que
abrir el programa, por ejemplo, desde la barra de tareas.

@‘ Configurar acceso v programas predeterminados
Windows Cakalog

Windows Update

w4 Abrir documenta de Office

Mueyvo documento de Office

Accesarios
'\ Inicio r

v Documentkos r ! Microsoft Office

[@f‘ Configuracian L3
:-3 MSM Messenger 7.5

Buscar v [T Macromedia 3
| CyberLink PowerDYD  *

Programas

@_- fyuda vy soparke bécnico

»
b

Ejecutar...

Cetrar sesion de juan. ..
Apagar equipa. ..
T correo electronico - M. .. it Cibujo - Paink

Para que esos programas funcionen hay que configurar previaomente una

cuenta de correo electronico. Los pasos para configurar varian en funcion del
programa, pero serd algo parecido a esto.

Una vez que abrimos el programa hay que seleccionar el menU Herramientas y
hacer clic en cuentas, dentro de esta opcidon, comprobaremos que se abre
una ventana como ésta que vemos a continuacion:
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Cuentas de Internet

| Toda | Carren | Maticiaz || Servicia de -:Iireu:tu:uriu:u|

Agregar 2 |

Cuenta

Tipo

Conexian

Luiitar
Fropiedades

E ztablecer como predeterminada

Impartar. ..

Ewportar...

E ztablecer arden...

[ Cermar l

Seleccionamos la pestana de correo y pinchamos en el botdn Agregar-Correo.

Cuentas de Internet SuaE!
_____ s : - L
Toda | Comen | Moticias (| Servicio de directorio| Aaregar Hi
= | Moticias. ..
Cuents Tipo Canexidn [ Lluitar Servicia de directorio. .
@Active Direc... Serviciodedr.. HReddeérealo.. [ R ]:
Serviciode ... Serviciodedr.. Reddedrealo. [Rlere s
% Serviciode .. Serviciodedr..  Redde érealo.. Eatableae: =
@ Serviciode .. Serviciodedr.. Reddedrealo.
[ Impartar. .. ]
[ Exportar... ]
L [ Establecer arder... ]
L Cerrar ]
Primer Paso
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Asistente para la conexion a Internet

Su nombre

. . . Mombre que apareceraa la
Al errviar comeo electidnico. su nombre aparecera en el campo De del

zaliente. Ezcriba su nombre tal y como desea que aparezca. persona que le llege un correo.

Mombre para mostrar: ||

Par ejemplo: Jorge Lopez

Cancelar

Segundo Paso

X)

Asistente para la conexion a Internet

Direccion de comeo electrdnico de Internet

La direccitn de coren electrdnico es la direccidn que otras personas utilizaran para
enviarle menzajes.

Eszcribir la direccion de
—"| correo electronico

Direccidn de comen electrdnico: ‘1

For ejemplo: alguient@microzaft. com

Tercer Paso
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Asistente para la conexion a Internet

Hombre del zervidor de correo electrinico

bi servidor de comen entrante ez | POP3 w

El Servidor de Correo Entrante,
lo proporciona la empresa que

Servidaor de carreo entrante [FOP3, IMAP o HTTF: gestiona tu cuenta de correo
|| electronico
|
El servidar SMTP se utiliza para el canen salisnte. El Servidor de Correo Saliente,
Servidor de comeo zaliente [SMTP): / lo pijoporl:lona Ia empresa que
gestiona tu cuenta de correo

electronico

i
I

Cuarto Paso

Asistente para la conexion a Internet

Inicio de sesidn del correo de Intermnet

Ezcriba el nombre de la cuenta v la contrazefia que su proveedor de zervicios Internet
le ha proporcionado,

Mombre de cuenta: | .

Escribir el nombre v
contrasefia de tu correo

\
/ electronico.

Cantrazefia: | &« |

Becordar contrasefia

51 zu proveedor de servicios Internet requiere autenticacion de contrazefia segura
[SPA] para tener accesa a su cuenta de correo, active la cazilla de verficacion "Iniciar
gezion uzando autenticacion de contrazefia sequra [SPA]"

[T Iniciar sesidn usando autenticacion de contrasefia sequra [SPA)

Quinto Paso
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Asistente para la conexion a Internet

E zonibio correctamente toda la informacion necesaria para configurar la cuenta.

Sidezea guardar la configuracion, haga clic en Finalizar.

Hacer clic en Finalizar

—-

< Alras ]l Finalizar | [ Cancelar ]

Correo Web

Este correo funciona a tfravés de portales Web de Internet, visitando la Web de
la empresa u organismo que nos proporciona la cuenta de correo electrénico.

Por ejemplo:

Jose.lopez@hotmail.com

En este caso Hotmail es el portal que nos proporciona la direccidn de correo
electronico y nosotros para comprobar los mensajes tenemos que acceder a la
pdgina de la empresa, en este caso www.Hotmailes. Dentro de esta pdgina
nosotros podemos acceder a la seccidon de correo y mediante un usuario y
confrasena que nos proporcionan, podremos acceder a nuestro correo
electronico y comprobar los mensajes que tenemos.

Estos correos suelen ser gratuitos, y ofrecen ademds otra serie de servicios
también gratuitos. A cambio, normalmente tenemos que soportar publicidad.
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18.3 Bandeja de Entrada y Salida de
Mensajes

Lo veremos aqui para el programa Outlook Express, pero es andlogo para ofros
programas y para el correo Web.

Carpetas x

3 Outlook Express

= Carpetas locales
U1 Eandeja de entrada
l@ Bandeja de salida
£ Elementos enviados
& Elementos eliminadas
B} Borrador

Dentro de la Bandeja de entrada se encuentran los mensajes que nosotros
recibimos. Si queremos ver si tenemos algun mensaje pincharemos un clic en
Bandeja de enfrada.

Los mensajes que enviamos los podemos ver haciendo clic en Bandeja de
Salida (permanecerdn en esta bandeja durante unos segundos antes de que
se envien automaticamente).

& Bandeja de entrada - Outlook Express

archivo  Edicidn  Wer  Hetramizntas  Mensaje  Awvuda Jﬂ"
h . »
¥ . & & “8 = X e W
Crear carreo Responder  Responder ... Reenviar Imnprimir Elirninar Tiviar W et Direcciones
=
Carpstas 2l L s T Asunto
L‘;ﬂ Outlook Express (= Equipo de Microsoft Outl. .. b Cubiaok Express 6

= @ Carpetas locales
ik Bandeja de ertrada
! @ Bandeja de salida
31 Elementos enviados
(3 Elementos eliminados
5B} Borrador
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18.4 Mensagjes enviados Yy mensagjes
eliminados

Carpetas x
3l Outlook Express
=13} Carpetas locales
&1 Bandeja de entrada
¥4 Bandeja de salida
12 Elementos enviados
@ Elementos eliminadaos
v} Baorrador

Cuando hacemos clic en Elementos enviados podemos comprobar los
mensajes que hemos enviado.

Se mantendrdn guardados siempre. Mientras tU no los elimines.

En la carpeta Mensajes Eliminados podemos ver los de mensajes que hemos
eliminado.

18.5 Leer un mensaje y responder Al
remitente

A la hora de leer un mensaje que nosotros recibimos en el correo, tenemos que
dirigirnos a la “Bandeja de entrada” denfro del programa.

Una vez que nos enconframos dentro de esta bandeja observaremos a la
derecha que aparecen todos los mensajes recibidos, haremos doble clic con el
ratdn sobre el que queremos ver (en ese momento podemos leer el contenido
del mensaje).

Si queremos responder a ese mensaje simplemente tenemos que hacer clic en
responder.

Una vez seleccionada esta opcidn, escribiremos el texto que quieres enviarle a
esa persona y haces clic en enviar. De esta forma hemos respondido al
mensaje directamente.
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18.6 Redactar un mensqje y especificar el
destinatario

Si gueremos enviar un mensaje a una persona, tenemos que hacer clic en crear
un correo nuevo (0 mensaje de correo electronico, segun el programal)

| E5 7=

Eravran pires.. Direcciones Bugcar

-

j (R @y @y o2 =: Pt

Crearunm... Responder Responder...  Reerwiar Iprimie Eliminar

Una vez hecho clic en este botdn, nos tiene que aparecer una ventana como
ésta:

‘!l Menzaje nuevo E=1E3
i Archive Edicibn Ver  Insettar | Formato  Hemamientas  Me "“m
|- e 'Y, - I':\.-I . = .
[ i _"*" "j [E’ : Escribe la direccion a
| E"'Q'\ 1 Rt Lepls Fegtn. DPesiEner | | la que va dirigido el
[} Para: |1\ A mensaje
23 o s |

. "a.._,_""n-...,_“ Ezcribe el asunto del
| = = |no&8 B A i 2w -
mensaje.

En este blogue

ﬁf escribes e.l mensaje
que tu quieras.

\ El ultitne paso sera

=l hacer clic en enviar,

Bl

En funcion del programa, la forma de la ventana puede cambiar, pero serd
parecida a ésta.
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18.7 La libreta de direcciones

Una agenda es donde nosotros guardamos las direcciones de correo
electronico de amigos, clientes, etc. Asi podriamos definir lo que es la libreta de

direcciones.

Una vez hecho clic en el botén Direcciones, nos aparece una pantalla como

ésta:

112



™ | ibreta de direcciones - Identidad principal

Archivo  Edicion  %er Herramientas Awuda

H B @ X B 8 %

Mugyvo Propiedades  Eliminar Buscar Imprimir Accidn
pErsonas

Contactos compartidos Escriba el nombre o seleccionelo de la liska; | |

{2 Contactas de Identidad pr Mombre < Direccion de correo eleckr,,, | Tel&fono deltr... 1

EZEquipo de Microsaft Ou,..  msoe@microsaft, com

Vamos a aprender a manejar la libreta de direcciones de una forma facil y
comoda, nos vamos a cenfrar en los puntos mds importantes de Ia misma
(libreta de direcciones).

El botdn Nuevo de la libreta de direcciones nos ofrece varias opciones.

™ | ibreta de direcciones - Identidad principal

Archiva  Edicidn  Yer Herramientas &vyoda

H B @ X B 8 %

Mugyvo Propiedades  Eliminar Buscar Imprimir Accidn
personas
Mueva contacto. .. bidos  |Escriba el nombre o seleccionelo de la liska:
GrUpo NUevo, ., idad
Mueva carpeta... WAOPY | Mombre - Direccidn de correo electr,,, | Teléfono del k., | 1
EZEquipo de Microsaft Ou,..  msoe@microsaft, com
< | )= L

Crea una carpeta nueva,
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Nuevo contacto: Escribiremos los datos personales de la persona que quiero
agregar en mi agenda junto con su direccidon de correo electronico.

Propiedades de @E'

Nambte | Daicio | Negocios | Personal | Otros | NetMeeing | Ideriiicadores dotles

g Escriba aqul el nombre v la informacion de correo efectronico del contacho,

Introduce el nombre de la persona.

rombre: | | nombre: it

Tatulo: Mostrar: = =
: : Introduce su diveccion de correo electronico.
Direcciones de | .I/

corren electrdnica: | | \ Ha
Pinchas en
Agregar.

[ JEnviar correc elec

Ultimo paso, pinchar en Aceptar.

;“‘#-ﬁmntal [Emlwi

T T s e i : |
Pagina principal 17 Agregar un contacto Sl @

s @ X el [0
Contacto Categoria Elementos | Eliminar = Correo electronid) ‘j Marien Miras

Canovas -

Nuevo Envi
3 Agregar rapida... Nombre: Apellidos: o
Contactos Contacto f ]
Favoritos (3) —_— Personal
Amparo Humitarm Trabajo Correo particular: Teléfono particular:

Libreta de direcciones Direccién de Me.

Todos los contactos (23]

amparo quifionero sz Notas y
Messenger Identificadores Compafifa:

Ayuntamiento
Libreta de direcciones

banos@hatmail.es
Mes.

ssenger

Gertrudis Ruiz
Messenger

Javier
Messenger

Jose Antonio Bafios €
Messenger

José Miguel Miras Qu
Messenger

B Galendaro Iaboratorio@ctartesal —
L] Contactos Messenger

\
) Fuentes Laura Sanchez Gea
\

& Correo

Messenger
[ Grupos de noticias B
Liclia Valdes Carrasca =

Con conedén@

=
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19.OTRAS UTILIDADES EN INTERNET

19.1 Los foros. El intercambio de opiniones
mMas grande

Los foros creados en Internet se utilizan para enviar mensajes que son leidos por
otros usuarios. En estos foros se podrd debatir y contrastar opiniones de los
temas que nos interesen.

Existen infinidad de tipos de foros, dependiendo de los temas a tratar:

- Arte

- Ciencia

- Informdtica
- Deportes

- Efc.

Prdcticamente cualquier tema que cuente con un grupo suficiente de
intferesados tendrd uno o varios foros en Internet. Unicamente hace falta buscar
en la red los temas que nos interesen.

Para participar en estos foros normalmente se nos pedird que nos registremos
como usuarios, dando nuestro email. Suelen ser gratuitos.

19.2 El Chat. Hablar al instante utilizando el
teclado

En inglés significa charla. Se trata de una comunicacion escrita, a través de
Internet, entre dos o0 mds personas instantdneamente.
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A http: fFerww. smppsolutions.com - Chat .. E@]E
Tf] arcliy 1 0 Phsncroscsse

[14:14:04] = sdmin>
e ieed ta live thars. ..
14:11:27] <Halpdegk=
)
Really? So did wel 59
[1dz1a:43] <Helpdesks=
Whete exactly did yoir liver

iy k (Y

Ultimamente ha caido en desuso con la aparicién de otras herramientas, como
los programas de mensajeria instantdnea, las videoconferencias o las redes
sociales.

19.3 Programas de mensajeria instantdnea

Es un sistema especialmente disenado para enviar mensajes que llegan en
poco fiempo al destinatario. Lo usan programas como por ejemplo el MSN
Messenger, que es el mas conocido.

Es parecido al Chat, pero con una diferencia importante y es que en el
programa de mensgjeria instantdnea con el que ftrabajemos Unica vy
exclusivamente estardn usuarios que tU quieras aceptar, mientras que en el
Chat hay todo tipo de usuarios.
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MANUAL CURSQ - Microsoft Word

- Inicio | Insertar  Disefid de pagina ondencia  Revisar  Vista
(2] 4 | Calibri [Cuerpo} Bl H | % % "y
i3 |0 (N &5 - abe x, x|

by |PA A o
ples = Fuente

Estilos Cambiar | Edicion
rapidos ™ estilos~ || T

Iniciar sesion en
Windows Live Messenger

ejernplos55@hotmail.com B
Ultimamente- ha- caido- en- desuso- con- la- aparicion- de- otras-

Contrasefia herramientas,- como- los- programas- de- mensajeria- instanténea, las-

A AN T videoconferencias-olas redes sociales.

Iniciar sesion como: @ Disponible = 1

[T Recordar miId. i fa ol 2
B fecophrilb tonm . 19.3-Programas-de-mensajeria-instantdnea.”
peiones

— ————— [ disefiado-para-enviar
Cancelar . AR
P p oL progi
I MEN X 1 i

o,

quelleg
por-ejemplo:

;No tienes un Windows Live ID? Registrarse

Es: parecido-al-Chat,-per po! qu

programa: de- fa- i con- el- que- trabaj Gnica- y-
i taran-usuarios-que-ti-quieras-aceptar, -mientras-que-

en-el-Chat-hay-todo-tipo-de-usuarics. §

1

19.4 La videoconferencia

La videoconferencia consiste en un servicio multimedia que permite a varios
usuarios mantener una conversaciéon a distancia en fiempo real con
interaccién visual, auditiva y verbal (es decir, que oimos y vemos a nuestros
interlocutores).

Debido a que la videoconferencia es un sistema interactivo, puede verse su
aplicacion  en: Reuniones Ejecutivas, Educacion Continua, Cursos
especializados, Seguridad a distancia, Conferencias telemedicina, Negocios,
efc.

Por supuesto, también se puede emplear entre amigos que estdn alejados.

Es una opcidon muy Util para inmigrantes que deseen hablar con personas que
estén en su pais. Unicamente hay que tener acceso a Internet y una webcam
en los ordenadores de las personas que utilicen la videoconferencia. Eso si,
previamente los usuarios han de aceptarse entre si.

Existen varios programas, siendo los mas uftilizados el MSN Messenger y el Skype.

19.5 Redes sociales
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Internet es “la revolucién digital” que inicid en el siglo XX y que hoy es sin duda
la herramienta de comunicacion mas utilizada a nivel mundial a través de
computadoras, celulares, y muy pronto crecerd a lo grande en tu TV. La red de
redes ha crecido y permitido acercar la comunicacion y el conocimiento a
millones de personas en casi todos los rincones del mundo gracias a las
herramientas y el contenido existente en miles de sitios.

La web es un mundo digital sumamente dindmico que cambia al ritmo de la
revolucion tecnoldégica que vivimos diariamente, y la “reciente” explosion de
las redes sociales ha provocado una de las evoluciones mads significativas que
Internet ha sufrido desde sus inicios.

facebook

¢Pero, qué son exactamente las redes sociales?

El concepto es realmente sencillo. Son comunidades de Internet en donde las
personas provenientes de diferentes puntos del planeta se reunen para
compartir y discutir sus ideas y opiniones con respecto a diferentes temas como
si lo hicieran con un grupo de amigos cerca de su casa.

Algunas de las grandes ventajas que han provocado la explosion de las redes
sociales son: el servicio es gratuito, poderoso, “facil de usar” y los resultados de
SU servicio son vistos a muy corto plazo. Pero cuidado... porque al no saber
mover las cartas del juego podrias no obtener los beneficios esperados o hasta
echar a perder tu reputaciéon online.

¢ Cudl es el proposito de las redes sociales?

Discutir y compartir lo que te gusta de diferentes temas, ya sea el golf, el cine,
la comida o lo que mds te agrade, pero eso no es todo, las redes sociales
pueden ser utilizadas y aprovechadas de muchas diferentes formas: como
simple entretenimiento, monitoreo de marcas, promocién y posicionamiento
web, club de fans, realizar encuestas o hasta para proporcionar servicios de
atencion al cliente. TO menciona la actividad y verds que alguien ya las estd
utilizando para ese propdsito.
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Al participar en las redes sociales puedes compartir iméagenes, videos, audio,
mensajes de texto, eventos en vivo o cualquier comentario. Al compartir “algo”
en lineqa, ese grupo de usuarios amigos tuyos o interesados en el tema podrdn
responderte ya sea criticndote, alabdndote o diciéndote que es una tonteria
2Qué esperabas, acaso tus amigos no harian lo mismo?

Utilizar las redes sociales no es ninguna ciencia, es simplemente compartir 1o
que haces a diario con tus amigos, la Unica diferencia es que esa informacién
no solo quedard expuesta a todos los usuarios de esa red social, sino en todo
Internet, pero no te preocupes si eres timido o reservado, algunas redes sociales
te permiten compartir informacion solo con los usuarios que TU decidas aprobar
para que tu contenido no quede expuesto a todo el mundo.

¢ Quién puede utilizar las redes sociales?

Practicamente cualquier persona puede utilizarlas. Un estudiante, una empresa,
un profesionista, un artista, un emprendedor, tu abuelita o hasta el presidente
de los Estados Unidos, pues las redes sociales te permiten “estar en contacto”
con infinidad de personas de diferentes partes del mundo para hacerles llegar
tus mensajes o ideas.

¢Cudles son las redes sociales mas populares?

Seguramente ya has oido hablar de algunas de ellas, YouTube, FaceBook,
MySpace, Hi5, Twitter, LinkedIn o Flickr... solo por mencionar algunas de ellas.

(1] Tube

i myspace

W R 1 e e

¢Cudl de estas redes sociales deberias utilizar?
Eso ya depende del uso que les quieras dar, de tus gustos y de la destreza que
tengas en Internet. Aqui tienes una breve explicaciéon de las mds populares.

« FaceBook es la pdgina web mdas popular del mundo en el 2010 de acuerdo
a Google y es la que tiene el mayor nUmero de usuario a nivel mundial.
FaceBook te permite crear una pdgina web bastante completa con todo
tipo de informacidén que quieras incluir, pero si eres principiante te va a
costar mds un poquito de trabajo utilizarla porque es un sistema mds grande.
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Pero poco a poco puedes ir agregando contenido y aprendiendo su uso y
descubriendo todas sus ventqjas.

- Twitter por el contrario es un sistemma muy compacto, sencillo y rdpido, te
permite publicar mensajes con un maximo de 140 caracteres que viajan a la
velocidad de la luz, pues aparecen instantdneamente en las busquedas de
Google. Puedes crear y personalizar facilmente tu perfil y hacer bUsquedas
para descubrir que es lo que estd sucediendo al instante con cualquier
tema o lugar en el mundo, ademds, por medio de servicios alternativos
puedes subir fotos y videos.

« YouTube es el tercer sitio mds popular del planeta y es el lider indiscutible
para subir y compartir videos en la red y es propiedad de Google. Lee bien
que no voy a escribir “ceros” de mas. 2,000,000,000 (dos mil millones) de
videos son vistos cada dia en YouTube. Puedes registrarte y usar YouTube
aun sin subir videos, también puedes personalizar tu perfil y agregar tu
informacién de contacto.

- Si te interesa promoverte de manera profesional o corporativa puedes
utilizar realmente la alternativa que mds te guste, pero en particular
LinkedIn, la red de profesionistas mdas grande del planeta con mds de 65
millones de usuarios. Podrds publicar tu curriculo y generar oportunidades de
negocios al estar expuesto a una gran cantidad de usuarios y buscadores
de servicios profesionales. Puedes personalizar tu perfil, asociarte a grupos
de tu interés e incluir hasta el contendido de tu blog o tus tweets.

«  MySpace fue una de las primeras redes sociales, y continUa siendo una de
las mds utilizadas en América latina y México. Puedes publicar todo tipo de
contenido, su uso es mds sencillo que FaceBook y puedes personalizar tu
cuenta con una gran variedad de detalles existentes de forma gratuita en
Internet, ademds, tus actualizaciones son enviadas también a Google
permitiendote llegar a millones de internautas al instante.

« Flickr es una red social que pertenece a Yahoo vy sirve para compartir
imagenes y fotografias. Y aunque su servicio es gratuito hasta un limite
bastante bueno, también tiene un servicio Premium, es de decir, de paga.
Esto con la finalidad de ofrecer servicios mds completos a los usuarios que
estén mds interesados en subir una buena cantidad de GB de imdgenes a la
red.

¢Tienen algo en comUn todas estas redes sociales?
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Cada una de ellas tiene diferentes caracteristicas y ventajas, pero
distintivamente todas estas redes sociales brindan un servicio gratuito y te
permiten compartir tus ideas con un grupo de usuarios que pueden estar
interesados en ti por varias razones, ya sea personales, de negocios, les llamod la
atencién alguna imagen, el contenido que publicas o la informacién de tu
perfil, el cual puede ser personalizado a tu gusto con tu nombre o el de tu
empresa, tus colores o logo y una descripcidon personal o de tu empresa.

OK ;Cbémo entrar al juego?

Pidele a algun amigo que utilice alguna de estas redes sociales que te muestre
como funcionan, observa, analiza y saca conclusiones antes de entrar a
participar. Nadie te presiona, asi que tdbmalo con calma antes de que te
registres en alguna de ellas, de esta manera conocerds antficipadamente su
funcionamiento y podrds elegir la alternativa(s) que mds te convenga. Para
entfrar al mundo del social media, solo necesitas un poquito de conocimientos
en computacion o de la ayuda de algin amigo para que empieces d
“socializar” en la red.

Tu nombre de Usuario es lo primero y lo mds importante

Supongamos que has decido unirte al mundo de las redes sociales en Internet y
comenzar a participar en ellas, 3cémo diferenciarte de los demds usuarios
dentro de estas enormes comunidades?e

Para que te des una idea del tamano de estas redes, en FaceBook hay mds de
400 millones de usuarios y en Twitter mds de 100 millones. Para diferenciarte de
todos estos usuarios, deberds crear un nombre de usuario Unico con una
contrasena de acceso y una imagen que te distinga del resto de los demds
usuarios, debido a la existencia de tantos millones de usuarios y a las
limitaciones que existen en algunos sitios, algunas veces el nombre de usuario
no es tan fdcil de obtener.

Para registrarte en FaceBook, solo necesitas fu correo electrénico, el proceso
de registro en las redes sociales como Twitter o YouTube es sencillo, pues es
como si fueras a crear una cuenta de correo electronico. Supongamos que te
llamas Cristébal Colon, lo mds seguro es que ese nombre de usuario ya no esté
disponible, asi que hay que utilizar algunos caracteres extra para poder seguir
siendo Cristébal Colon y obtener tu nombre de usuario, puedes utilizar el guidn
bajo( _) o nUmeros y letras pero sin espacios. Asi que algunas de las alternativas
viables podrian serian:

« Cristobal_colon
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- Cristébal_colon33
« Coloncristobal_
- Soy_Colon_cristobal, o algo que te agrade pero que esté disponible.

Algunas redes sociales limitan la cantidad de caracteres para el nombre de
usuario, Twitter por ejemplo solo permite 15 caracteres. Para registrarte en
FaceBook solo necesitards una cuenta de e-mail y para registrarte en YouTube
necesitards crear una cuenta en Google.

Tu Perfil en las redes sociales y las ventajas de personalizarlo.

Una vez que te has registrado en el social media world, una de las grandes
ventajas que tendrds es crear y personalizar un perfil. Esto no es mds que una
pdgina web personal dentro de esa red social con toda la informacién que tU
decidas 0 no proporcionar para que los usuarios te conozcan mejor. Puedes
colocar, foto o imagen, edad, sexo, ubicacién, hobbies o mds detalles a cerca
de ti como persona 0 como empresa.

Al personalizar tu perfil, podrds proyectar parte de tu personalidad o tu imagen
corporativa agregando imdgenes de fondo y utilizando diferentes colores para
el texto o fondo que mds te agraden, esta personalizacion serd el toque para
diferenciarte de todos los millones de usuarios ya existentes, asi que sé creativo
y haz de este pequeno espacio algo distinfivo.
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NOTAS
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AYUNTAMIENTO
DETOTANA

Concejalia de Atencidn Social,
Participacién Ciudadana
y Colectivos Vecinales
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