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MODULO |
COMPUTACION PARA PROYECTOS

OBJETIVO:

pred

Familiarizar a los participantes en el uso de la computacién y ejercit4ndose en la
preparacién de un proyecto mediante hojas de célculo electrénicas, proces.aor
de texto y sistemas graficos.

TEMARIO:

1. INTRODUCCION
- Elementos Basicos de los Proyectos de Inversion
- Formulacién y Evaluacién de Proyectos
- Aspectos Generales del Proyecto de Inversién

2. WINDOWS
- Introduccién, Caracteristicas y Aplicaciones
- Ejecucién de Aplicaciones
- Manejo de Archivos y Administracion de Programa
- Panel de Control y Paintbrush

3. WORD PARA WINDOWS
- Introduccién, Espacio de Trabajo y Funciones de Edicién
- Presentacion del texto
- Impresién, Operaciones de Archivos y Silabario
- Manejo de tablas, Columnas Periodisticas
- Insercién de Imégenes

4. EXCEL PARA WINDOWS
- Introduccion
- Hojas de Trabajo y en Edicién
- Impresién y Reportes
- Gréficas

5. POWERPOINT PARA WINDOWS
- Introduccién, trabajo de texto y con Esquematizador
- Creacioén y Edicién de Griaficas
- Formatos muestros y Dibujo de Elementos y Simbolos
- Edicidon de Objetos

6. INTEGRACION

- Introduccién
- Manejo combinado de Herramientas

7. EVALUACION



MODULO 1
COMPUTACION PARA PROYECTOS
24 AL 29 DE Octubre de 1994

HORARIO LUNES 24 MARTES 25 MIERCOLES 26 JUEVES 27 VIERNES 28 SABRDO 29
9:00-10:30 Introduccién | Word Excel Excel Powerpoint Evaluacidn
“ R.T.S. F.H.A. R.T.S. R.T.S. F.H.A Banobras
P 10:30-10:40 | Receso Receso Receso Receso Receso Receso
10:40-12:10 | Introduccidn word Excel Excel Powerpoint Evaluacién
R.T.S. F.H.A R.T.S. R.T.S. F.H.A. Bancbras
12:10-12:20 | Receso Receso Receso Receso Receso
12:20-13:50 | Windows Word Excel Excel Powerpoint
F.H.A. F.H.A. R.T.S. R.T.S. F.H.A.
13:50-14:50 } Comida Comida Comida Comida Comida
14:50-16:20 | Windows Word Excel Excel Integracién
F.H.A. F.H.A. R.T.S. R.T.S. F.H.A.
16:20-16:30 | Receso Receso Receso Receso Receso
16:30-17:30 | Windows Word Excel Excel Integracién
F.H.A. F.H.A. M.P.M. R.T.S. F.H.A.
|

PROFESORES:

FHA M.C. FEEDERICCO HERNANDEZ ALVAREZ
RTS: M.I. RUBEN TELLEZ SANCHEZ



COMPUTACION PARA PROYECTOS :

OBJETIVO GENERAL

Que los participantes se familiaricen con el uso de las comoutadoras ; ejercitandose
en la preparacidn de un proyecto mediante procesado: ie texto, hoja de célculo
electrénica y sistemas gréficos. .

OBJETIVOS PARTICULARES

-

. Obtener una visién general del ciclo de vida de un proyecto

2. ldentificar los aspectos generéles y etapas en la preparacién de un proyecto.
3. Utilizar "MS-Windows" en las funciones basicas de un sistema operativo.

4. Aprender y utilizar "Word for Windowg" en la preparacién de un proyecto.’
5. Sistematizar los elementos y proceso de la evaiucidén financiera de proyectos.
6. Aprender y utilizar "Excel 4.0" para evaluar financieramente dos proyectos.

7. Aprender a utilizar "Freelance” para la presentacion grafica de proyectos

TERMINOLOGIA

Desarrollo Formulacién Evaluacién Hoja de Trabajo

Plan Perfil Sistema Operativo Edicién de Hoja de
Trabajo

Programa Prefectibilidad Procesador de Texto | Funciones
Financieras

Proyecto Factibilidad Hoja de Célculo Anélisis de
Sensibilidad

Tipos de Proyectos

Estudio de Mercado

Manejo de Archivos

Creacién y Edicidn
de Graficas

Ciclo de Vida

Estudio técnico

Ejecuciones

Formatos Maestros

Identificacién

Estudio Financiero

Edicidén de texto.

Edicién de QObjetos




ELEMENTOS BASICOS

DE

ANALISIS DEPROYECTOS

CONTENIDO
1. PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 1
2. INTRODUCCION AL ANALISIS DE PROYECTOS 2
3. CICLO DE PROYECTOS 3
-IDENTIFICACION 4
-FORMULACION Y ANALISIS 4

-PROYECTO DEFINITIVO Y GESTION

DE FINANCIAMIENTO. 4
-EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA 5
-DIRECCION Y EVALUACION 5

4. ASPECTOS METODOLOGICOS DEL ANALISIS Y
EVALUACION DE PROYECTOS 6

-DEFINICION DEL PROBLEMA QUE SE PRETENDE
SOLUCIONAR 6
-METODOLOGIAS DE SELECCION DE LA MEJOR
ALTERNATIVA 7
-EVALUACION FINANCIERA, ECONOMICA Y SOCIAL 7
-INDICADORES DE RENTABILIDAD FINANCIERA 8

VALOR ACTUAL NETO: VAN 8
TASA INTERNA DE RETORNO: TIR 9
RELACION BENEFICIO-COSTO 9
PERIODO DE RECUPERACION DEL CAPITAL 9
COEFICIENTE VAN POR UNIDAD DE INVERSION g
ANALISIS DE SENSIBILIDAD 1
VALORES CRITICOS 1

-INDICADORES DE RENTABILIDAD ECONOMICA 10
-INDICADORES DE RENTABILIDAD SOCIAL 11



ELEMENTOS BASICOS DE ANALISIS DE PROYECTOS

Planes, Programas y Proyectos

Los proyectos raras veces se conciben y ejecutan aisladamente: A fin de apreciar su
funcionamiento y repercusiones deben articularse con-el plan de desarrollo del sector
0 subsector en los cuales deberian estar incluidos, asf como también con el plan de
desarrollo global. Las limitaciones de recursos, especialmente cuando éstos son
escasos, requiere tal vinculacién de los proyectos con programas y planes de
desarrollo. Sin embargo, la afinidad entre ellos no quiere decir que los proyectos deban
siempre derivarse de un programa o plan establecido. Aunque conveniente, tal
condicién no es absolutamente esencial. De hecho, puede haber casos en que se
conciban buenos proyectos partiendo simplemente de nociones sobre perspectivas de
desarrollo, o a base de una investigacién de carédcter preliminar sobre 1a economia y
Sus sectores. ~

Esta forma de actuacién se presenta mas en las etapas iniciales del desarrollo, cuando
las lineas generales de prioridades en cada sector aun no han sido claramente
definidas. Sin embargo, cuando el proceso de desarrollo gana impulso, las
‘oportunidades de inversidn se amplfan y la tarea de asignar recursos entre demandas
-que entablan competencia tiende a hacerse cada vez, més compleja.Liegada tal fase
las simples nociones y las ideas ad ho¢ no bastan ya para la seleccidn de proyectos,
y se hace necesario adoptar un marco mas afinado para la seleccién de propuestas de
inversidn concretas.

La importancia de un programa o plan para la seleccién de proyectos estriba en que
proporciona los datos e informaciones basicos que posibilitan el andlisis minucioso de
las propuestas de inversidn. Estas informaciones basicas pueden comprender muchos
aspectos de los cuales destacan por su importancia para.e! andlisis de proyectos, la
identificacion de problemas criticos para la economia y sus sectores; las perspectivas
de suministro de recursos estratégicos y la determinacién de sus “costos de
oportunidad” para la sociedad; las directrices y supuestos basicos relacionados con
el desarrollo de sectores estados y municipios; la proyeccién de ia demanda futura y
de su desglose en principales categorias de productos y servicios; la relacion presente
y futura entre las inversiones y el crecimiento de los estados y municipios y la
disponibilidad de fondos para inversién durante un determinado periodo y su pauta de
asignaciones Naturalmente, toda esta informacién ayuda a la planificaciéon y seleccién
de proyectos. Sin embargo, la validaez y viabilidad de las pollticas bésicas y de los
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Y gestién del proyecto; que se evaide la interdependencia de éste con otros proyectos;
Y. por Gltimo, que el proyecto sea formulzdo teniendo en cuenta la capacidad de
absorcién del pals, sobretodo de endeudamiento externo, dada la crisis de nuestro
pais.

Una buena evaluacidn implica que los aspectos técnicos, comerciales, de gestioén,
snancieros y economicos del proyecto, puedan pasar con éxito varias pruebas de
cohesién y eficiencia y por tanto justufnquen su utilidad para la sociedad.

Enlos dltimos afos se ha dado considerable importancia a los métodos perfeccionados
de identificacidn, formulacién y evaluacién de proyectos, debido a varios factores. En
primer lugar, la escasez de fondos de inversién y de otros recursos criticos, han
intensificado la demanda de proyectos bien preprarados. En segundo término, casi
todos [os arganismos de planificacién solicitan un conjunto minimo de normas en la
evaluacién.de proyectos, para asegurar la eficiencia y la cohesién con el plan de
desarrollo nacional o las politica vigentes. En tercer lugar, los organismos de ayuda
bilatera! y muttilateral ejercen presién creciente para lograr una mejor formulaién y una
evaluacién racional de los proyectos. Cada uno de estos organismos exige que [os
proyectos sean sometidos . a ciertas pruebas preliminares antes de presentar las
condiciones necesarias para ser financiados.

La identificacién, formulacién y evaluacidn de proyectos de desarrollo sectorial,
regional, estatal y municipal presupone varias actividades para lograr un conjunto
dado de objetivos. Estas actividades deberian estar estrechamente relacionadas entre
sl y constituyen un enfoque integrado. El desarrollo de cada actividad requiere, por
supuesto, de técnicas especiales y se deberia contar con especialistas, que sean
responsables del estudic y andlisis tanto del diagndstico del campo de accién que les
compete, como de sugerir alternativas viables que se temgan en cuenta en [as
propuestas del proyecto. Sin embargo, debido al cardcter interconexo de las
actividades, es necesario llevar a cabo un trabajo interdisciplinario y de consulta mas
estrecha entre los expertos que intervienen en las diferentes fases del proyecto. Esta
consulta es esencial para determinar las prioridades de trabajo dentro de cada
disciplina y para que sea posible centrarse en esferas de interés inmediato para la fase
de que se trate.

Ciclo de Proyectos

Los proyectos tienen un ciclo, con un origen identificado, sucesivas etapas de
desarrollo y un fin dado por obsoiencia o desaparicién. Este ciclo, en términos
generales, puede caracterizarse por las siguientes etapas: identificacién, formulacion
y evaluacién, proyecto definitivo y gestién de financiamiento, ejecucién y puesta en
marcha, direccién y evaluacién, (Figura 1}.



FASE 1 Identificacién {Figura 2}

La primera etapa consiste en encontar proyectos potenciales, que pueden originarse
en diversas fuentes. Las més comunes son las formuladas por especialistas técnicos,
dados sus conocimientos sectoriales, o regionales estatales y municipales. Otra fuente
comun de ideas de nuevos proyectos procede de propuestas de ampliacién de
programas existentes. Sin embargo, lo mas racional ser4 identificar los proyectos con
el resto de instrumentos de planificacién como planes, programas y politicas, de
acuerdo a prioridades municipales, estatales, sectoriales, regionales nacionales y
estrategias de desarrollo. Asimismo conocer formas alternativas para la identificacién
de oportunidades de desarrollo.

E ll. Formulacién y Andlisis (Figur

Una vez identificados los proyectos, comienza un proceso de formulacién y anélisis
de ideas de proyectos mas detallados. Lo normal, es que el primer paso de esta etapa,
consista en preparacién de un estudio de prefactibilidad que proporciona la
informacién suficiente para determinar si se continda con una planificacion mas
detallada. El grado de detalle de este’ estudio dependerd de la complejidad del
proyecto. Este andlisis debe definir los estudios del proyecto con toda claridad, vy
abordar de manera explicita la cuestién de si pueden ser preferibles otros medios para
alcanzar los mismos objetivos. En esta etapa del ciclo se analizara la oportunidad de
adapatar el proyecto al ambiente fisico y social en que se lleva a cabo, y de asegurar
que su rentabilidad sea aceptable.

Una vez que se ha decidido cuales proyectos deben llevarse adelante, pueden iniciarse
l udio llados tales como: reconocimientos detallados, analisis
pormenorizados, métodos de construccién, estimaciones de demanda mensual de
mano de obra, estructura de costos e ingresos, etc. Es importante resaltar que en esta
etapa, se deben tomar en cuenta todos los aspectos técnicos, econdmicos, financieros,
politicos, sociales e institucionales del proyecto.

FASE lll: Proyecto Definitivo y Gestidn de Financiamiento
(Figura 4)

Después de que se ha preparado un proyecto es conveniente, en general, hacer un
examen critico o una evaluaciénindependiente. Esto ofrece |a oportundad de examinar
de nuevo cada aspecto de las propuestas del proyecto, para determinar si €stas son
apropiadas y tiene una base firme antes de comprometer financiamiento. El proceso
de evaluacién se fundamenta en el estudio del proyecto, pero puede ocasionar la
obtencién de nuevos datos si los especialistas del grupo evaluador estiman que parte
de esa informacién es discutible 0o que algunos de los supuestos son dudosos. Si el



MODULO I: IDENTIFICACION
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grupo de evaluacidn concluye que e estudio del proyecto estd bien concebido, puede
procederse a la inversidn. Por el contario, si se encuentran errores, puede ser
necesario realizar modificaciones en el estudio del proyecto, o bien elaborar uno
nuevo. Con esto se obtienen los conocimientos bdsicos de los elementos que
componen la Ingenierfa del Proyecto, asi como la estructura y fuentes de otorgamiento

de crédito, al igual que los requerimientos legales para la constitucién y operacién de
la empresa.

FASE IV:Ejecucion y Puesta en Marcha (Figura 5)

La primera observacidon es que cuanto meijor v mds ajustado a la realidad sea el
estudio de factibilidad, mavyor sera la probabilidad de que se lleve a cabo y que se

obtengan los beneficios previstos. Esto reafirma la necesidad de prestar cuidadosa
atencidén a la etapa de formulacién.Por otra parte, la ejecucién del proyecto debe ser
flexible ya que las circunstancias cambian y la direccién del proyecto debe ser capaz
de reaccionar en forma inteligente y oportuna a los problemas que la coyuntura ird
presentando. Es normal que el estudio sufra modificaciones técnicas a medida que el
proyecto evolucione y que se tenga un conocimiento mas amplio del comportamiento
de las variables principales consideradas para la determinacién de las metas.

En esta etapa del ciclo de vida de los proyectos se elaboran los programas de controf
de avance de la infraestructura fisica y financiera del proyecto de inversién y se dan
las actividades de prueba, preoperacidén, y puesta en marcha, para garantizar el
financiamiento de las instalaciones de acuerdo a lo propuesto.

FASE V: Direccién y Evaluacién (Figura 6)

En esta fase se dan las técnicas y estratégfas que permiten planear, dirigir y evaluar
los recursos humanos, materiales y financieros de la unidad productora de bienes y/o
servicios, ha que ha dado lugar la ejecucién del proyecto. Asi mismo se establecen los
mecanismos que permiten establecer los objetivos, politicas y procedimientos gque
configuran la estrategia de direccién para la operacién de la empresa y los elementos
tcnicos que conforman el sistema de informacién que permite a la direccion la
oportuna toma de decisiones,

La fase final del ciclo de proyectos, es la evaluacién ex-post, donde es preciso
examinar, de manera sistematica, los elementos de éxito y fracaso, registrados en la
etapa de ejecucién, con objeto de permitir una planificacion mejor para el futuro.

La evaluacién no se limita sélo a los proyectos terminados, sino también es un
instrumento de suma importancia para la direccién en los proyectos en marcha, y
durante la vida de éstos, es posible que se lleven a cabo en diversas coyunturas
dichas evaluaciones precisas acerca de cdmo mejorar el grado de adecuacion de cada
aspecto del disefio del proyecto de manera que la ejecucién se pueda cambiar en el

5



caso de que el proyecto esté en vias de realizacién o para que los futuros proyectos
se puedan planificar mejor si el proyecto ya estuviese finalizado.

Aspectos Metodoldgicos del Andlisis y Evaluacién de Proyectos

Definicién del problema que se pretende solucionar

Definir el problema significa: identificar y analizar todos los aspectos que intervienen
de alguna manera en el fendmeno bajo estudio y estudiar las interrelaciones entre ellos
para determinar relaciones de causalidad que permitan explicar la naturaleza de!l
problema,

Aungue el tipo y naturaleza de las preguntas que podrian ser formuladas para definir
el problema varian, obviamente segun el tema analizado se citan a continuacién
algunas que podrian resultar relev ntes en los proyectos:

- ¢Cudles son las condiciones, necesidades o finalidades instatisfechas que nos
sugieren que existe un problema?

- (Para quién es el problema? ;quién los percibe como tal?

- (Qué nivel de comprensién sobre el tera tienen las personas afectadas por el
mismo?

- ! Cudles sonlos antecedentes y los acontecimientos que originaron el problema?

- JEstan todos los aspectos del problema claramente identificados y analizados?
Por ejemplo, aspectos de tipo: politico, social, institucional, econémico y
financiero, tecnolégico, administrativo y gerencial, recursos humanos,otros.

- (Cuél es la influencia y relevancia de cada uno de ellos? ;Cémo interactian?

- (Esta ubicdndose el problema dentro de un contexto suficientemente amplio?
(El problema que estamos analizando ;es parte de un problema méas macro?

- (Se tienen suficientes datos e informacién para enfocar el problema
racionalmente?

- ¢ Se puede cuantificar?

- (Se han consultado personas competentes en el tema, fuentes, estudios y
bibliograflas pertinentes? ;Cuéles?



MODULO III: PROYECTO DEFINITIVO Y GESTION DEL FINANCIAMIENTO
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MODULO IV: EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA
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MODULO V: DIRECCION Y EVALUACION
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Metodologias de_seleccién de la mejor alternativa

No existen reglas rigidas para adopatar entre diferentes alternativas de un proyecto.
Es un proceso laborioso gue requiere esfuerzos persistentes en la comparacién de los
méritos de una propuesta en relacidn con otras. El proceso implica invariablemente,
elegir entre productos, métodos de produccién, tecnologias, escalas, localizaciones,
costo y utilidades, plazos de ejecucidén, etc.

La metodologia mas utilizada es la de asignacién de puntajes por alternativa, que en
forma resumida, tendrfa los siguientes pasos:

- Establecer criterios de seleccién desde el punto de vista técnico, financiero,
social, econémico y de gestién.

- Establecer puntajes y ponderaciones para los distintos criterios definidos, lo que
permitirfa analizar para cada alternativa toda clase de implicaciones de acuerdo
a su importancia relativa.

Evaluacidn financiera, econdmica y social

El andlisis financiero, es aquel que determina la rentabilidad del capital de distintas
entidades que participan en un proyecto como: productores, organismos de
financiamiento, gobierno, etc. Este andlisis se hace a costos y precios de mercado y
representa la rentabilidad de los directamente involucrados en el proyccto.

El andlisis econdmico es el que determina la rentabilidad de un proyecto, desde el
punto de vista de la economia en su conjunto, vale decir, de todos los recursos que
se le destinan independientemente de los sectores que aporten o se beneficien de
dichos recursos.

El andlisis social consiste en determinar la rentabilidad desde el punto de vista de los
objetivos de desarrollo que persigue un pais o una regién. Este anélisis requiere la
determinacién por parte de las autoridades de gobierno, de factores de ponderacion
que permitan jerarquizar distintas categorias de beneficios esperados por el proyecto,
como por ejemplo la distribucién de los beneficios entre distintos estratos sociales.

Existen tres grandes diferencias entre el anélisis financiero, y el econémico:

- En el anélisis econémico algunos precios pueden ser cambiados para reflejar
mejor el nivel y estructura que éstos tendrian si no existiese interferencia a la
libre competencia. Estos precios reciben el nombre de precios sombra o precios
de cuenta. En cambio, en el andlisis financiero siempre se utilizan los precios
reales o de mercado, incluidos los impuestos y los subsidios.



- En el anélisis econdmico 10s impuestos y los subsidios se consideran como
pagos de transferencia y por lo tanto no se consideran como costos o ingresos,
ya que se estd evaluando la economia en su conjunto.

- En el andlisis econémico los intereses del capital no se sustraen de la
rentabilidad bruta, ya que forman parte de la rentabilidad global del capital que
obtiene la sociedad en su conjunto. En el andlisis financiero los intereses
pagados se consideran como costos y el reembolso de capital tomado a
préstamo se deduce antes del flujo de beneficios.

indicadores de rentabilidad financiera

Los indicadores mas utilizados en la evaluacion financiera son: el Vator Actualizado
Neto {(VAN], la relacién actualizada beneficio-costo, la tasa interna de retorno {TIR),
el periodo de recuperacion del capital y la relacién actualizada de beneficios netos por
unidad de inversidn. Todos estos métodos son actualizados, es decir, se fundamentan
en el supuesto de que existe una proporcionalidad inversa entre el pasar del tiempo
y el valor del dinero y por lo tanto toman en consideracién no sélo la magnitud de los
beneficios generados por el proyecto sino también el momento en el tiempo que se
generan,

A. Valor Actualizado Neto o Valor Presente Neto (VANlo VPN)

El-VAN representa lo que vale al comienzo del Proyecto el flujo de beneficios netos
generados por el mismo durante toda su vida. El VAN se calcula a partir del flujo de
caja financiero del Proyecto, descontando el valor del flujo anual a una tasa
predeterminada de actualizacién o descuento. Matematicamente el VAN es generado
mediante la siguiente férmula: )

VPN = S (I,- EJ /(1 + it

. = Ingresos generados en el afio t
E, = Egresos generados en el afo t
n = Duracién del proyecto en anos
i = Tasa de actualizacién

Si se utiliza el VAN como criterio de seleccién de inversién, un proyecto resultara
aceptable en el caso de que su VAN sea igual o mayor que cero, ya que de ser
negativo habria opciones de inversién més rentable en el mercado. El VAN puede ser
utilizado para asingar érdenes de priordidad y seleccionar entre proyectos o disntintas
alternativas de un mismo proyecto siempre que se involucre aproximadamente un
mismo monto de inversion.



B. Tasa Interna de Retorno (TIR)

La TiR representa la tasa de rendimiento financiero del dinero invertido en el proyecto.
Representa la tasa de actualizacién que iguala al VAN a O; o sea:

VPN = 3 (l-E)J/ (1 +i =0
donde:

I, = Ingresos generados en el afio t
E. = Egresos generados en el afio t
n
i

Duracién del proyecto en afios
= Tasa Interna de Retorno

Si se utiliza la TIR como criterio de seleccidn de inversién, un proyecto resultara
rentable en el caso de la TIR sea igual o mayor que el costo de oportunidad del capital,
vale decir a la mejor aiternativa de interés de mercado.

Al igual que el VAN, es posible jerarquizar proyectos o alternativas de un mismo

proyecto de acuerdo al orden de magnitud de la TIR siempre que se trate de proyectos
¢ alternativas de un mismo nivel de inversién aproximadamente.

C. Relacion beneficio-costo

Equivale a la razén entre el VAN y los costos actualizados.
D. Periodo de recuperacién del capital.
Corresponde al nimero de afios en que la Inversién Actualizada es compensada por
el flujo de Ingresos Netos Actualizados acumulados.
E. Coeficiente VAN por unidad de inversion.

Corresponde a la razén entre el VAN y la suma de las inversiones actualizadas. Este
indicador es poco utilizado, pero puede resultar de extrema utilidad en situaciones que

se deseee jerarquizar poryectos o aiternativas de proyecto de diferente monto de
inversion.



F. Anélisis de sensibilidad

Este andlisis consiste en modificar las hipdtesis sobre las cuales estdn basados los
célculos de los costos e ingresos del proyecto, y ver como resultan afectados los
indicadores financieros detallados anteriormente. Generalmente se realiza andlisis de
sensibilidad al precio de venta, costos operat -0s y el nivel de inversién o combinacién
de éstos.

G. Valores Criticos (switching values)

El andlisis de sensiblidad que fué muy utilizado en épocas pasadas, estad siendo
complementado en la actualidad por el anélisis de valores criticos. El valor critico de
una variable es el porcentaje que podrian variar todos los valores de dicha variable que
corresponde a cada unc de los anos de duracidn del proyecto permaneciendo el resto
de variables constante, para igualar 1a tasa interna de retorno a la tasa de descuento
considerada en el proyecto. En el caso de variables de ingreso, el valor critico tendré
signo negativo; las variables de costo presentardn signo positivo, ya que estarian
indicando en qué magnitud podrfa aumentar los valores de la variable de costo para
que el proyecto no baje su TIR a niveles menores que la tasa de mercado. En el caso
de que un proyecto presente ingresos o costos incrementates negativos los valores
criticos tendran los signos cambiados.

Indicadores de Rentabilidad Econdmica

Como se dijo anteriormente, el anélisis econdmico de un proyecto se realiza utilizando
los llamados precios-sombra. Para el cdlculo de éstos precios-sombra de bienes vy
servicios producidos o consumidos por el proyecto, se utiliza el criterio de costo de
oportunidad, o sea el valor de dichos bienes o servicios en su mejor uso alternativo.

Los ajustes que deben efectuarse a los precios financieros para convertirlos en
econdmicos son los siguientes:

a) Ajustes en la tasa oficial de cambio

b} Ajustes por pagos directos de transferencia

c) Ajustes por "distorsiones” en los precios de los bienes y servicios comerciables
internamicnalmente vy,

d} Ajustes por "distorsiones” en los precios de bienes y servicios no comerciables
internacionalmente, como el valor de la tierra y los salarios.

Los indicadores econémicos mas utilizados son el VAN y la TIR, calculados a precios
sombra para el 4rea total del proyecto.
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Indicadores de Rentabilidad Social

Dada la insuficiencia analftica de indicadores de rentabilidad social, se consideran
diferentes indicadores cuya finalidad es evaluar la contribucién del proyecto a los
objetivos socio- econdémicos regionales o nacionales. Estos generalmente son:

a) Incremento del Valor Agregado

b} Distribucidn y apropiacidén del Valor Agregado

¢) Mejoramiento del Medio Ambiente o

d) Mejoramiento a la Balanza de Pagos

e) Fomento a las Exportaciones Competitivas

f) Fomento a la Sustitucidn Eficiente de las Importaciones
g} Creacién de Empleo

h} Ndmero de Habitantes Beneficiarios

En los Gltimos afios han habido ssfuerzos significativos, aunque no definitivos, en la
determinacién de indicadores de rentabilidad social.
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COMPUTACION PARA PROYECTOS

PRACTICA 1

Sobre una hip6tesis de trabajo, programa de trabajo; partiendo de un proyecto
cualquiera, elabore la hipétesis de trabajo correspondiente. Presentarla en siete
paginas, usando el procesador de texto, y que incluya la grafica de cronograma. Para
su informacion en la mencionada hiptesis debe aparecer:

1.

2.

6.

7.

Proyecto: titulo, objetivo y antecedentes.

Mercado: definicién econdmica del producto y su vida econdmica, demanda vy
oferta.

Localizacién: macro y microlocalizacién, factores en pro y en contra.
Tamano: una primera aproximacidn tentativa.

Ingenieria: definicién técnica del producto, operacion o proceso productivo,
maquinaria y equipo, vida util, personal, insumos auxiliares, obras
complementarias, experiencias previas, calendario de instalacién.

Inversiones y presupuestos de ingresos, costos y gastos (estimados).

Financiamiento: fuente de recursos.

8. Sugerencias sobre factores de limitacidn y de organizacion.

9. Instucicnes y personas a entrevistar.

10. Referencias bibliogréficas.

11.

Cronograma para la ejecucién de la hipétesis:programa de trabajo.

12. Comentarios al programa de trabajo.

Procedimiento:

Para elaborar esta hipStesis debe partir de un documento llamado "perfil” o "idea
identificada" o "viabilidad inicial™. Ademds, fuera del documento mencionado,ojala,
identifique al "promotor”, "empresario” o "padrino” del mismo, como también, al
"tecndlogo” o "especialista” en el tema de! "perfil”. Debe preparar, en su orden, para
un mejor trabajo, los guiones indicativo, detallado y comentado. Luego, elaborar el
cronograma y el comentario correspondiente a dicho programa de trabajo.



PROGRAMA DE INVERSICNES SIN FINANCIAMIENTO

CUADRO 1. MIIES DE § M
NESCRIPCION HORIZAUTE [EL PROYECTO EN A0S [
INSTALACIOY P RO DUCCTION L 1IrITnaCTON
Inversién Fija (R) @ @ @ @ @ @ @
Terreno ~ 500 + 500
Edificio _ - 2:000 +1'500 H1)
Maquinaria y Equipo - 2.649 + 1'324 [{2)
Mob. y Transporte - 576 -0 - (3)
Inversitn Diferida (R)
Gastos de instalacibn - 125 + 9
Capital de Trabajo (A}
Materias Primas - 315 + 315
Salarios y Gastos - 85 + 85
Flujo Neto de Inversiones - 6'250 . I+ 34693
(1) 5 % de cargo anual por depreciacifn
{2) 10 " " " {sin valor de rescate después de 10 anos)
3y 20% " " " " " (vida Gril de 5 aros)
{R} Rzfaccionario
(A) Avio

(4) 5 % de amortizacifn anual



6. Hacer el andlisis de sensibilidad, calculando fa TIR cuando:
La inversién aumento un 15%

El precio disminuye un 10%

El volimen de ventas disminuye un 20%

El perfodo de instalacién pasa de 2 anos a 3'afos.

7. Escribir las conclusiones y recomendaciones pertinentes. Y desarroile la
presentacién integral de la evaluacién resultante de proyecto.

Nota:

Puede utilizar para depreciaciones y amaortizaciones la siguiente informacién.

Depreciaciones vida util tasa
y amortizaciones afos %
Construcciones 20 5

Equipo de produccién y
auxiliares 10 10

Caldera y equipo
de transporte 5 20

Gastos diferidos 20 5



CUADm 2 .

PROGRAMA DE PRODUCCIQN ™ SIN FINANCIAMIENTO

MIYES DE $§ MM
DESCRIPCICN
LINEA OO, ® O] ©) ® @
2 Qostos fijos - 2'333 2'516 2'693 2'870 2'870
3 .| Depreciaciones . 480 480 480 480 480
4 } Amortizaciones 6 6 6 6 6
5 | ostos variables 2'081 2'455 2'824 3'19) ©3'191
6 | Costos totales . :
(Suma lineas 2+3+4+5) 4'900 5'457 6'003 6'547 6'547
7 | Margen bruto antes de
impuestos (lirea 1-6) 2'358 3'108 3'847 4'583 |  4'583
8 | Impuestos ( 502 x linea7 X1 1'179 1'554 1'924 2'292 2'292
9 | Utilidad después de impuest
tos (linea 7 - B) 1179 1'554 1'923 2'291 27291
10 | Depreciaciones y Amortiza-
ciones (lineas 3 +4) 486 486 486 486 486
Flujo Neto de Produccifn 11665 2'040 2409 2771 2'777
(1) 42 % impuesto sobre la renta + 8% pry (Participracion Trabaiadores Utilidades)




PROGRAMA DE INVERSICNES Y PRODUCCION SIN FINANCIAMIENTO

CUADRD 3 MILES DE PESOS $ M/N.
R
DESCRIPCION HORIZONTE DEL PROYECTO _ (AROS)
) @ G) ® ® ©) @
Cuadro 1 - 6'250 + 31693
Cuadro 2 + 1'665 | + 2'040 | + 20409 [+ 2777 |+ 2'777
Flujo ‘:e?ndgllpmyecm - 6'250 +1'665 | + 2040 | 4+ 27409 |+ 2777 |+ 24777 + 3'693
.n.p. |
(a) (b) (c) |
N f.n.p f.v.a. f.v.a. VAN T‘ X 228
27% ANUAL (a) (b) 32% ANUAL: {(a) (o) 5 (228 + 312}
. - + 228 - A
0-1| -6'250 0.7874. -4'921 0.7500 | - 4'695 ' ' S 5x228 - 5.,
1 -2 ] + 1'665 0.6200 +1'032 0.5739 956 l 540
2 -3 | +2'040 0.4882 + 996 0.4347 + 887 ,
3 -4 | +2'409 0.3844 + 926 0.3293 |+ 793 BIX \C 328 —
) ) 1
4 -5 | +2777 0.3026 + 840 0.2495 |+ 693 2}% ‘
- I
5 -6 | + 2777 0.2383 + 662 0.1890 + 525 I )
6 -7 | + 3693 . 0.1676 + 693 0.1432 + 529 , !
+5'149 . + 4'383 : ;
-4'921 - 4'695 a2 Lo oo L),
B + 228 - 312 ’— B — 5 — ¢
2.11 = 29.11 3



PROGRAMA DE INVERSIONES CON FINANCIAMIENTO

CUADRC 4. MIIES TE $ M.
DESCRIPCION ) _ W
LINEA @ @ ©) @ ® ® @
1’| Flujo Neto de Inversiones - 6'250 + 3'692
© 2 Préstamo FOGAIN + 3'000
3 | Devoluci6n cdel préstamo _ 750 750 750 750 |
4 Intereses perfodo instalaciéni - 810 |
|
i
Flujo Neto de Inversiones con
_Financiamiento - 4'060 750 750 750 750 + 3'693




CUADRD 5

PROGRAMA DE PRODUCCTON OON FINANCIAMIENTO

MIIES DE $ MM,

LINEA

DESCRIPCION

®

@

®

®

®

®

@

Flujo Neto de Produccién

Cuadro 2. 17665 2'409 2'409 2'717 2'7717

Margen bruto antes de :

impuesto (lfnea 7 cuadro 2) 2°358 3'108 3'847 4'583 - 41583

Intereses pagadois durante el

perfodo de produccién (Anexol) - 810 - 608 - 405 - 203

Amortizacién de los intere- |

sas durante la instalacién

{ 810 =~ 4 ) - 203 - 202 - 203 . - 202

Margen bhruto ajustado cuan-

do hay préstamo [ lfnea 2 -

3+ 4)] 1'345 2'298 31239 4'178 4'582
1 Impuesto (50% x linea 5 ) 673 1'149 1'620 2'089 2°292

Utilidad neta.ajustada 672 1'149 1'619 2'089 2'292

Arortizacién intereses du- ‘

rante instalaci6én (linea 4) + 203 + 202 + 203 + 202 ——

Amortizacitnes + Deprecia-

Flujo Neto de Produocitn ' ' .

{ lineas 7 + B+ 9) + 1'361 + 1'837 + 2'308 + 2'777 2'777




PROGRAMA DE INVERSIONES Y PRODUCCION CON FINANCIAMIENTO

CURDXD 6. MITES  § M,
‘DESCRIPCION
LINEA © @ €) ® ® ® @
]
1 Cuadro 4 - 4060 - 750 - 750 - 750 -~ 750 4+ 3'693
2 Quadro 5 1'361 1'837 2308 21777 2777 ||
|
N -
Flujo Neto de Empresario | - 4'060 4+ 611 + 1'087 + 11558 21027 2777 {4 27693
1
!
. {b} {c) VAN
n (a) f.v.a o f.v.a : X _ 26
f.n.e. 308 MANUAL - (a) () 32% (a) (¢} 2 26 + 148
0-1! - 4'060 0.7600 - 3'086 0.7500 - 3'045 26 x = _31_‘7;5.2_9_ = 0.29
1-21 + 611 0.5917 362 0.5739 + 351 "\ -
323
2-3] + 1'087 0'4551 + 495 0.4347 + 473 T : =
3-4] + 1°'558 0.3501 + 546 0.3293 + 513 i :
4-5| + 2027 0.2693 + 546 0.2495 + 506 { !
5-6f + 2'777 0.2071 + 575 0'1890 + 523 | :
6-71 + 3'693 0.1593 + 588 0.1432 + 529 ; |
|
+ 31112 +2'897 | :
) - -8 T - - = -
-~ 3'086 = 31045 —_ 2 —
TIR: = 30+ 0.29 = 30.29 %



PROGRAMA DE INVERSIONES Y PRODUCCION OON FINANCIAMIENTO

CURDD 6. | MIIES 5 M.
DESCRYPCION !
i
£nen @ ® @® ® 0 © ® |
; f l
1 Cuadro 4 - 4'060 - 750 - 750 - 750 - 750 +3'693 ]
2  Cuadro 5 1'361 1837 2'308 2'777 2777 ! 1
Flujo Neto de Empresario | - 4'060 +. 611 + 1'087 +1'558 21027 21777 1+ 2'693 ‘
. ' i
. (h) : . (c) VAN
n (a) fv.a . f.v.a : X___ 26
f.n.e. 302 AaNuar, . (a) () 32% (a) (c) 2 26 + 148
0-1| - 4'060 0.7600 - 3'086 0.7500 - 3'085 2 X = -31-‘?;?-‘5“ = 0.
1-2! +° 611 0.5917 + 362 0.5739 + 351 .}{\ : )
2-3] + 1'087 014551 + 495 0.4347 + 473 YT 22 -
3-4{ + 1'559 0.3501 + 546 0.3293 + 513 | ;
a-s| + 2027 0.2693 + 546 | 0.2495 + S06 | ! z
5-6| + 2777 - 0.2071 + S75 011890 + 528 . !
6-7{ + 3'693 0.1593 + 588 0.1432 + 529 ; l
+ 31112 + 2'897 ] :
e o= - - -
~ 31086 " ~ 3'045 e 2

TIf = 30+ 0.29 =30.29 8



PROGRAMA DE AMORTIZACICN DEL PRESTAMO

ANEXO 1.
]
: - SALDO FIN
n PRINCIPAL 27 % ANUAL AMORTIZACTON DB PERTONO
1 31000 810 —_— 3'000
2 3'000 810 750 21250
3 21250 608 750 1'500
4 1'500 405 750 75C
5 " 750 203 750 0




PROGRAMA DE INVERSIONES SIN FINANCIAMIENTO

(MILES DE PESOS)

CUADRO # 1
HORIZONTE DEL PROYECTO
INSTALACION PRODUCCION UQUIDACION!
DESCRIPQON 1 2 [:] 7 a 10 11 12 13
INVERSION FIJA
TERRENO {1,035,000 1,033,000
CONSTRUCCIONES 5,320 (2.2B0) 3,15411)
INSTALACIONES ¥ SERVICIOS (2,400 {1,800} ol
EQUIPO DEL AREA DE PRODUCCION {3,280 3.520), ol
MAQLINARIA Y EQUIPO AUXILIAR {2,040, (#.780) o|(4)
CALDERA (rog) |5
CAMION {800 0.8}
1
INVERSION DIFERIDA
CONSTAUCCION DE LA SOCIEDAD, APERTUR A
DE CUENTA, GOSTO DEL ESTUDIO, PUESTA
EN MARCHA (780 1520) 548'(n}
CAPITAL DE TRABAJO
EFECTIVD (2.000) 2,000
INSUMO DIRECTO {14.000) 14,000
INSUMOS INDIRECTOS 1240) 240
FLUJO NETO DE INVERSIONES (1.052.120,\] (28,920) 1,054,394

(1) S % DE CARGO ANUAL POR DEPRECIACION {VIDA UTIL 20 ANOS])
(21 VIDA UTIL 10 ANOS

{3} 10 % DE CARGO ANUAL POR DEPRECIACION { VIDA UTIL 10 ANQS)
(4) 10 % DE CARGO ANUAL POR DEPRECIACION { VIDA UTIL 10 ANOS)
{51 20 % DE CARGO ANUAL POR DEPRECIACION { VIDA UTIL 5 ANOS)
{8} 20 % DE CARGO ANUAL POR DEPRECIACION { VIDA UTIL 5 ANOS)
[7) 5 % OE CARGO ANUAL POR AMORTIZACION { VIDA UTIL 20 ANOS)



PROGRAMA DE PRODUCCION SIN FINANCIAMIENTO

(MILES DE PESOS)

CUADRO # 2
HORIZONTE DEL PROYEGTO
INSTALACION PRAODUCGCION UQUIDACION
DESGRIPCION i 2 3 4 5 & 7 8 8 10 [ 12 13
INGRESOS POR VENTA 117.825) 117,825 117825, 117825 117825 urezs| 17823 nizees|  nizes 117,828
COSTOS FILIOS 7,530 7530 7.530 7,530 7.530 7.530 7,330 7.530 7,530 7.530
DEPRECIACIONES 1258 2200 2200 2200 2200 1940 1940 1840 1940 1840 1208 380
AMORTIZACIONES a9 -1 L 65 85 65 83 s 65 85 85 63
COSTOS VARIABLES 64.000 64,000 €4.000 64,000 64.000 84,000 64,000 84.000 64,000 64,000
COSTOS TOTALES 1,297 2.265 72,795 73,795 1795 73,535 73.533 73538 73,535 73,535 72,403 71975
MARGEN BAUTO ANTES DE IMPUESTOS {1,297 {2,205} 44,030 44,030 44,030 44290 44,290 44,200 44,290 44,200 43,022 43,850
IMPUESTOS (1) ° o 22.015 22,018 22.015 22,143 22,145 22,148 22,145 22,143 22,51 22.92%
UTILIDAD DESPUES DE IMPUESTOS (1,207} (2.265) 22.015 22,015 22.013 22,145 22.145 z2.148 22,145 22145 22,51 22,623
DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES 1,297 2.265 2,265 2,285 2,265 2,005 2,005 2,008 2,005 2,003 1,273 445
FLLLJO NETQ DE PRODUCCION 0 ) 24,280 24,280 24,280 24,150 24,150 24.1% 24,150 24,150 21,784 23,370

[1} 42 % IMPUESTO SOBRE LARENTA + 8 % PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES EN LAS UTILIDADES




PROGRAMA DE INVERSIONES Y PRODUCCION SIN FINANCIAMIENTO

(MILES DE PESOS)

CUADRO # 3

HORIZONTE DEL PROYECTO

X= 5034

TIR = 27 +5034=32 034

VAN DE 14,021,622 A 22,190,139

INSTALACION PRODUCCION [UQUIDACION
DESCRIPCION 1 2 3 4 5 [] 7 | 8 [] 10 11 [F 13
CUADRO # 4 11,052,120 (28,920) 1,054,304
!
CUADRO # 2 24200 24,280 24,280 24,150 24,150 24,150 24,150 24,130 23,784 23,370}
1
|
FLUJO NETO DEL PROYEGTO (F. N.P ) n.osz.:zoj (aa.szmi 24,280 24,200 24,280 24,150 24,150 24.1%0 24,150 24,150 23,784 23370 1,054,304
1
N FNP. - FVA FYA
27 % ANUAL 32 % ANUAL
0 -1 {1,052,120) 07874 (820,441) 0 8621 {797 0m1)
1 -2 {28.9204 10000 {28,820 10000 (28.920)
2 -3 24,280 12700 30,835 10394 32,050
3 - 4 24,200 16129 39,181 1.0803 42 305
4 -5 24,280 2 04B4 48,735 11228 55,843 .
5 - 8 24,150 26014 62,825 11870 73,318
8 .7 24,150 32028 19,788 120 56,780
7T -8 24150 41959 101,330 1 2807 127,250
8 -9 24,150 5 2288 126,690 12104 168,630
@ - 10 24130 a7ars 163,438 1.3620 222,592
M- 1 23,784 8 5848 204,418 14158 289,368
- 12 23,784 108152 259,610 14712 381,988
12 - 12 1,054,394 13 8625| 14,819,518 15202 22,351,989
14,878,982 23.016,610
(8537.361 {825,981}
14,021,622 22,180,629




PROGRAMA DE INVERSIONES CON FINANCIAMIENTO

(MILES DE PESOS)

CUADRD # 4
HORIZONTE DEL PROYECTO A
INSTALACION PRODUCCION LIGUIDACION
DESCRIPCION 1 2 3 4 5 a 7 8 9 10 11 12 13 ‘
FLLJO NETO DE INVERSIONES (1,052,120 (28,9209 1,034,394
PRESTAMC FOGAIN 432,418
DEVOLUCION DEL PRESTAMO (108, 104) (108, 104) (108,104)]  (10B_104)
INTERESES PERIODC DE INSTALACION {82,159) 182,159
FLLIIO METO DR INVERSIONES (DN FINANCIA MIENTO (101882, (219,183) {108,104) (108.104) {108,104) 0 [+] o 0 a 0 o 1,054 394




PROGRAMA DE INVEHSIONES CON FINANCIAMIENTO

(MILES DE PESOS)

CUADRO # 5
HORIZONTE DEL PROYECTO
INSTALACION PRODUCCION _ LIQUIDACION
DESCRIPCION 1 2 F] 4 5 ] 7 a [] 10 11 12 12
FLUJO NETO DE PRODUCCION 0 0 24,290 24,280 24,280 24,150 24,150 24,150 24,150 24,150 23784 23,370
MARGEN BRUTO ANTES DE IMPUESTO 11,287 {2,26%) 44,030 44,030 44,030 44,290 44,290 44,290 44,290 44,290 48 022 45,850
INTERESES PAGADOS DURANTE EL PERIODO
DE PRODUGCION 61,810 41,080 29,540
AMORTIZACION DE LOS INETRESES DURANTE LA
INSTALACION (82158 +82139) /4 41,080 41,080 41,080 41 080
MARGEN BRUTO AJUSTADO CUANDO HAY
PRESTAMO 64,570 44.031 23,481 an 44,290 44,290 44,290 44,290 45,022 45,850
IMPUESTO 32.28% 22,015 11,745 1,603 22,145 22,145 22,145 22,145 22511 22925
UTILIDAD NETA AJUSTADA 32.28% 22.015 11,745 1,805 22,145 22,145 22,145 22,145 22,511 22,925
AMORTYIZACION INTERESES ODURANTE LA 41,080 41,080 41,080 41,080
INSTALACION .
AMORTIZACIONES + DEPRECIACIONES 1,297 2,269 2,285 2,265 2,265 2,005 2,005 2,005 2,005 2,003 1,273 445
FLUJD NETO DE PRODUGCION 1.287 2,265 73,629 65,360 53.080 44,690 24150 24,150 24150 24,150 23,784 23,370




PROGRAMA DE INVERSIONES Y PRODUCCION CON FINANCIAMIENTO

(MILES DE PESOS)

CUADRO # o
HORIZONTE DEL PROYECTO
INSTALACION PAODUCCION UQUIBACICN
DESCRIFCION 1 2 E] 4 3 8 7 a 9 10 11 12 (%)
CUADRO # 4 701,863 (219.183)| (108.104)| {108,104} [108,104) 1.5054,394
GUADRO # 5 73.629 65,360 28,090 44,690 24,150 24,150 24,150 24,130 23,784 23370
]
FLUJO NETO DEL EMPRESARIO 701,883 (219.183) 75.829 85,360 55,000 44,890 24,150 24,150 24130 24,130 23,704 23,370 1484.394
N FNP, FVA FVA
30 % ANUAL 32 % ANUAL
o - | (701.883) 0 7692 (539,895) 0. be48 {531, 714),
1 -2 (219,183) 1oooo| (219.183) 10000 {219.183)
2 -2 75.629 1 3000 9n.318 10134 : 99830
1 -4 65,360 1 8900 110.450 10310 113,683
a -5 55,090 21970 121.023 1 0489 128,70%
5 .8 44,690 2 8561 127,639 t 0830 135,677 .
g - 7 24,150 A7iz29 89,667 10793 B8_780
T -8 24150 4 8768 114,567 1 0959 127,750
8 -9 24,1530 42749 151,528 11128 188,630
8. 10 24,150 8 1573 196,999 1 1299 222,592
0 - 1 23.784 10 6045 2,217 t 1473 209,368
11 - 12 231.784 13 78%8 J27.8a1 1 1849 381 988
12 - 1] 1,054 394 17 9218] 18,898,432 11829 | 22,351,989
19,729.673 23,384,272
(759 078) (750 697}
18,970,596 22.613,375
X= 503
TIA = 2745903 = 3293 3293

VAN DE 18,870,596 A 22 813,375



CONSTRUCCIONES CIVILES

CALCULO DE LA DEPRECIACION DE LA CONTRUCCION ($ 7,600)
( MILES DE PESOS)

ANEXO 1
'_ DEPRECIACION AL 5 % ANUAL IMPORTE ANUAL IMPORTE
TIEMPO 100 % 70 % 30 % POR DEPRECIACION | ACUMULADO
7,600 5,320 2,280

1 380 266 266
2 380 266 120 114 a0
3 380 266 114 380
4 380 266 114 380
S 380 266 114 380
6 380 266 114 380
7 380 266 114 380
8 380 266 114 380
9 380 266 114 380
10 380 266 114 380
t 380 266 114 380

12 380 266 114 380 4,446
13 380 266 114 380
14 380 266 114 380
15 380 266 114 380
16 380 266 114 380
17 380 266 114 380
18 380 266 114 380
19 380 266 114 380
20 380 266 114 380
21 114 114

7,600 5,320 2,280 7.600 3,154

DEPRECIANDO PCR EL METODO DE LA LINEA RECTA:

DT= DEPRECIACION ANUAL
P= COSTO INICIAL

VS=VALOR DE SALVAMENTO
N= VIDA DEPRECIABLE ESPERADA
5320 - O
7 |+ — = 266
20

20

-0
2280 = -emeranecees

=114

EN DONDE 266 Y 114 REPRESENTAN EL 5% DE DEPRECIACION ANUAL,




EQUIPO DEL AREA DE PRODUCCION

CALCULO DE LA DEPRECIACION DEL EQUIPO DE PRODUCCION ( $ 8,800)
( MILES DE PESOS))

ANEXO 2
DEPRECIACION AL 10 % ANUAL IMPORTE ANUAL IMPORTE
TIEMPO 100 % 60 % 40 % POR DEPRECIACION | ACUMULADO
8,800 5,280 3,520

1 880 528 528
2 880 528 352 880
3 880 528 as52 880
4 880 528 352 880
5 880 528 352 880
6 880 _ 528 352 880
7 880 ) 528 352 880
8 880 ' 528 as2 880
9 880 528 352 880
10 880 528 352 880
11 352 352

8,800 5,280 3,520 8,800 8,800

DEPRECIANDO POR EL METODO DE LA LINEA RECTA:

DT= DEPRECIACION ANUAL

P= COSTO INICIAL P - VS
VS=VALOR DE SALVAMENTO 0} F R
N= VIDA DEPRECIABLE ESPERADA N
5280 - 0 3520 - O
711 P = 528 3520 = ceoemeememememens = 352
10 10

EN DONDE 528 Y 352 REPRESENTAN EL 5% DE DEPRECIACION ANUAL.




MAQUINARIA Y EQUIPO AUXILIAR

CALCULO DE LA DEPRECIACION DE LA MAQUINARIA Y EQUIPO AUXILIAR ( $ 6,800)
( MILES DE PESOS)

ANEXO 3
DEPRECIACION AL 10 % ANUAL IMPORTE ANUAL IMPORTE
TIEMPO 100 % 30 % 70 % POR DEPRECIACION | ACUMULADO
6,800 2,040 4,760

1 680 204 204
2 680 204 476 680
3 680 204 476 680
4 680 204 476 680
5 680 204 476 680
6 680 _ 204 476 680
7 680 204 476 680
8 680 204 476 . 680
9 680 204 476 680
10 680 204 476 680
1 476 476

6,800 2,040 4,760 6,800 6.800

DEPRECIANDO POR EL METODO DE LA LINEA RECTA:

DT= DEPRECIACION ANUAL

P= COSTO INICIAL P - VS
VS=VALOR DE SALVAMENTO DT = comemmemmommannas
N= VIDA DEPRECIABLE ESPERADA N
2040 - O 4760 - O
2040 = -wevmrmocsnannanes = 204 4760= ~-ccmemmemeee = 476
10 10

EN DONDE 204 Y 476 REPRESENTAN EL 5% DE DEPRECIACION ANUAL.. ‘



CALDERA

CALCULO DE LA DEPRECIACION DE LA CALDERA ( $700)
( MILES DE PESOS )

ANEXO 4
IMPORTE ANUAL IMPORTE
TIEMPO 100 % POR DEPRECIACION [ ACUMULADO
700

1 140 140
2 140 140
3 ; 140 140
4 140 140
5 140 140

700 700 700

DEPRECIANDO POR EL METODO DE LA LINEA RECTA:

DT= DEPRECIACION ANUAL

P= COSTO INICIAL P - VS
VS=VALOR DE SALVAMENTO D]
N= VIDA DEPRECIABLE ESPERADA N

700 - 0
y (0 ) P —— =140
-5
EN DONDE 140 REPRESENTA EL 20% DE DEPRECIACION ANUAL.



CAMION

CALCULO DE LA DEPRECIACION DEL CAMION ( $ 600)
( MILES DE PESOS )

ANEXO 5
DEPRECIACION IMPORTE ANUAL IMPORTE
TIEMPO 100 % POR DEPRECIACION | ACUMULADO
600 '

1 120 120
2 120 120
3 120 120
4 120 120
5 120 120

600 600 600

DEPRECIANDO POR EL METODO DE LA LINEA RECTA:

DT= DEPRECIACION ANUAL

P= COSTO INICIAL

VS=VALOR DE SALVAMENTO

N= VIDA DEPRECIABLE ESPERADA

600 - O
600= ---------------- = 120
5

EN DONDE 120 REPRESENTA EL 20% DE DEPRECIACION ANUAL.




CONSTRUCCION DE LA SOCIEDAD

CALCULO DE LA AMORTIZACION DE LA CONSTITUCION DE LA SOCIEDAD, APERTURA DE CUENTA,
COSTO DEL ESTUDIO Y PUESTA EN MARCHA

({ MILES DE PESOS)

ANEXO 6

AMORTIZACION AL S % ANUAL

IMPORTE ANUAL

IMPORTE

TIEMPO 100 % 60 % 40 % POR AMORTIZACION | ACUMULADO
1,300 780 520

1 65 39 39
2 65 39 26 65
3 65 39 26 65
q 65 39 26 65
5 65 39 26 65
6 65 39 26 65
v 65 39 26 65
8 65 ag 26 65
9 65 39 26 65
10 65 39 26 65
11 65 39 26 65

12 65 39 26 65 754
13 65 39 26 65
14 65 an 26 65
15 65 di 26 65
16 65 39 26 65
17 65 39 26 65
18 65 39 26 65
19 65 39 26 65
20 65 39 26 65
21 26 26

1,300 780 520 1,300 546
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¢<Que es MS-Wingows ? introduccion

Capitulo Uno

Introduccidén

Con el ambiente grafico Windows se puede transferir informacién

facilmente entre aplicaciones, ademéas de permitir ejecutar
simultaneamente varias de ellas.

¢Qué es MS-Windows ?

Microsoft Windows (ver 3.1) es un ambiente operativo grafico que
permite trabajar por medio de ventanas y cuadros de didlogo, y que
brinda una nueva forma de trabajo con una computadora personal.
También proporciona mayor control en la forma de trabajo, dando a la
computadora la posibilidad de aprovechar toda su capacidad.

I Ventanas
— Calendar - JFFS9101.CAL (-]~
File Edit Yiew Show Jlarm Options Help .
10:58 AM {efle] Wednesday. 20 March 1991 |
9:00 AM Rio Tigrs No. 91 — ; il Fy i -l
10:00 [TFlie Edit Search Help
11:00 PARA RALIZAR ESTA SEMANA : -
11:30 Almuerzo en Hamburgao N¢
12:00 PM 1.- Atencidén de las solicitudes
1:00 Presentacién de los resulf de servicioc pencientes
233 anterior . 2.- Elaboracidén de reporte de
3 ' de fallas de egquipoas
4:00 Junta de plancaclén
5:00 S3.- Llamar a proveedores para
6:00 Reunifn de ventas uver el estado de equipos
. en reparacidn
7:00
8:00 4.~ confirmar y asistir a la
9:00 demostracidn del Softuare
solicitado por Direcciédn
L
e — =

. . .
Fromram lcono Area de Escritorio




Introduccron ) ¢Qué es MS-Windows ?

Con Windows resuita realmente sencillo ejecutar apiicaciones y lo que
es mas, se podran ejecutar mas de una a la vez. El hecho de que
Windows organice e! trabajo en ventanas (areas rectangulares en la
pantalia) proporciona una forma dindmica de desarrollar las tareas.

Ademas, ofrece un métode sencillo de ejecutar aplicaciones al incluir
menus, iconos Yy la posibilidad de manipular el programa por medio del
teclado, con un mouse o con ambos a la vez.

1.- Atencldén de las solicitudes
de servicio pendientes

2.~ Elaboracidn de reporte de elis Batun, Claudio
de fallas de equipos

3.- Llamar & proueedores para (Area Industrial)
ver el estade de equipos U.N.A.H.
en reparacién

4 - Confirmar y asistir a la
demostracléin del Software
solicitado por Direccidn

- Notcpad - FF9143.TXT l-l-j -— AL HUCSEA -fa
Eile [Edit Search Help Flie Edit View Card Sesrch Help

. Card View | «fi+{ 5 Cards
PARA RALIZAR ESTA SEMANA : - forteqa Gonzdlez, José&

[Gdmez Judrez, Luils octavio
Ic11 Barja, Carles
lores Silva, Fernando

Ingeniero Mecinico Electricista

Ambiente Windows
Graficadores
Presentadores
#ojas de Cdlculo

Ll el Jjji= =
P@ CE@ . % y Iconos de

togram alendar - ol X A

Mamege  JEESSIOTCAL oo Aplicaciones

;

T

Al mencionar el area de escritorio en Windows, se refiere a la pantalla de
la computadora. El area de escritorio despliega el trabajo en forma de
ventanas, para trabajar con aplicaciones y documentos dentro de ellas.

Dentro de! area del escritorio, faciimente se pueden arreglar las ventanas
en la forma mas comoda, tal y como se podria hacer sobre el escritorio
de una oficina.

Con Windows se podran ejecutar mas de una aplicacion a la vez y
cambiarse de una a otra rapidamente.

1-2




Panorama General del Ambiente Grahico Introduccion

Panorama General del £ mbiente Gréafico

Windows trae integrada toda una coleccion de programas adicionales
para ayudar en la administracién del trabajo diaric. Estos programas,
también llamados accesorios, incluyen: un reloj, una agenda de citas,
una calculadora, un block de notas y un fichero, entre otros.

La versién 3.1 de Windows cuenta con las siguientes nuevas
caracteristicas:

e Tipos Reales de Letras (True Type Fonts} que permiten que
en cualquier impresora los textos se impriman tal y como
se ven en la pantalla.

e Un Administrador de Archivos (File Manager) mejorado
que permite una mejor visualizacion y manejo de los
archivos y los directorios.

e La opcidn Arrastrar y Soitar (Drag and Drop) que da una
mayor facilidad para copiar, mover ¢ imprimir archivos
desde el File Manager.

e Un tutorial en linea que permite practicar el uso del mouse
y de las tareas basicas a realizar con Windows.

e Diferentes opciones, tales como el Reproductor de medios
(Media Player) o la Grabadora de Sonidos (Sound
Recorder), que permiten a las aplicaciones el uso de
dispositives de Multimedia para poder agregar a los
archivos sonidos, gréaficas, animacicnes e, inclusive,
imagenes de video.,

13




introduccion Fanorama General gei Ampiente Grafice

e Mejoras en la configuracién de inicializacion del Ambiente
Grafico Windows que permiten ejecutar cualquier
aplicacion que se haya colocado en el grupo de Arranque
(StarUp) dentro del Administrador de Programas (Program
Manager).

e Mejor soporte para las aplicaciones No-Windows que
incluye archivos de informacion de programas (PIF) aun
para este tipc de aplicaciones.

e Y para aquéllos momentos de relajamiento, o sélo como
distraccion, Windows 3.1 ofrece un par de juegos: Solitario
y Minesweeper. Con estos se podran practicar algunas de
las técnicas basicas que son necesarias para operar
Windows eficientemente.



CHmo dar inicio a una sesion de Windows introduccion

Cémo dar inicio a una sesién de Windows

Una vez que el software de Windows 3.1 ha sido instalado, se podra
comenzar a aprender a utilizario.

[ Y

inicio de sesién

1. Encender la computadora.
2. Dar entrada & la fecha y a la hors, sl as{ se requlere.

3. Teclear Win y preslonar ENTER.
\ J

La primera vez que se ejecute Windows, la ventana del Program Manager
(Administrador de Programas) aparece en la pantalla con el Grupo
Principal (Main) abierto dentro de ella, y los demas grupos representados
por pequenos dibujos llamados iconos en la parte inferior, tal como se
muestra en la figura siguiente.

AT S AT At 2 2 ""l

Help ”

50 &

Control Panel Print Manager  Chpboard M3-005
Viewer Prampt

Y

<&

PiF Editor Read Me

Ay
10iF

Actessofies Games StarlUp Applications




introguccion Salr de Windows

—

Modos de operacion

Al teclear win, automaticamente Windows empieza su ejecucién en uno
de los dos modos de operacién que tenga el sistema. E! tipo de sistema
de la computadora y de cudnta memoria dispone determinaran en cuaJ
de ellos deberd operar.

Se puede teclear una instruccién alternativa al iniciar 1a sesidn con
Windows, para ejecutarse de otro modo:

Modo Estandar: (WIN /S)
Es el modo normal de operacion de Windows. Este
modo da acceso a la memoria extendida y permite
ejecutar aplicaciones No-Windows. Con este acceso
a memoria extendida, se pueden activar mas
aplicaciones al mismo tiempo, ademas de que éstas
se ejecutan mucho mas rapido en sistemas con mas
memoria.

Modo Mejorado (WIN/3)

En este modo se puede accesar el potencial de la
memoria virtual de la computadora con la ayuda del
procesador 80386. Estas ventajas permiten a
Windows, y a sus aplicaciones, utilizar mas memoria
de la fisicamente disponible (simulandola) y en e
caso de aplicaciones No-Windows ejecutarse dentro
de una ventana.

Salir de Windows

Siempre se tendra que abandonar el ambiente grafico Windows desde
el Program Manager, después de haber abandonado primero la o las
aplicaciones que se estuvieran ejecutando.

Existen varias opciones para abandonar Windows. Una de ellas es desde
el mend Archivo (File) del Program Manager, y otra puede ser desde el
Menu de Control. No importa ia forma en que se abandone Windows, al
hacerlo, siempre se pedird que se confirme la operacion, y dependiendo
de si se indica o no, la siguiente ocasién que se entre a Windows, éste
se vera exactamente como se dejo al salir fa Gltima vez.



Salir ge Winzows ) introduccion

( Abandonar Windows Y

Con el Mouse :

1. Abandonar cualquier otra aplicacién que se este
ejecutando.

2. Dar un click al menu Flle {Archivo) dsl Program
Manager para abriro.

3. Dar un click a la opcién Exit Windows (salir de

Windows).
v Aparecers entonces el cuadro de didlogo de

New... confirmacion de salida de Windows,

Open Enter 4. Seleccionar OK.

Move... F7 '

Copy... F8

Delete Del Con el teclado :

Properties...  Alt+Enter 1. Abandonar cualquier otra aplicacion que se este
ejecutando.

2. Presionar la tecla Alt y la letra F, slmultineamente,

para abrir el meni File (Archivo).

3. Presionear X, que es la letra subrayada de la opcién
Exit Windows (salir de Windows).
0] bien, presionar la flecha hacia abajo hasta que la
opcién de Exit Windows quede sombreada v
despues oprimir ENTER.
Aparecera entonces el cuadro de didlogo de
confirmacién de salida.

4. Presionar el tabulador para cambiarse entre una y
otra de las opciones del cuadro de didlogo hasta
tener seleccionado OK vy, finalmente, oprimir ENTER.




Zlementos Basicos Caracleristicas Generales

Capitulo Dos

Caracteristicas Generales

Elementos Basicos

En esta parte se explicaran algunos de los conceptos de operacion
basicos al utilizar Windows 3.1. De haber trabajado en versiones
anteriores todo esto resultara muy tamiliar.

Windows incluye todos los programas que se necesitan para administrar
ios orogramas de aplicacidn y archivos de una manera eficiente. Esta
figura muestra la estructura basica del ambiente gréafico de Windows.

R R M T L
Fh{ @n I@u .% 3 Solkase Ll o
so=Bg
8.2 4
e . Ao i

Todas las operaciones de Windows se llevan a cabo dentro de un marco
de trabajo llamado Area de Escritorio, que no es sino el espacio en la
pantalla que ocupa Windows. Se puede pensar en esta area como enla
superficie del propio escritorio. Se podran movilizar ios objetos de trabajo
en el escritorio, traer nuevos, o guardar aquéllos que ya no se necesiten.




Caracteristicas Generales TiDos de Ventanas

La aplicacion Program Manager se abre sobre el &rea de escritorio la
primera vez que se empieza a trabajar con Windows. Una vez que se ha
iniciado alguna de tas aplicaciones, se observara que esta se gjecuta en
una ventana de aplicacion sobre el area de escritorio.

En la siguiente figura se muestran aplicaciones ejecutandose en
diferentes ventanas de aplicacién.

Aplicaciones

| como Ventanas
—-— Notoped - FF91 43, TXT F~{-1 = T T
Flle Edit Rearch  Help ) Sentings |
-
PARA RALIZAR ESTA SEMAHA : -
.8 %]

1.- Atenciédn de las solicitude
de servicio pendientes

2.~ Elaboracidn de reporte de . .

de fallas de¢ egulpos . "

B.- Llamar a proveedores para =] R~
ver e) ®wstado de equipos , N
en reparacidn . .

‘ k.- Confirmar y asistir a la o =
/ demostracién del Software - L
solicitadao por Direccidn el e’
-+ R = I
] T - j
@ Aplicacioncecs
como
Carorviat - Pamibeizh -
Z’:’g'.:: JFFS9101 Cal W rexind] lconos
T T i

Tipos de Ventanas

Al trabajar con diferentes aplicaciones, se distingen dos tipos de
ventanas que sor: ventanas de aplicaciones y ventanas de documentos.

Ventana de Contiene una aplicacion que se esta ejecutando. El
Aplicacién nombre de la aplicacién, sus documentos
asociados, y la barra de menu de la aplicacion (que
es la caracteristica principal de este tipo de ventana)
aparecen en ia parte superior. Este tipo de ventana
_ se puede colocar en cualguier parte dentro del Area

del Escritorio.



Tipos de Ventanas Caracteristicas Generaies

La siguiente es un ejemplo de una ventana de
aplicacion.

Flle Edn Search Heip
1

-1 1 [
Ventana de Aparece solamente con aplicaciones que puedan
Documento utilizar mas de un documento a la vez en el mismo

espacio. Por ejemplo en el File Manager pueden
abrirse varios directorios al mismo tiempo y cada
directorio aparecera en un espacio ¢ documento por
separado (también lamado ventana de directorio).

Las ventanas de documentos tienen su propia barra
de titulo, 2 menos que esté maximizada. Al hacer
esto Ultimo, llenan el espacic de trabajo de la
aplicacién y comparten la barra de titulo de la misma
ventana de aplicacion.




Caracieristicaz Generales Tipos de Ventanas

El Prograrm Manager, por ejemplo, es uno de estos
ya que permite abrir varias ventanas de documentos,
llamadas Ventanas de Grupo en el mismo espacio
de la aplicacidén (Como se muestra en la siguiente
figura).

Las
Ventanas
de
documento
‘neo ticnen
Barra de
Menu

g 3 & | S & &

File Manager  Contol Panel  Piint Manages Wrle Panibrush Terminal l
2 | 5 |
Croboatd Windows CardRle Calendar Calcudaior
Viewe! Setp
3 B A4
PIF E ditor Chasactes Map Media Player Sourd
Aecorder
B o

R

Starillp Nowndows Games Applications
Appicators

24



Partes ce una ventana ' Caracteristicas Generaies

Partes de una ventana

Cada una de las aplicaciones y algunos de los documentos que se
escojen para trabajar, abren una ventana por separado. Aun cuando las
ventanas son diferentes, estas tienen algunos elementos en comun gue
seran los elementos de ayuda al trabajar con ventanas, aplicaciones o
documentos dentro de una ventana.

Caja del Menu de Control
Botdn de

Ti{tule de la Uentana Minimizar

. Botdn de
Barra de Menis Barra de Titulo Maxinizar

gk 2 T + by P o B,
= 3 \ 1 yv]a L
B N A A, L T e Aol onoed. pitast X
File Edit Search Help
: 4
i Area
Cursor de Seleccion de
TIrabajo
Borde
_ — de la
VUentana
Apuntador del Mouse
‘ H
| X [
- - '“ — —
Esquina de Barra de Desplazaniento
la Ventana Barra de Desplazamiente yertical

horizontal




Caractensticas Generaies

Fanes ge una ventana

Caja del Menll
de Control

Barra de
- Titulo

Titulo de la
Ventana

Barra de
Menus

Barras de
Desplazamiento

Botones de
Minimizar y de
Maximizar

Borde de ia
Ventana

Se localiza en la esquinz superior izquierda de todas
las ventanas y en el meny se realizan operaciones
generales de ventanas (Maximizar, Minimizar, Mover,
etc.).

Muestra el nombre de la aplicacion o documento. Si
hay mas de una ventana abierta, la barra de titulos
de la ventang activa (en la que se esta trabajando)
aparecera de color o intensidad diferente de las de
las demas ventanas.

Dependiendo del tipo de ventana de que se trate, ol
titulo puede ser el nombre de la aplicacion, el
nombre de un documento, el nombre de un grupo,
un directorio u otro archivo de datos. Para ventanas
de documentos, el titulo sélo aparece hasta que se
ha salvado el archivo y, mientras no ha sido sailvado,
aparece un ftitulo temporal que es Untitled (Sin
Titulo).

En ella se eniistan ios menuds disponibles para la
aplicacion que se esté ejecutando. La mayoria de las
aplicaciones tienen por lo menos el menu de File
(Archivo), el de Edit (edicidn), y un menu de Ayuda
(Help), asi como otros especificos.

Permiten-dsesplazar el contenido de la ventana hacia
arriba o hacia abajo de tal forma que se puedan
visualizar las partes que no aparecian en la ventana.

Se escogen unicamente por medio del mouse y
permiten agrandar la ventana actual al tamano de
toda la pantalla (Maximizar) o bien reducirta hasta
formar un pequerio dibujo llamado Icono
(Minimizar). Después de agrandar una ventana, el
botén de maximizar se cambia por uno de
restablecer, el cual sirve para regresar la ventana a
su tamano anterior.

Es la orilla de la parte mas externa de una ventana
y, cualquiera de los bordes pueden alargarse 0
reducirse para cambiar el tamano de la ventana.




tconos . Caracteristicas Generaes

Esquina de la Es la union de dos bordes y puede ser (til para
Ventana alargar o reducir, al mismo tiempo, dos de los lagos
de una ventana.

Area de Trabajo Es en donde se realiza la mayor parte del trabajo con
una aplicacion. Algunas aplicaciones permiten abrir
ma&s de un documento dentro del drea de trabajo.

Cursor de Muestra el lugar en donde se encuentra en un
Seleccién documento, es decir, en donde se insertara el texto
o gréfica al empezar a escribir o dibujar.
Apuntador Este apuntador aparecera solamente si se cuenta
del Mouse ~€con un mouse instalado en {a computadora y se

utiliza para apuntar a los objetos que posteriormente
se seleccionaran con el mouse.

iconos

Los iconos se utilizan en el ambiente grafico de Windows peara
representar aplicaciones 0 documentos minimizados y se puede decir
gue existen, basicamente, tres tipos de iconos:

e lconos de Aplicacién

Aparecen cuando se minimiza una aplicacion que se estaba
ejecutando. Automaticamente se colocan en la esquina inferior
izquierda del Area de Escritorio, pero se pueden mover a cualquier
otra parte.

e Iconos de Documentos

Representan ventanas de documentos minimizadas. Aparecen en
la parte inferior de la ventana de aplicacién que se esta utilizando,
y pueden moverse a cualquier otro lugar dentro del area de trabajo
de esta, pero no fuera de sus bordes.
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tconos

¢ Iconos de objetos programados

Los iconos de objetos programados son exclusivos de las
aplicaciones que se encuentran dentro del Administrador de
Programas (Program Manager), y representan, tanto a las
aplicaciones como a sus documentos asociados.

Estos Iconos estan contenides, a su vez, en ventanas de
documentos llamadas Ventanas de Grupo. Se podrdn mover los
iconos dentro de las ventanas de grupo, pero no fuera de la
ventana del Program Manager.

Para ejecutar cualquier Icono de objeto programado se debe de
hacer desde el Program Manager.

La siguiente es una ilustracion de los diferentes Ilconos.

» =

Character Map Media Player

A

Sound
Recorder

Packager

los iconos de
elementos de
programa
estdn
contenidos
dentro de
ventanas

de grupo

StatUp No-windows
{ il

Games

- N S pea—

Paintbrush -
Unttled}

Micipsoft Exced  Minesweeper

de

Aplicacién

Icono
de
Documento



La Barra ae menus Caracteristicas Generales

La Barra de menus

Los comandos o instrucciones de Windows se enlistan por sus nombres,
como menus, dentro de la Barra de Menu de cada ventana de aplicacion.
Cada una de estas tiene su propio mend, y ademas, tiene otro que es
comun a todas las demas aplicaciones, que es e! menl de control, que
esta dentro de la Caja del Menl de Control (esquina superior izquierda
de la ventana).

Seleccion de un menuG

. \ N
4 Seleccionar un menu

Con el mouse
1. Apuntar hacla el nombre del menu que se desea abrir
sobre la barra de menus, y dar un click sobre éste.

Con el tectado
1. Presionar Alt 6 F10 para seleccionar la barra de menus.
2. Con ayuda de las teclas de cursor, selecclonar el ment:

desendo.
3. Presidonar ENTER, para que se abra el mend.

\ J
[ Cancelar un Menu )
1. Dar un click sobre el nombre del meni, o en cualquier
otra parte fuera del meng, 6 _

2 Presionar ALT 6 F10 para cancelar el menu y regresar

al espacio de trabajo de la aplicacién, 6
3. Presione Esc para cancelar el men( y permanecer
sobre la barra de menas y poder seleccionar otra
opcién.
. S

29




Caracteristicas Generales El menu de contro!

El menu de control

Las ventanas de
aplicacion, los iconos
de aplicaciones, las
ventanas de
documentos, los iconos
de grupos y algunos
cuadros de diadlogo
tienen un menu de
control,

Este se podra abrir, para intmi
cualquiera de los H|ﬂ|m|28
anteriores, v e
seleccicnando el MﬂX"ﬂlZﬂ
pequeno recuadro en la
esquina superior

izquierda de la ventana. _(_:_IG 12 AIH‘ F‘q

Para abririo desde un

icono, éste se abre Sﬂit[:h To... Ct['-I-ESC

seleccionando el icono.

Abrir el ment de control

Con el mouse _
1. Dar un click sobre el recuadro del menu de controf, 0
si se trata de un lcono, darlo scbre él.

_ ~ _J

CUIDADOI
Se debe tener cuidado de no dar doble click, o se cerrara la ventana.



El menu de control

Caraciensticas Generaics

Abrir el menu de control )

Con ol teclado

1. Presicne, simultdneamente, la tecla Alt + barrs
espaciadora para las ventanas de aplicacién, o blen,
ARt + - (guién) para cuaiquier otro tipo de ventana.

J

Comando

Funcién

Restore

Move

Size

Minimize

Maximize

Clcse

Switch to...

Next

Regresar la ventana a su tamario original.

Mover la ventana hacia otra parte dentro
de la pantalla.

Modificar las dimensiones de la ventana.
Convertir la ventana en uso a un icono.

Agrandar el tamafo de la ventana al
maximo.

Cerrar la ventana. En caso de que se
cierre la dltima ventana, o la ventana
principal de la aplicacion en uso, se
terminara el programa.

Ejecutar el Task Ust {lista de tareas)
que permite intercambiarse entre las
aplicaciones que se estén ejecutando.

Intercambiarse entre las ventanas abiertas
e iconos. (Disponible solamente par
ventanas de documentcs).
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Cuadros de Dialogo

Windows hace uso de los llamados cuadros de didlogo para solicitar o
proporcionar informacidn durante varios de los procesos. Por ejsmpio,
si Windows necesita leer informacion adicional para poder lievar a cabo
una instruccién que se ha escogido, aparecera un cuadro de dilogo
pidiendo esa informacion.

Ademas, Windows utiliza estos cuadros de didlogo para desplegar
informacién adicional, asi como, mensajes preventivos 0 explicaciones
al respecto de por que no se pudo ejecutar alguna de las peticiones
requeridas

Escoger una opcion

Frwii l cAmndt . .
- 3 Be - Cada cuadro de dialogo
preas. e & -t contiene recuadros
foadme. i £ 191tem
e lamadcs botones que
pueden iniciar una
C " accion inmediata o bien,
Lot Fdea of Lywr. Droyex cancelar alguna opcion
[an: Faes [ WHI| _EI LE £ eacroz J_El

A las opciones que llevan puntos suspensivos se les llaman botones de
tune!, porque al seleccionarlos, presentan otro cuadro de dialogo con
mas informacion u opciones. Los botones que se muestran en un tono
mas claro que los demas, son aquellos que no estah disponibles y aquél
que se muestra con un borde mas oscuro, es el boton actualmente
seleccionado, o botdén por omisién.

Et botdn actualmente seleccionado (0 por omision) podré seleccionarse
con solo oprimir la tecla ENTER.



Cuadros de Diaiogo Caracteristicas Generales

Este botén lleva a cabo ¢l
comando que se¢ selecciond

Besolution;

Paser Siz=  [Latims 84 s 110 IE|
Papes Source: IUDW Tray *
Memary: (1.5uB - 14

Este botén

 Orientation /4 Fonts... I cierra el
® Portrait L cuadro de
o LCopies: D didlogo y
O Landscape cancela el
[t ] comecla
_ . quec se
Cartridgec [max: 2) selecciond
Nairg ¥ Lt
HP: ProCollection
HP: WoidPerfect
HP: Global Text ’
HP: Great Start
Errecrevrrcr terotes

b— Al secleccionar este tipo de
botones, s¢ presentan opciones
adicionales

Seleccionar una op¢ién en el cuadro de dldlogo

Con el Mouse
1. Dar un click sobre la opcién.

Con el teclado

1. Presionar la tecla TAB para moverse entre las posibles
opciones hasta llegar a la deseada, o bien, Alty la letra
subrayada de ésta.

2. Presionar la tecla ENTER.
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Uso 0e la barra oe gesplazamiente

Uso de la barra de desplazamiento

Algunas ventanas y cuadros de didlogo tienen una, o dos barras de
‘desplazamiento que sirven para poder ver una parte de algin texto que

requiera mas det espacio disponible en esa ventana. Estas pueden ser
horizontal o vertical, como se ilustra a continuacion.

Cuadro de
= P e 2 <[] desplazamiento
[Eile Edit Scarch Help
| A

- —
Barra de
desplazamiento
Flecha de
desplazamiento
:
‘H
<] :




55 ae la parra de aesplazamiento Caracteristicas Generales

r
Recorrer la informacion desplegada
Con el mouse
1. Tomar con el mouse el cuadro de desplazamiento en la
barra de-desplazamiento correspondiente (vertical u
horizontalj.
2. Despiazar este cuadro hacia la parte del documento
que se desea observar.
O bien
1. Dar un click en cualquiera de las flechas de
desplazamiento, al Iniclo o al final de ta barra de
desplazamiento, para recomrer por partes.
Con el teclado:
Para recorrerse Presione
Una ventana hacia arriba Av pig ¢
o hacia abajo Re pég.
Una ventana a la
derecha o CTRL + Avpag 6
& ia izquierda CTRL + Re pag.
Al principlo de una lfnea Inicio
Al final de una linea Fin
Al principio del
documento - CTRL + Inicio
Al final det gocumento CTRL + Fin
\

~




Z)ecusion de una aphicacion ' Aplicaciones

Capitulo Tres

Aplicaciones

Una de las mas grandes ventajas de trabajar en un ambiente grafico
como Windows, es su facilidad para ejecutar varias aplicaciones a lavez.
Es por esto, que muchas de éstas, fueron disefiadas aprovechando esta
ventaja. Otres aplicaciones, sin embargo, fueron desarrolladas antes de
que apareciera el ambiente grafico Windows por lo que fueron creadas
para ejecutarse Z3zjo un ambiente de sistema operativo MS-DOS, pero
aun asi éstas, llamadas Aplicaciones No-Windows, pueden operar bajo
este ambiente.

En el modo estandar, todas las aplicaciones No-Windows se ejecutan a
todo lo que da la pantalla, lo que significa que la aplicacion se lleva todo
el espacio de trabajo y se vé exactamente igual que si no fuera de
Windows. Soélamente en modo mejorado podra tener sjecuciones
multitarea en ventanas separadas.

Ejecucion de una aplicacion

Para ejecutar una aplicacion, Windows ofrece tres métodos sencillos:
o Tomar el {cono de programa del grupo al que
pertenece en el Program Managet.

o Escoger el archivo del programa desde el
directorio apropiado dentro de la ventana del Flie
Manager.

o Seleccionar la opcién Run (Ejecutar) del mend File
(Archivo) dentro del Program Manager, o dentro de
el File Manager.




ADlicaciones Ejecucion de una aplicacion

Ejecucion de una aplicacién utllizando el comando
"Ejecutar" (Run)

Este comando =s una forma accesible de iniciar una aplicacién que se
desee ejecutar solo ocasionalmente, o que aun no se ha afiadido a algin
grupo. Podran abrirse documentos al mismo tiempo gue se ejecute la
aplicacion. En caso de que la aplicacion no este en el directorio actual,
se debera conocer exactamente el directorio en que se ancuentre, asi
como el nombre del programa antes de empezar la aplicacién.

[ Ejecutar una apliicaclén h

1. Seiecclonar la opclén Run de! mena File, ya sea dentro
del Program Manager (ligura 1) o dentro del File
Manager (figura 2)

2. Teclear la ruta y el hombre de la aplicaclén a ejecutar
incluyendo, en caso de tenerla, la extensién.

Figura 1

) Lommand Line: [ oK
¥
B Il I l Carncel
D Run Minimized [ Broswse...
r Help

§ Current Directory: C:%
1
3

i Command Line:
Cancel
: =R

i [ ] Run Minimized ' Help

AR &2 P - it e 2 AT ' 8 V2 i " 3 e B A e T = LM T 4 ' I =




Cambio de una aplicacicn a otra Aplicaciones

Cambio de una aplicacién a otra

Muchas veces se pueden tener mas de una aplicacién, cada una en una
ventana, abier..:s sobre el area de escritorio. La ventana con la que se
esta trabajando en ese momento se le lama Ventana Activa. Cuando se
desea trabajar con otra de las aplicaciones, se deberé seleccionarse la
ventana de ésta para hacerla la ventana activa. La caracteristica que

‘arencia a la ventana activa de ia inactiva es su barra de titulos, la cual
se muestra en otro color o con diferente intensidad.

La ventana activa aparecera siempre al frente de las demas, lo que
significa que estara superpuesta respecto a las otras. Se podran
entonces mover un poco los bordes de la ventana activa para poder asi,
ver parte del espacio de trabajo.

Cuando se trate de mover a otra de las aplicaciones, pero ésta se
encuentre inaccesible u oculta, se tendra que ir buscandola con el mouse
o con ¢l teclado hasta encontraria.

[ Cambiar de una aplicacién a otra 1

1. Dar un click en cuaiquier parte sobre la ventans
inactiva, 6 bien, presionar Alt + ESC repetidamente

L hasta encontrar la ventana que se desea activar. - y

I

{ )
Uso del TASK LIST

1. Dar un doble click en cualquier lugar sobre el drea de
escritorio para desplegar el Task List (lista de tareas),
6 seleccionar la opcidn Switch to (Cambiarse a) del
ment de control.

2. Dar un doble click sobre el nombre de ta aplicacién a
la que se desea cambiar de entre la lista de
aplicaciones que aparecen en la lista de tareas, 6
seleccionar e! nombre de la aplicacién y después el
botén de Switch to.




Aplicaciones

Cambio de una aplicacién a otra

Clnaran L
Wnte (Untitled)
Paintbrush - (Untitled)
Notepad - (Untitled)
Calculator

Solitaire
Hine:;weEpe'

Fressernoen
Rt

a2

R

Xk

o
L ¥

i

ML DRI Ry i

S'mtch To )

T A AT S WY RSN WA e Mo e

Si ahora se tienen todas las aplicaciones regadas en el area de escritario,
tal vez se desee arreglarlas nuevamente en la parte infericr de la ventana.
Lo anterior se consigue con el botdn de Arrange icons (Arreglar Iconos).

»

Arreglar lconos de aplicaidn

1. Dar un doble click sobre el area de escritorio para traer
la lista de tareas (Task List) 6 presione CTRL + ESC.

2. Escoger la opcién Arrange lcons.

Los iconos se alinearan ordenadamente en la parte

inferior del area de escritorio.
. _J
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Reordenamiento de Venianas e {conos Aplicaciones

Reordenamiento de Ventanas e iconos

Se podra hacer uso de dos comandos importantes para reordenar los
iconos o ventaris. desde la lista de tareas : Cascade (cascada) y Tile
(Azulejo). EI comando Cascade provocarda que las ventanas se
reacomoden una sobre ta otra, haciendo visibtes sélo {a barra del titulo
de la ventana, mientras que-el comando Tile ordenaré las ventanas
abiertas haciendoias mas pequenas para que se visualicen todas sobre
el area de trabajo.

é Reordenar aplicaciones W

1. Dar un doble click sobre el drea del escritorio para abrir
la lista de tareas (Task List) o presionar Control + ESC.
2. Escojer la opcion de Cascade o la de Tile.

e w

Salir de una aplicacién

Existen tres formas de abandonar una aplicacion :

~ A
Abandonar una apilcacién Windows

1. Seleccionar ia opcion Exit {salir) del mend File (archivo)
de la aplicacién, ¢

2. Seleccionar {a opcién Close (cerrar) del menu de
control de esa aplicacion, 6

3. Dar un doble click en ia caja del menu de control.

\_ S




Aplicaciones Salr ge una aplicacion

Abandonar una aplicacién No-Windows

1. Seleccione la opclén de salida de la aplicacién. Si esté
utilizando ef Prompt de DOS s6lo teclee Exi.

Conestola apiicnclon se cierra y se regrese al ambleme
Windows.




El Ponapapeles (Clippoard Viewer) Ejecucion ae las aplicaciones estangar de Wingows

Capitulo Cuatro

Ejecucion de las aplicaciones
estandar de Windows

El Portapapeles (Clipboard Viewer)

E! Portapapeles (Clipboard Viewer) se utiliza para conservar,
temporaimente, informacion que se desse copiar o cambiar de
=0 lugar. Es posible mover o copiar informacién de ur lugar a otro
P—— en la misma ventana, de una ventana a otra o, de una aplicacién
Cllpb oar d aotra. Al entrar al ambie_nte g_réﬁco Windows, e! portapapeles

siempre se encuentra disponible, por o que no es necesaro
Yiewe[ eiecutarunarchivo para utilizarlo. Solo en el caso que se deses
examinar el contenido de éste, se debera ejecutar la aplicacion.

[ Cémo abrir el portapapeles A

1. Colocar el apuntador del mouse sobre el icono del
Clipboard Viewer (Ponap‘uapeles). que se encuentra
dentro del grupo Main (Principal).

2. Dar un doble click.

J

Como cerrar el portapapeles

1. Selecclonar la opcién Close del Mend de Controi o la
opcion Exit de! menu File.
Aunque el portapapeles ya no este en una ventana,
continuaré disponible mientras se este trabajando con

L Windows. y




Etecucion de las apiicaciones ¢standar de Windows

El Ponapaoeiés (Ciipboard Viewer)

Transferencia de Informacién

Para transferir informacién de la aplicacion en uso hacia el Portapapeles
se utilizan los ~omandos Cut (Cortar) o Copy (Copiar), pero silo que se
desea es insenar la informacidn dsl portapapeies en la aplicacidn actual,

se utiliza el comando Paste (Pegar).

Los comandos anteriores se encuentran en el men Edit (Editar) ce la
aplicacion con que se este trabajando y operaran de la siguiente manera:

=3

i@ View Insert Format

Undo Copy Ctl+Z
BWT\H

ﬂul Cti+X\
( Copy Ctil+(

Paste Ctl+Y
te Special...
SelectA

umPad 5

Find...
Replace...

Go To... F5

e Con el comando Cut {cortar),

la informacién seleccionada
se coloca en el Portapapeles y
desaparece de la ventana.

Con el comando Copy
(copiar), una copia de la
informacién seleccionada se
coloca en el Portapapelss, y
ésta, permanecs intacta en su
lugar original.

e Con el comando Paste

(pegar), una copia de la
informacion contenida en el
portapapeles se inserta en el
lugar previamente
seleccionado de una ventana,
es decir, en la posicidén del
punto de insercion, o bien,
reemplazando la informacion
que se encontrase
seleccionada en la ventana.
Dado que una copia del
contenido del portapapeles es
ta que se inseta, el contenido
se puedra pecar tantas veces
como se desee.



El Block de Notas {Notepad). Ejecucién de ilas aplicaciones estandar de Windows

El Block de Notas (Notepad).

El block de notas de Windows es un editor de texto que sirve
para para crear, modificar y presentar archivos de texto, pero
en esencia, esta disenado para redactar © consignar
breves anctaciones u observaciones.

Notepad

Ejecucién del Block de Notas

1. Abrir el grupo de Accessories (Accesorios).

2. Dar un doble click en el icono de Notepad (Block de
notas).
0, seleccionar el lcono y escojer la opclén Open (abrir)
del menu Flle (archivo).

Yy
Aparecera la ventana del Notepad vacia.
r——Punto de insercién
.
1
| |
«f { -




Ejecucién de las apiicaciones estandar de Windows El Biock de Notas (Notepad;

Cualquier texto que se teclee aparecera sobre el punto de insercién, que
al iniciar la sesion de trabajo se encuentra en la esquina superior
izquierda de la ventana.

V... '.. 1

E"c Ed“ Scarch uc Cbémo seleccionar texto.
Ing. Fernando Flores
Felicidades por los Con el Mouse
de [Windows 3.1 impar 1. Colocar el apuntador del mouse ames del primer
excelentes comentari caracter gue se desee selecclonar.

2. Sostenlendo el botén lzqulerdo del mouse, mover el
Esperando continue c¢ o
T 1 punto de insercién hacla el Ultimo caracter que se

= desee seleccionar.

e Bl i 3. soltar el botén del mouse. Con esto, el texto
Eile Edlt ﬁcaﬂ:h He seleccionado apareceré sombreado. :
Ing. Fernando Flores Si se desea cancelar la seieccion, dar un click en

cualquier otra parte sobre el documento.
Fel1c1ddes par leos q pa
excelentes comentari -
) - Con el Teclado
Esplerandn continue c 1. Wtilizando las teclas de movimiento de cursor, colocar
= el puntode inserclon antes del primer caracter del texto
que se desea seleccionar.

T NI 2. Sosteniendo la tecla Shift (Maydsculas), utllizar las
F'Ie Ed‘t Search ]-_le teclas de movimiento del cursor para mover el punto
Ing. Fernando Flores de inserci6n hasta el (itimo caracter que se desea
Felicidades por los selecclonar. _
de TR Fen il impar 3. Soitar ambas teclas y el texto seleccionado quedara
excelentes comentari sombreado.

| Esperando continue c Si se desea cancelar la seleccidén , oprimir cualquiera
o] | de las teclas de movimiento del cursor,
- _




t

El Biock de Notas (Notepad). Ej)ecucidn de las aplicaciones estandar de Windows

Busqueda de Texto h

'\I. Colocar el punto de Inserclén en donde se desea que
comience la busqueda.

2. Seleccionar Ia opcién Find (Encontrar), del menu
Search (Bisqueda),

Apareceré el cuadro de dldlogo de Find, que es el que
se muestra al final de esta pdgina.

3. En el recuadro que dice "Find What" (Encontrar que),
teclear el taxto a buscar.

4. En el caso de que se desee que, durante el proceso de
la busqueda las Maylscula y Mindsculas sean
significativas, selecclonar el botén Match Case,

5. Dentro del cuadro de Direction (Dlreccién), seleccionar
el botén Up (Arriba) sl se desea hacer la busqueda de
la p-oslclbn actual del punto de Inserclon hacla al intclo
del documento, o bien, seleccionar el botén Down
(Abajo) si la busqueda serd hacla el final de!
documento. Por omisién esiaréd encendido el botén
Up.

6. Selecciorar Find Next {Buscar el siguiente).
. /

L

Notepead buscara el texto tecleado 'y seleccionara la primera ocurrencia.
Si no hay ninguna ocurrencia del texto o ya no hay otra, se desplegara
un mensaije indicandoio asi.

! Find What:

(] Match Case




Ejecucion de las aplicaciones estandar ce Windows La Agenda (Catendar)

Si se desea encontrar 1a siguiente ocurrencia del texto buscado, existen

dos maneras

de hacerlo:
Si la ventana Find ain esta abierta, basta con oprimir

. nuevamente el botdn de Find Next.

Si la ventana de Find no se encuentra abierta, seleccionar
la opcion Find Next del men( Search, o bien, oprimir latecla
F3. o

En estos casos, el cuadro de didlogo de Find no aparecera
en pantalla, solamente ‘se seleccionard la siguiente
oc.. zncia del texto.

Calendar

La Agenda (Calendar)

La agenda de Windows combina la agenda y el
aimanaque que se utilizan normalmente en el escritorio de
la oficina.

Con la Agenda se puede disponer de varios archivos, para
usuarios diferentes por sjemplo, en los cuales se podran
consignar los tompromisos y citas contraidos con
distintas personas, asi como hacer sonar una alarma para
que éstas sean recordadas.

[ Cémo ejecutar la Agenda h

1. Abrir el grupo de accesorios. _

2. Dar undoble click sobre el icono de Calendar (Agenda),
O seleccionar este icono y escojer la opciéon Open
(Abrir) del menu File (Archivo).

Aparecerd en pantella una agenda sin tltulo,
desplegando Intervalos de tiempo de una hora para ia
fecha actual. Le primera hora que aparecers seré las
7:00 a.m,




La Agenda (Calendar)

Ejecucion de las aplicaciones estandar de Windows

Elle

Edt View | Show Alsrm  Options Help

5:50 PM |a]je] Yednesday, 9 December 1992

Flechas de
desplazamiento

7:00 AM
8:00

9:60

10:00

11:00

12:00 PM |
1:00 -~
2:90
3:00
4:00
5:00
6:00
7:00
6:00

Linea de Estado
(Muestra la
fecha ¥ hora
del sistema)

Area para
citas o
compromisos

T Punto de Insercién

Block de
Apuntes

\.

Para apuntar una cita

1. Selecclonar la hora de la cita haciendo un click en ésta.

2. Escribir el objeto de la cita.

3. Presionar la tecla Enter 0 seleccionar fa hora de la
sigulente cita que se desea consignar.

v,

La agenda tiene una alarma que sirve para recordar compromisos
especiales, y ésta puede instalarse para tantas citas como se desee. .
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El simbolo de la alarma (una pequena campana), aparecera a la izquierda
de ia hora que se haya seleccionado.

[ Cémo poner la alarma -

1. Seleccionar la hora {(dando click sobre ella) en que se
desea poner la alarma, ‘

2. Selecclonar el menti Alarm {Alarma).

| 3. Eleglr la opclén Set (poner). J

Cuando esta puesta una alarmas
aparece una palomita antes de
opcién J&r del menu AAerzr

11:36 AM |t| l

7:00 AM _ *
a8:00
4 9:00 Junta de Ia Direcclfn
" 10:00
11:00
12:00 PM
1:00

00 o m
[. 4:00 L

.............................................. - -

El simbolo de la alarma Cuna pequefia
campafia), aparecerd al lado izquierdo
de la hora scleccionada.

Cuando la alarma se active, es decir que comienza a sonar, la agenda
presentara un cuadro de didlogo en el cual aparecera la cita programada
para esa hora.

Si la ventana de la Agenda no esta en uso cuando se activa la alarma, la
barra de titulos de ésta aparecera en forma intermitenten, pero si esta
minimizada, es decir que este representada por su icono, éste es el gue
aparecera en forma intermitente;

NOTA:

La alarma no sonara si la agenda no esta presente en el escritorio, ya
sea como icona o inactiva, mientras se trabaja con otra aplicacion.
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La agenda ademas brinda la posibilidad de elegir, para la alarma, una
sefal sonora o simplemente una sefal visual. Inicialments, la alarma esta
ajustada para dar una senal sonora, asi que, al activarse la alarma, ésta
sonara a menos que se haya hecho el ajuste para silenciaria.

[ Como cambiar la opcidén de sonido w

1. Seleccionar e! menti Alarm.

2. Eligir la opclén Control. Aparecerd un cuadro de
didlogo.

3. Apague el boton de verlficaclén de sonldo (Sound)

4. Ellja et botén Ok.

Para que la alarma tenga nuevamente sonido, basta con activar el boton
de Sound.

En algunas ocaciones, el hecho de poner la alarma a la hora de la cita,
no da el tiempo suficiente para llegar a la misma. En esos casos lo
recomendable es que la alarma se active algunos minutos antes de ia
cita para poder tomar las medidas necesarias.
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La Agenda (Calendar)

Cémo obtener ia alarma por anticipado

. Salecclonar el men( Alarm.
. Elegir el comando Control.

Aparece un cuadro de dliélogo.

. Escribir en el recuadro de Early Ring (Anticipaciéon) un

numero entre 1 y 10, Que representard el nimero de
minutos que con anticlpacién a la cits deberd sonar la
alarma.

. Elegir el botén Ok.

j

\.

.

Coémo apagar ia alarms

. En el caso de que la ventana de la Agenda no saa la

ventana actlva o este minimlzada, convertirla en la
ventana actlva, o dar un click sobre el icono de ésta.

. Aparecera un cuadro de dialogo recordando el objeto

de ia cita.

. Dar un click en el botén Ok.

V,

Es posible, ademas, cambi

»

ar el dia 0 el mes que estan presentados en

la pantalla de manera que se puedan ver las citas que se tienen
apuntadas en otras fechas.

r

Cémo representar una fecha determinada

. Seleccionar el menu Show (Mostrar)
. Eiegir el comando Date (Fecha) o presione ia tecla F4.

La agenda presentaré un cuadro de didlogo.

. En el cuadro de texto, escribir la fecha que se quiera

que presente la agenda ( Entre el 01/01/1980 y-el
31/12/2099)

. Elegir el bot6n Ok




La Agenda (Caiendar)

Ejecucion de las aplicaciones estandar de Windows

Es posible también visualizar el dia en el cual se desee adicionar,
modificar o examinar citas de una manera mas rapida que haciéndola
con los comandos Next y Previous (siguiente y anterior), los cuales
visualizan un dia a la vez en forma secuencial. Esto se logra con los
comandos de seleccién de Mes.

r_

Cémo cambiar entre visuailzaclén Mes/Dia

1. Seleccionar el menii View (Ver).
2. Pars pasar a la visuailzacién por Mes, selecclonar el

comando Month (Mes) u oprimir la tecla F9. Para pasar
a la viguallzacién por Dia, seleccionar el comandoo
Day (Dfa) u oprima la tecla F8.

e’

Estando-en la seleccion mes y una vez que haya seleccionado el dia
deseado podra ver las citas que tiene para ese dia; para hacer esto
vuelva a la seleccién Day (dia), presionando Enter, o dando doble click
con el botdn del mouse en el dia seleccionado.

Como guardar la agenda W

4 L)

.

1. Seleccionar el menu File {Archivo).
2. Elegir Ia opci6n Save (Salvar).

Cémo Finalizar una sesioén de la agenda

\.

1. Elegir el menu Flie (Archivo).
2. Elegir la opcidn Exit.
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La Calculadora (Calculator)

La calculadora de Windows puede funcionar, ya sea
como una calculadora normal como las que se utilizan
en cualquier escritorio, 0 bien como una poderosa
calculadora cientifica.

NNy
NN
| 2t

Con la calculadora normal se pueden realizar
operaciones aritméticas comunes, obtener raices
cuadradas o porcentajes, ademas de estar dotada de
| varias funciones y de una memoria. La calculadora
EEICUIEtD [ cientifica permite realizar operaciones aritméticas
: avanzadas, operaciones cientificas, estadisticas y
trigonométricas. '

4 C6mo ejecutar la calculadora Estdndar, )

1. Abrir la ventana de Accessories (Accesorios).

2. Dar un doble click sobre el fcono de la catculadora, o
gelecclonario y escoger la opclébn Open (Abrir) del
ment File (Archivo).

Al ejecutar la calculadora por primera vez, ésta
\ aparecera en modo estAndar. y

p—

Faitos botones le permiten eaditar los
sdmeros despilicgadons

E Yiew

Aqgui es en donde
se demnplicegan las

g. }_ cantidados
A ) () ) (s
ZCI S D (D] ERIED) Sporaderes
L Ams ) (0 (2 () (- )0e) Bastees
o) (OGO GO

NN NN

Estos botones le permiten utilizar la -
memoria de la calculadora

NOTA:
No es posible cambiar el tamafo de fa ventana de la calculadora, sin embargo, se puede re-ucir a
la forma de un icono en la pantalla para que esté disponible en todo momento.
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La mayoria de las teclas en la calculadora se activan oprimiendo su
correspondiente en el teclado. Con el éste, se podran utilizar los digitos
del 0 a! 9 {tanto del teclado numérico como del teclado normal), asi como
los simbolos de adicién (+), resta (-), muttiplicacién(*), division (/) y el
signo de igual (=). Si la tecla BlogNum esta apagada, seré necesario

presionarla para que el teciado numerico se active.

Ademas de los digitos, con el teclado es posible hacer ias otras

operaciones de la calculadora.

2

PARA: PRESIONAR:

Calcular Raiz cuadrada @
Calcular porcentajes %
Borrar un dato Supr
Borrar una operaclon Esc
Borrar el iitimo digito Back Space
Cambiar un nimero positivo

a negativo o viceversa Fo
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Borra cualquier
dato almacenado en
Memoria

Edit ¥Yiew Help
| a
Ce)es) T+
pomencss ot ymer [Tt (DCOG) ()
Memorie —— i (<)) (=)
OO O

L s HE
(.} [_J[l)u COC)

Aparece una
M cuandoc sc
almacena
algun dato
en memoria

Suma ¢l wvalor
en pantalla al
acumulado en
Memoria

Almacena el valor
desplegado en
Mcmoria

Para poder hacer uso de la memoria con el teclado, es necesario
mantener sostenida la tecla Control mientras se presiona al mismo
tiempo la tecla de la letra correspondiente, y con el mouse, basta dar
un click en la tecla indicada. Lo anterior esta representado en la tabla

siguiente:
CON CON
PARA: TECLADO: MOUSE:

e Borrar cualquier dato

almacenado en memofia Presionar Ctrly L Dar un click en MC
e Visualizar el contenido

de la memoria Presionar Ctrl y R Dar un click en MR
e Almacenar el dato

desplegado en memoria Presione Ctriy M De un click en MS
e Sumar e! dato desplegado

al comenido de la memoria Presione Ctriy P De un click en M +

414
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Ejecuctdn de las aplicaciones estandar de Windows

Ademas, es posible utilizar el portapapeles para copiar valores
provenientes de otras aplicaciones a la ventana de la calculadora y

viceversa.

f
Como copilar valores de ia calculadors a!

Portapapeles (clipboard)

1. Seleccionar et mend Edit (edhtar).
2. Elegir la opcién Copy {(coplar).

En la calcutadora aparecergé una copla del valor

almacenado en ol portapapeles.
e y

[ Como mostrar la calculadora clentHica )

1. Selecclonar o mend View (visuallzar).
2. Eleglr la opcién Scientiic (clentifica).
. W,

Los valores
apareceran
e¢en esta Area

Estos botones indican
el sistema numeérico
a utilizar

Edit

Estos
botones
-1
emplean
para
celculos
estadis—
ticos

View Help
0.
OHex @Dec C Ot OBin ® Deg ORad CGrad
( CE ]Cﬁackj Oinv C] Hyp

CO0)(e
WG
(5om) (i) () (o) ) (D

{
(s J(gos )(xa){ L (e J (L0 )t
(oatffan (<2 ) () (R




Ejecucion de las aplicaciones estandar de Windows

FUNCIONES ESTADISTICAS:

La Calcutadora (Caicutator)

Ademas de realizar las operaciones basicas, la calcuradora cientifica
permite efectuar operaciones estadisticas, sobre una muestra de
valores, tales como la suma, el promedio o bien, la desviacién estandar.

Los valores de

la muogestra son

desplegados en =
esta Area
Para llevar iy
acabo estas T~
funciones,
primero es
necesario
activar la caja
estadistica
dando un click RET:| |LOAD CAD
en el boton Sta, ——
u oprimiendo na0
las teclas Ctri-S 5., < 'votones
en el teclado. manipulan los valores
de la mucsira para Nimers de valoe
estadisticos, ¢ 1a muestra
actuslmente
introducidos
CON CON
PARA: TECLADO: MOUSE:
e Calcular el valor promedio Presionar CTRLy A Dar un click en Ave

Capturar un valor

o Calcular la desviaclén
estdndar de poblacién

¢ Calcuiar la suma total
de los valores de la muestra

Presionar Ingert

Presionar CTRLy D

Presionar CTRLY T

‘Dar un click en Dat
Dar un clickens

Dar un click en Sum
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Ejecucion de las aplicaciones estandar de Windows

OTRAS FUNCIONES:
CON CON
PARA: TECLADO: BOTON:

e Calcular el seno Preslonar s Dar un click en sin
o Calcular el Coseno Preslonar o Dar un click en cos
e Calcular la tangente Prasionar t Dar un click en tan
» Convertir el valor a grados Preslonar F2 Dar un click en Deg
e Convertir e! valor a binario Preslonar F8 Dar un click en Bin
e Convertir al valor a octal Presionar F7 Dar un click en Oct
e Convertira minutos Preslonar m Dar un click en dms
e Capturar datos

exponenclales Presionar x Dar un click en Exp
o Camblar de Notaclén

clentifica a normal Presionar v Dar un click en F-E
e Disponer de funciones ’

hipesbélicas Presionar h Dar un click en Hyp
e Disponer de funclones

inversas Preslonar | Dar un click en Inv
e Calcular e!logaritmo '

natural Presionar n Dar un click en Ln
e Calcular el logaritmo .

bage diez I':'reslonar i Dar un click en log

Calcular el factorial Presionar | Dar un click en n!

Desplegar el valor de 1 Presionar p Der un click en PI

Calcular x elevado a la
~ potenciay Preslonar y Dar un click enx~y
e Elevar x al cuadrado Presionar @ Dar un clickenx*2

Elevar x al cubo Presionar # Dar un click enx~3

r- C6émo finallzar una sesién de la calculadora W

1. Seleccionar el mena Flle (archivo).

2. Elegir Ia opcién Exit (Salir),
e J
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El Reloj (Clock)

Este accesorio presenta la imagen de un reloj de
manecillas con opcidn a cambiarlo a uno digitai que
indica la hora fijada por el sistema. Ademas de cambiar
la apariencia se pueden modificar tanto el tamario
como la posicion de éste para poder tenerio disponible
en cualquier momento.

Opcionalmente se le puede pedir que despliega la
fecha del sistema asi como los segundos
transcurridos.

[ Cémo Inlciar el Reloj )

1. Abrir la ventana de Accessories (Accesorios).

2. Dar un click doble sobre el fcono del relo} (clock), o
selecclonario y eacoger la apcidén Open {abrir) dentro

\ del meni File {(archivo), y

Si se esta utilizando el reloj por vez primera, aparecera una ventana con
un reloj analdgico estandar, con segundero y desplegando la fecha del

sistema.

[ Cambiar de Analégico a Digital N

1. Abrir el menti Settings.
2. Escoger la opcién que se requiera: Analog (para
analdgico) o Digital (para digial).

[ Finalizar 1a seslén de! Reloj

1. Seleccionar la caja del meni de control.

2. Elegir la opclén Close (cerrar).
\. 4
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Capitulo Cinco

Manejo de Archivos (File Manager)

¢Qué es el File Manager?

Ei File Manager (Administrador de Archivos) es una
poderosa herramienta que ayuda a organizar 10s
archivcs y directorios con que se trabaja. Como se sabe,
un directorio s una coleccién de archivos. Se podré
hacer uso del File Manager para visualizar tanto los
archivos como los directorios, 0 bien, construir una
estructura con todos aquélios archivos que sean de

F ||e M anag e[ mayor utilidad. Ademas, es posible ejecutar aplicaciones
desde File Manager.

Mientras se esté trabajando.con e! File Manager para organizar 10s
archivos o directorios, se utilizara una ventana que contiene:

e E| arbol de directorios que.representa como esta
distribuida la unidad de almacenamiento, con toda la
organizacion de directorios y subdirectorios, y

e El directorio de los archivos contenidos en el directorio
actual.

Desde esta ventana se podran mover, copiar, borrar y renombrar
archivos y directorios, asi como ejecutar aplicaciones directamente
desde ésta.
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Ejecucion del File Manager

La primera vez que se emplea Windows, €l icono del programa File
Manager aparece en primers -la dentro del grupo principal o Main, del
Program Manager. Se ejecuia de la misma forma en que se ejecuta
cualquier aplicacion.

[ Ejecutar el File Manager h

A

1. Abrir el grupo Main.
2. Con el Mouse, dar un doble ciick al icono del Flle
Manager.

Con el taclado, empleando ias flechas para el
desplazamiento del cursor, selecclonar el iconodel Flle
Manager y presionar Enter o escoger la opcién Open
(Abrir) del menq Flle {Archivo).

Trabajo con Directorios

El arbol de directorios muestra la estructura de los directorios y
subdirectorios en cuaiquier unidad de almacenamiento. El arbol
empieza donde el directorio raiz, el primero en una unidad de
almacenamiento, este directorio se crea al dar formato al diskette, y su
representacion es una barra invertida. En otras palabras C:\ es el
directorio raiz del drive C.

Al lado derecho del arbol de directorios se enlistan todos los archivos
contenidos en el directorio seleccionado. .

La visualizacion de la informacidon presentada en ta ventana del File
Manager puede ser modificada, con las opciones del mend Options
(Opciones), para que presente unicamente =l arbol o solamente los
archivos contenidos en los directorios, © que de los archives
presentados se vean uno o todos los detalles de éstos.
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Barra Ruta del Hombre del
de Directorio volumen
Estado loonos
r— de loono

Prives de
asoenso
i - |

Cen L] % Ficachoccbal |} dbatsl.rex
] { a0 Dicasiogeat  [2) dbase2hip
O cusso Cdbtutor M config db [ doasad rae
) dotutor Clsampies Ddoaacas [ dbarsdres
O samples sgihome Odbacaors [ dosed1S ace
2 sghome Cladduserd.ene (Jcbataov ) doasswv.gp
- O dos D) sddrerd.ios [Clcbatal.ewe [ dbasow.ico
- ) et SIND ascio2 dmemp basow.pi
- Lmba . E______ py
_{[ [C1p.020KB free. 10%.066KS wtal \  [Totel62fie(s) (417].444 bytes)
[ Directoric Loonos
Aotual | de
Barra Arohivos
de
D:.::T:ot.to Divisién

Iconos de la unidad
de almacenamlento

Representan Ias unidades de almacenamlento en la computadora. El
icono de la unidad precede a cada nombre. E! icono y la letra enmar-
cados representan 1a unidad por omision. Se utilizan iconos diferentes
para representar al disco duro, discos flexible 0 discos de red.

Etiqueta del
volumen

Es el nombre que identifica al disco actual; aparece dentro de corchetes
cuadrados en la linea de estado al lado derecho de los iconos de
unidades. Podra ver esta informacion sélo si se le ha asignado una
etiqueta a !a unidad.
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La ruta

La ruta del directorio, asi como la especificacion de archivos, de una
ventana aparece en la barra de titulos de ésta.

El directorio
actual

Es el directorio que se encuentra resattado en el arbol de direc*orios. Los
comandos del File Manager afectarén a este directorio.

Ilconos de
directorios

Estos representan cada directorio en la computadora. Se enlistan en
forma alfabética debajo del directorio raiz. Ademas se encusntran unidos
al directorio raiz por medio de una linea vertical.

Barra de
Desplazamiento

Aparece solo si existen mas directorios de los que guepan en una
ventana. <.

Barra de
Divisién
Separa al arbol de directorios de la lista de archivos contenidos en el
directorio selecionado.

Esta ventana es una ventana de tipo documento a la gue se le puede
modificar el tamano asi como moverla dentro del espacio de trabajo del
File Manager.

En la lista de archivos de! directorio seleccionado, aparecen diversos
iconos, uno para cada uno de los diferentes tipos de archivos.



Trabajo con Directorios Manejo de ~rchivos (File Manager)

Iconos : Tlpos de Archlivos

Directorios. Estos se enlistan al principio en orden
alfabético.

Archivos de Programas y por lotes o batch. Con
extensiones .EXE, .COM, .BAT o .PIF. Estos archivos
pueden iniciar una aplicacién.

Archivos de documentos. Estos archivos se asocian con
una zolicacion. Al escoger uno de ellos, inician su
aplicacidn y cargan el documento asociado dentro del &rea
de trabajo de la aplicacion.

Todos los demas.

Archivos ocuitos. Cuando se solicita que se desplieguen
éstos, se representan con este icono.
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Expander a nivel subdirectorios

Dentro del mend Tree (Arbal), la opcidn Indicate Expandable Branches
(Indicar simbolos de Expansion), cuando esta ac: vada, permite
visualizar que directorio tienen subdirectorios.

Los directorios que tisnen subdirectorios se representan con un signo
mas (+). Cuando los subdirectorios ya se estan visualizando, el
directorio padre de éstos presentara un signo de menos (-).

Window ﬂclp

View Options

Expand Branch
Expand All Ctri+*
Collapse Branch - |

Indicate Expandable Branches

Expander a nivel subdirectorios

Con el mouse _
1. Dar undobie click sobre elsigno de mas ( +) eneficono
que antecede el nombre del directorio que desea

expander.

Con el teclado:

1. Con ayuda de las teclas de cursor, seleccionar e
directoric que se desea expander.

2. Del menu de Tree (Arbol) selecclone ia opcion Expand
One Level (Expander un Nivel), o presionar el signo de
mas (+).

Si se desea expander toda una rama, oprimir * y sl se
desea expandir todo el érbol teclear Ctrl +*.

L _J
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Manejo de Archivos (File Manager)

Move...
Copy...
Dciete...
Rename...
Properties... Alt+Enter

Aun...

Print...
Asgaciate...

Crpate

Select

Search...

Directory...

Files...

Exit

Manejo de Archivos

En esta seccion se aprenderén varias de las
operaciones basicas de archivos y directorios
empleando las opciones del menu File
(Archivo). Casitodas estas operaciones afectan
a8 ambos, sin embargo, existen excepciones
como por ejemplo crear un directorio, imprimir
un archivo o ver el contenido de un archivo.

Se puede también trabajar con los archivos y
directorios por separado o en grupos. Si las
instrucciones dicen "seleccionar un archivo®, se
podra seleccionar uno o varios de &stos.

La mayoria de las operaciones que se realizan con el File Manager
solicitan que sean confirmadas. Cuando se empieza a trabajar en el
ambiente grafico Windows, es recomenaabile dejar todos los cuadros de
didlogo de confirmacién activos, pero si con la practica ya no son
necesarios, éstos se pueden desactivar con la opcidn Confirmation...
(Confirmacién...) del ment Options (Opciones).

Si el recuadro del lado izquierdo de las operaciones mencionadas esta

marcado (con una Xx),
confirmacion.

al efectuar cada una de éstas, si se pedird

— Confirm On
< File Delete
@_Dj_rectory Delete

& File Replace

E Mouse Action
Dizk Commands

CUIDADO |

Silas opciones de conﬁrmaclén estan desactivadas y se comete un error (por ejemplo copiar en
lugar de mover un archivo o directorio), éste no se puede revertir automdaticamente, .olo
reallzando el proceso inversa.
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Crear nuevos directorios

Se pueden c¢rear nuevos directorios haciendo uso de la opcién Create
Directory (Crear Directorio). E! File Manager creara un subdirectorio
dentro del directorio actual.

M

\,

Crear un directorio Y

1. Selecclonar el directorio en el que se desea el nuevo
subdirectorio.

2. Escoger la opclén Create Directory (Crear Directorio)
del men( Flle (Archive).
Aparece el cuadro de dldlogo correspondlente.

3. Teclear af nombre del nuevo directorio y selecclonar
Ok.

y

Cabe mencionar que los nombres para los directorios, al ser creados
con Windows, siguen las mismas reglas que si se crearan en DOS, es
decir, pueden tener hasta ocho caracteres (letras, nimero o guién de

subrrayado) y tener ademas uUna extension de hasta tres caracteres.

[ Selecclar Archivos y Directorios h
Con el Mouse -
1. Dar un click sobre et nombre de! archivo o del
directorio.
Con el teclado
Hacer uso de las teclas descritas en la siguiente tabla.
\ )




Manejo de Archivos Manejo de Archivos (File Manager)

Para seleccionar: Presionar:

Un archivo o directorio arriba o

abajo del actual Flechas hacia arriba
o hacia abajo

El dttimo archivo o directorio
en la lista Fin

El primer archivo o directorio
en la lista Inicio

Un archivo o directorio
especifico La inicial del nombre hasta
encontrar el que se desea.

Lo anterior también se puede hacer con ia ayuda del menu File (Archivo)
o el menu Disk (Disco).

a4 )
- Seleccionar archivos

1. Setecclonar el meni File (Archivo) o teclear Alt + F

2. Elegir la opcién Select Flies... (Seleccionar Archivos...).

3. Teclear gl nombre del archivo o grupo de archivos en
el cuadro de dldlogo.

4. Seleccionar Select (Seleccionar).




Manejo de Archivos (File Manac:;er) Manejo de Archivos

Selecclonar otra unidad

Con el Mouse
1. Dar un click sobre el (cono de la unidad.

Con el Teclado " _

1. Selecclonar el menu Disk {Disco) o presionar Alt + D.
2. Elegir la opclén Select Drive... (Selecclonar Unidad...).
3. Escoger ia unidad con la cual se desea trabajar.

4, Selecciondr OK.

Copia y movimiento de archivos y directorios

Ahora, también se podran mover o copiar archivos y directorios desde
el File Manager seleccionando el archivo fuente o directorio con el
mouse, o bien, utilizando los comandos Copy o Move (Copiar o Mover)
del menu File (Archivo). Se pueden copiar o mover archivos entre
directorios, desde y hacia el arbol de directorios, asi como entre
unidades. El destino puede ser un icono ¢ una ventana.



Manejo de Archivos

Manejo de Archwvos (File Manager)

Para poder llevar acabo las operaciones,
tanto de copia como de movimiento, es
necesario utilizar la opcion Tile (Mosaico)
del ment Window (Vertana) para que el
quée sera el origen y el que sera el destino

Shift+F5 estén visiples.

Por ejemplo, se se desea copiar 0 mover
un archivo o directorio de la unidad C:

Qscadc
Tile Shift+F4
Arrange icons
Refresh F5
V1 C\**

hacia la unidad A:, es necesario tener las

dos ventanas (una con la unidad C: y otra
con la unidad A:) visibies tal y como se
muestra en la siguiente figura:

) icociock i
Dmmos.l:if
O statd
-
- » - — — *
s CAWINDOWS*.* via
C: (REDES}
2]i1R L) accestorgp [S) agiebmp  [lcatendar.ex
Clsystem’ Dyappbcargp [ibasicpi  [2) catenda
Otemp () 2ppe.hip [2) bootiog.ba T canyon.md
:l [ _defauttpi  [2) acadabmp [Tlcaic.es Cleardiie.axe

+

[} 256colot.bmp [2) arches.bmp cale.hip [2) cardie.hip

e e N I T T e e e T o

{Total 4 file(s) (60,947 bytes)




Manejo de Archivos (File Manager)

‘Manejo de Archivos

r

.

Mover archives o directorios

Con el Mcuse

1. Asegurarse de que tanto la tuente como el destino astén
visiblas.
2. Sostener la tecla de Alt mlentras se sostiene con el

mouss el archivo o directorio fuente llevandolo hacla
su destino.

3. Soltar el botén del mouse, y luego la tecla de Alt.
Apareceré entonces un mensaje de confirmacién.

Are yau sure you want to move the selected
files or directories 10 CASBLIVEYGRAFS?

4. Para confirmar el movimiento seleccione Yes (sn.

Con el teclado

1. Seleccionar el archivo o directorio que se desea mover.

2. Seleccionar la opclén Move (Mover) de! meni Flle
(Archivo) )

3. Teclear la ruta y nombre completo del destino a donde
en el recuadro To y selecclonar OK.

J

Nota:

Para pasar archivos o directorios a un destino que sea en la misma
unidad no necesita oprimir ALT.



Manejo de Archivos Manejo de Archivas (File Manager)

Coplar archivos o directorios

1. Asegrarse de que tanto el destino como la fuerte estén
visibles,

2. Presionar |a tecla de Ctrl mlentras se sostiene con el
mouse el archivo o directorio a coplar, llevandolo hacia
su destino. - .

3. Sottar el botén del mouse y fuego la tecla Ctrl.
Aparece un mensaje de confirmaclon.

wiliris Mutise Opeaiiion”

Are you sure you want to copy the setected flles
or dircctaries 10 A\

.I_eé No

4. para completar esta operacién, seleccione Yes (sl).

Borrado de Archivos y Directorios

También se puede borrar un archivo ¢ directorio desde cualquier unidad.
File Manager es aun mas poderoso en cuanto a borrar directorios que
MS-DOS. Al borrar un directorio con File Manager, todos 10s archivos y
subdirectorios en el se remueven.

Cuidadc!
Se debe tener mucha precaucién al borrar archivos. No se podran recuperar, una vez concluida la
operaclon.
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Manejo de Archivos (File Manager) Salir de! File Manager

Borrar un archivo o directorio

1. Seleccionar e} archivo o directorio a borrar.

2. Selecclonar la opclon Delete (Borvar) det menG de File
(Archivo). Aparecerd el cuadro de didiogo de'borrado.

3. Seteccionar la opclén Delete para remover el archivo o
directorio seteccionado, o teclear otro nombre de
archivo sl se desea uno distinto.

Fite Manager preguntara que se confirme lo que se acaba
de solicitar.

4. Seloccione la opclén Yes (SI), solo sl estd seguro.

Salir del File Manager

Se podra abandonar esta aplicacion haciendo uso del comando Exit
(Salir) del men( File (Archivo). El File Manager pedird que se confirme
la salida y al igua! que en el Program Manager, al activar la opcién de
Save Settings on Exit (Guardar los cambios al Salir) de! menl Options
(Opciones), todas las modificaciones efectuadas durante la sesion de
trabajo se guardaran para la proxima sesion.

f )
Abandonar Flle Manager _

1. Elegir la opcién Exit (Sailr) del menu File (archivo), dar
un doble click a la caja del menu de control.
2. Confirmar la salida seleccionando Ok.




&4Qué es el Program Manager?

!

Program Manager

Capitulo Seis

Program Manager

¢Qué es el Program Manager?

El Program Manager (Administrador de Programas) es el centro
operacional de Windows. Se ejecuta automaticamente en el momento
de empezar la sesion y continda ejecutadndose mientras no se terminte

ésta.

Esto se debe en gran parte a que |a ejecucion de las aplicaciones desde
el Program Manager es muy sencilla; simplemente se selecciona elicono

de la aplicacion deseada y el Program Manager hara el resto.

La primera vez que se ejecuta Windows, dentro del &rea de trabajo del
Program Manager aparece abierta la ventana del grupo Principal o Main

@ S

PIF Editcr Read Me

Accessories

Applications No-Wwindows
Applications

Games Startllp

B-1




Program Manager Trabajo con Grupos

El grupo de accesorics, asi como el de juegos y aplicaciones, se
representan en forma de iconcs en la parte inferior det area de trabajo
de la ventana del Program Manager. Estos grupos contienen a su vez
iconos que representan a otras aplicaciones ya instaladas en la
computadora. '

El Program Manager es acemas una herramienta organizacicnal, ya que
se puede utilizar para organizar las aplicaciones dentro de grupos segun
convenga, ¢ bien, contrciar la forma en como éstas se crganizaran
dentro este.

Para abandonar una sesion de Windows, se debera antes regresar al
Program Manager y desde ahi utilizar cualquiera de las formas
aprendidas hasta el momento.

Trabajo con Grupos

Cada grupo contiene una coleccion de iconos de programas, o de
objetos , y cada uno de ésios representa una aglicacion ejecutable.

Al instalar Windows en la computadora, se tienen los siguientes grupos
predefinidas: :

e Main (Principal): Contiene las aplicaciones del sistema de Windows
como o son el File Manager, el Control Panel, el Cliptoard Viewer
(portapapeles), un Prompt para DOS y el Windows Setup que se
emplea para configurar el ambiente.

e Accesories (Accesorios): Incluye aplicaciones Windows para
procesamiento de texto , dibujo, comunicaciones, asi como varias
aplicaciones de mencr complejidad como son un reloj, una agenda,
un block de notas y un tarjetero.

e Games (Juegos): Ofrece dos juegos que se podran utilizar para
practicar las técnicas basicas del manejo de Windows mientras
aprende, 0 simplemente para darle un momento de relaiamiento.

e Arranque (StartUp): Todos aquellos programas recidentes en
memoria que son compatible con Windows se integran ,
automaticamente a este grupo, y se tiene ademas, la posibilidad de
agregar los que se desee para gue se ejecuten automaticamente al
empezar una sesion de trabajo.
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Trabajo con Grupos . - Program Manager

Los programas que conforman un
grupo se muestran dentro de la Ventana de aplicacién
ventana de éste del Program Manager

| NN N T T K g [Eiiraercaver ey
=i T AT L ey
e n bt 2l et O AE e

File Optlons W‘ndow Hclp

- -

5 g =R ““

eI

TG U™ Contel Panel Pint Manager  Cipboard MS-D0S

Viewer Pramgt
%] e
-

Windows PIF Eciter Head Me

Setup
CY o [aaz aaa
2¥3 i¥e
Accessornes Gam=s . Statlp Apglications  NaWindows
+ - * + Aupll:dwn:
Estos Iconos
representan a Los iconos de programas representan
otros Grupos a las aplicaciones que se pueden

ejecutar desde un grupo

A continuacion se describen los elementos de grupos de la ventana dei
Program Manager:

e Ventanas de grupos: Son ventanas independientes dentro de la
ventana del Prccram Manager. Estas contienen iconos con los
cuales se pueden iniciar aplicaciones llamados Iconos de Programas.
Pueden existir mas de una ventana de grupe, cadauna con su propia
caja del menu de control, pero ninguna con barra de menu propia.
Estas son afectadas directamente por las instrucciones de! Program
Manager, y como cualquier otra ventana, se pueden dimencionar y
mover pero sin salirse de la ventana ‘del Program Manager.

¢ Iconos de Grupos: Son ventanas de grupos minimizadas que se
localizan en la parte inferior de la ventana del Program Manager y se
distinguen una de la otra mediante a etiqueta que se localiza debajo
de éstos. Como las ventanas de grupos, €stos tampoco pueden
moverse fuera del drea del Program Manager.

e Iconos de Programas: Se localizan dentro de las ventanas de
grupos y representan a una aplicacion o documentos que pueden
ser ejecutados desde el Prcgram Manager. Al seleccionar uno de
éstos, la aplicacion se ejecuta inmediatarnente. Se pueden mover de
una ventana de grupo a otra, pero no dentro de la ventana de
aplicaciones del Program Manager o fuera de éste.
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Program Manager Trabajo con Grupos

La mayoria de los iconas de programas tienen una apariencia Unica que
los hace facil de distinguir entre si, sin embargo, algunas de las
aplicaciones que no son propias de Windows utilizan iconos de
programas idénticos. aungue no lo sean. También, si se crea por
Separado otro programa para la misma aplicacion, el icono que de ello
resulte se vera igual.

Reorganizacion de ventanas |

Al abrir varias de las ventanas de grupo a la
SRSl D Dnn NEETE Y vez, éstas se empiezan a encimarse de tal
Tite Shift+Fd forma que quedan parcial o totalmente
Asrange lcans detrés de las mas grandes. Para evitar esto,
1 Games se podrd hacer uso de las opciones
" 2 StartUp _ Cascade y Tile (Cascada y Azulejo) del
3 Windows Applications mend Window (Ventana) que permiten
g:P":I’:‘::S:[‘:‘SS Applications reorganizar todas las ventanas de grupos
& Main ) abiertas de ta! ferma que glguna porciaon de
V7 Accessories cada una de estas sea visible.

La opcidn Cascade (Cascada) redimensiona y arregla las ventanas de
los grupos abiertos dentro del Prcgram manager de tal forma que cada
barra de titulos sea visible, tal ycomo se muestra en la siguiente figura.

R N e e T
File Optluns Wlndnw Help
,rc- Windows Applications | »
- No Wlndaws Appl[c:utlons [hd
. ELn R e "'\‘":,'.'f.':‘f:‘f _q_‘
7 & 8 =
Wit Pamtousn Tetmanal Mdep@i F!ecn‘der Cadis

R NC I

Calendar Calcuatar Obiect Chatacier Map Media Player

. .

CET Sound
22| Recorder
Gamar — @GP SPDaammy N

64




Creacién de Grupos - Program Manager

La opcidn Tile (azulejo) divide el espacio disponible dentro del 4rea de
trabajo del Prcgram Manager en partes proporcionales para cada
ventana de grupo que se tenga abierta. Asilo muestra la siguiente figura.

e B T S R G S R e e R
File Optlons Window Help
- A A ] -L Games [*{~}ll =] Accessories [={~
2 |53 @ | 2 ¢
P e Comol Panei Solitare Mineswesper Wiite Partbrush
Print Manage:  Clipboard Temnal Noepad
Viewer
R !
| B 2 | 5
MS-DOS Windows Recoicer Casdfila
Prompt Selup
W e =
| PIF Ecitor Read Me 11 I Catendar Caculate < 1
CET) add ady ada
=re z=0 =28 iia
Appications Stadlp Windows No-Wirdaws
H Applicauons  Applicatons

v

Creacién de Grupos

Se pueden también anadir los grupos que se deseen o necesiten al
Program Manager en cualquier momento para ayudar a organizar las
aplicaciones instaladas en la computadora. En ei momento en gue un
grupo ya no se necesita, éste se puede borrar y asi dejar espacio libre
en el disco. i




Program Manager

Creacion de Grupos

\.

Crear un nuevo grupo

1. Seleccionar el mend File {Archivo) del Program
Manager.

2. Escoger la opcién New (nuevo).

3. Seleccionar la opcién Program Group (Grupo) y OK.

o

vy
o "..u.;.{:.s.., X :‘?“‘
: r‘? ol .lﬁgo, \,i qu {a:
NG I Sk 5 b néi—-v"'& i

MNew (11 4

@ Program Group!

O Program Item Cancel

R T ¥ ) T
Aparecera en la pantalia el siguiente cuadro de didlogo

para que se escriban los datos del nuevo grupo.

i

{

| Desciiptiorr || j oK
Group Fie:. | | Carcel |
Li o]
B St 3 ittt S o T e S Pt s gt e

4. Tectear la descripcién para el grupo que se desea crear.
Esta descripcién aparecera en la barra de titulos de fa
ventana del grupo creado y justo debajo del icono del
grupo.

5. Seleccionar OK. »

El Program Manager crea automéaticamente un archivo con extension
.GRP para el nuevo grupo, por lo que se puede dejar en blanco el espacio
de Group File (Archivo de Grupo).

Desoués de haber creado el grupo se le podran anadir iconos de

programas.
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*Adicién de programas a los grupos Program Manager

Adicion de programas a los grupos

Se pueden anadir nuevos programas desde el disco duro a los grupos
ya existentes de alguna de las siguientes formas:

T Haciendo use del comando New del Program
Manzer. ’

o tlevando los [conos de programa desde el Fite
Manager (solamente con mouse).

O Haciendo useo del programa de instalacion.

Anadir un pregrama a un grupo A

1. Abrir fa ventana del grupo al que se le desea afadir
fconos.

2. Seleccionar New (nuevo) dei menu File.
Aparece el cuadro de didlogo de adicion.

3. Seleccionar Program ltem (programa) y después,
seleccionar OK.
Aparecera entonces el siguiente cuadro de disdlogo

[ s
=l£:,‘:: R

Dexcription:
Command Line:
Warking Ditectary: |
Shortcut Key: {ﬁane ' Browee ..
] Bun Minimized Change lcon...
Help

A oy e A i it s a K SR OCPACCOE
K- AP =

preer

(-nrs ey g g o L M T

5. Teclee en él 1a descripcidn y nombre completo det
programa inciuyendo extension. J
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Program Manager Cémo salir del Program Manager

Si se desconoce el nombre completo de la aplicacion o del programa
que se desea anadir, basta con seleccionar el boton Browse (revisién)
gue desplegara un cuadro de didlogo con la lista de los archivos
disponibles en el disco duro. De estalista, seleccionar el archivo deseado
y confirmar la operacion con el botdn OK.

i BERT ‘E{%‘BE{;E 2
} o

s K R

File Name: Direcdanex
M drn | c\windows
| dedault. pil +* = e\
| Gagic. oif e \
E asic.p » &= windows
§ | coalc.exe £ system
carendar. exe
cardfile_exe £3 temp
charmap.exe
chpbrd.exe
clock.exe +
Lizt Files of Type Drivex
IT’logram: J_tj LE c: redes
bt Xy Virdry STl

Como salir del Program Manager

Aun cuando se estén ejecutando otras aplicaciones, el Program
Manager permanecera ejécutandose detrds de éstas. Se podra salir del
Program Manager solo si se esta listo para abandonar la ejecuciéon de
Windows.

f

La opcidon Options (Opciones) del Program Manager nos permite definir,
con una marca al lado izquierde de cada opcidn:

o Silosiconos se reacomodaran automaticamente al mover-
los dentro del area de trabajo del Program Manager (Auto
Arrange), y/o




C6ma salir del Program Manager Program Manager

e Minimizar al Program Manager en &; momento en que otra
aplicacién se ejecuta (Minimize on Use), y/o

e Definir si todos los cambios realizados en la pantalla del
Program Manager (Grupos, Iconos, etc.) se guardaran o
no, para que en la siguiente sesion de trabajo con Windows
éstcs esten presentes (Save Settings on Exit).

¥ Save Settings on Exit

Saiir del Program Manager {y de Windows) A

1. Abandonar cualquier aplicacién que se este ejecutando
si es que existen.

2. Seleccionar el mend File.

3. Seleccione la opcidn Exit Windows (Salir de Windows)

Se desplegard entonces el cuadro de didlogo de
confirmacién de salida.

4. Si se desean conservar los cambios realizados,
verificar que la opcidn Save Settings on Exit (Guardar
Cambios al Salir) este activada.

5. Seleccionar OK.

. | J




Ejecucidn

.. Panel de Control

Capitulo Siete

Panel de Control

El Panel de Control de Windows es una ayuda
visual para realizar cambios en la configuracion
de ia computadora mientras se este utilizando el
ambiente grafico Windows.

Control Panel

Ejecucién

e Ejecutar el Panel de Control )

1. Abrir 1a ventana del grupo Main (Principal).

2. Dar un doble click sobre el {cono del Panet de Control
0, hacgengo uso de las flechas de movimiento del
cursor, seleccionar éste icono y presionar ENTER.

L Se desplegara la siguiente ventana del Panel de Control. y

Seftings Help |

Intematwnal Dateﬂ me Drvers Sound

m%ﬁ; 3 B

Nt Fonts F’mt, Mouse  Deskiop Ke;noard Panters

go, de

|

{Changzs the ¥indows screen colors |




Panel de Control’

Ejecucién

Cada uno de los iconos de esta ventana representan las diferentes
opciones que se pueden madificar del sistema. Para cada icono existe
una opcidn correspondiente dentro del mend Settings. En la siguiente
lista se describen las funciones de cada icano.

SELECCIONAR:

PARA:

Definir los colores del area de escritorio, asi como el de
la mayoria de los elementos de él.

Anadir o quitar Tipos de Letra de Tipo Real, tanto para
la impresora como para el monitor. (Algunocs tipos de
letras para impresoras deben de ser instalados utilizando
un programa proporcionado por el fabricante).

Definir los parametros de comunicacion para los puertos
seriales de la eomputadora.

Personalizar la operacion del mouse, incluyendo el ajuste
de la velocidad de desplazamiento del apuntador y del
doble click, asf como el uso del mouse para personas
diestras o zurdas.

Escoger patrones 0 imagenes para decorar el area del
escritorio, definir un optimizador de pantalla (screen
saver) que evita el uso del monitor mientras no se esta
utilizando la maquina, fijar la velocidad de parpadeo del
cursor, entre otros.




Ejecucion ) Panel de Control

SELECCIONAR: PARA:
iy
suusSNan; Ajustar el rango qe valor de repeticidn o espera en el

' i o 5} teclado.

Keuboard

Instalar y configurar impresoras. Esto puede ser:
asignarlas a los puertos, determinar el tamano del papel
& a utitizar, especificar resolucion grafica, seleccionar la
o, Lok impresora por defecto, instalar cartuchos de fonts, o bien,
. utilizar el Print Manager (Administrador de Impresién).
Frinters

Especificar opciones internacionales a utilizar en el
ambiente de trabajo, tales como: pais e idioma; formatos
maonetario, numeérico y de fecha y hora. Cabe mencionar
que esta opcion no modifica en si el idioma del paguete

: Windows, solo altera el modo en que las diferentes
| Atert atil:lﬂ Ell aplicaciones ordenan o manipulan informacion.

Cambiar fecha y hora del sistema (de la computadora).

Instalar y configurar los drivers (manegjadores) para los
diferentes perifericos opcionales de la computadora
tales como tarjetas para audio o lectoras de pluma.

Dnvers




Panel de Control ) ‘ Ejecucién

SELECCIONAR: PARA:

J‘g '? Asignar .n sonido a l0s diferentes eventos del sistema o
—E b

de las aplicaciones. También se utiliza para activar o
desactivar el beep (campana) de aviso y 10s otros

Soung  senicos delsisterna

Esta opcidn sélo esta disponible en computadoras que
puedan ejecutar Windows en su mcdo mejorado (386) v,
permite definir especificaciones para el intercambio de
archivcs, el acceso a discos de 32-bits, la asignacién de

recursos para aplicaciones ejecutandose
386 E nhanced simultaneamente y asignaciones de memoria.

Cantrolar las conexiones a una red. Dependiendo del

tipo de red que se este utilizando, se puede definir {a

entrada o salida de la red, restaurar las conexiones o

NEﬁtWka inclusive, cambiar la identificacion de usuario o
password.

Seleccionar una opcién

Con el Mouse
Dar un dobie click sobre el icono que se desee.

Conel Teclado

Utilizando las flechas de movimiento de cursor,
seleccionar el icono deseado y oprimir ENTER, o bien,

- L Del menu Settings, seleccionar la opcién deseada.

./




Personalizacion del ambiente . Panel de Control

Personalizaciéon del ambiente

Personalizar el ambiente de trabajo significa definir los

colores con los que se desea se presenten las aplicaciones

: dentro de la pantalla, y para conseguir !0 anterior, basta

I:l:lll:lf seleccionar la opqic’;n_ Color de! Panel de Control, con lo que
se presentard el siguiente cuadro de dialogo.

Color Schemes

i E;,, pee e -—.-":' TR T L ALE S
;- a.—u...um.la. AW - i it

3
Save u.hum* I Aemove Scheme ;

Inactive ] ]

Window | ;
Text

L 4] 4 i
! | )

Color Palette »>

2I l | Cancel rHeip

£ > A A 4 irT e T ——— 1 e £ 3 o AT,

Windows viene ya con algunos esquemas de color predefinidos los
cuales se podran seleccionar, o bien, modificar los colores de estos para
crear un ambienté propio.’
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Panel de Control Personalizacién del ambienta

Cambiar el esquema de colores )

Para seleccionar uno ya existente:

1. Seleccionar ei fcono de Color de el Panel de Control.
El ﬁombre deil esquema de color actual se muestra en
el cuadro de lista, y en la pantaila de muestra, un
ejemplos de.como apareceran los colores en la
pantalla. '

2. Dar un click sobre la flecha hacia abajo que aparece a
la derecha del cuadro de lista para abrirla y visualizar
los esquemas disponibles, o presione ALT + flecha
hacia abajo.

3. Seleccionar el esquema de color que se desee,

Se podra verlos simultineamente selecciondndolos y
observando los cambios de color que se presentan en
la pantalla de muestra.

4. Seleccionar OK cuando el esquema de color sea el
deseado.

. w,

|———-Lista de esquemas predefinidos

a2

L3S

D T

——
R ECHEDR

. L

La pantalla de

muestra prescnta
>—— los colores del
esgquema
actual

pm B b A s AL N R s N

Q
~
I

| :_.".1

I Color Paletts >> ]

‘[ ok ] [ cancel | | Heww |
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Personalizacion del ambiente

Panel de Control

Cambiar seleccicn actual de colores

modificar.

Lista dc los clementos a los
cuales se les puede cambiar
de color

1. Seieccionar el esquema de color que se desea

2. Seleccionar el botén Color Palette (Paleta de colores).
El panel de control expandera el cuadro de didlogo de
color, quedando de la siguiente forma :

Coloe Schomes

[Windows Detauit [+}

|_save Schemo ] | Aemovs 5cheme |
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o
-
]
n

g

Inactive ]l_
[ PRSER e AT My

File Edit |
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|
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R —
RN

14§

5

0 Dep0E:

-

HAEHE
HEE000
RME] |

OB
OWEOME

s
2
§
%]
¥
r

[
]

(0
00

[

Paleta
de
Colores
Baswsicos

-

Paleta
de
Colores
Definidos

f oK i ( Cancd_lnLtL}ela 1

Deline Custom Colors...

* >

elementos.

3. Dar un click en la pantalla de muestra sobre el elemento
al cual se le desea modificar ef color, o bien, presionar
ALT + flecha hacia abajo para abrir la lista de
elementos en pantalla. posteriormente, seleccionar el
elemento de la lista.

4, Seleccionar un color con un click del mouse enla paleta
de colores basicos.

5. Cambiar los colores de cualquier otro de los dem&s

6. SI desea guardar la nueva seleccién de colores,
seleccionar el botén Almacenar Esquema (Save
Scheme), y teclear el nombre para el nuevo esquema.

7. Seleccionar OK para salvar los cambios.

8. Seleccionar OK para terminar.
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Panel de Control

Personalizaclon del ambiente

Definicién de colores perzonales

Se pueden especificar hasta 16 colores adicionales y utilizarlos en sus

esguemas de color.

Caja refinadora de colores

Cursor refinador de colores

[_" Barra vertical de luminosidad

Hue: [160 2]
Sat: |0 l%‘ Green: {192

ColoilSalid

> - f Slor
—  |Screen Elsment

Eﬂdop

Red: {192

LA
v

3
L

Lum: Blue: @

Add Coloy ! [ Cloze ”

Help

Baszic Calors:

s

2
-

—

D

et
b

|

Duting Custow Colms.. ‘

HUE es la posicién del color & lo largo del espectro de colores. SAT

(Saturacion) es la pureza cel HUE, moviéndenos desde el gris hasta el
color puro. LUM (Luminosidad) es la brillantez del color en una escala

del negro al blanco.

Detinir un color personal

1. Seleccionar el botén de Color Palette en el cuadro de
didlogo de Color.

2. Seleccionar Define Custom Colors (Definir Color
Personal) del cuadro de didlogo expandido.”
Se despliega el cuadro de didlogo anterior.




Opciones de Escritario Pane! de Control

----------

3. Con el mouse, tomar el cursor para refinar el color y asl
llegar al coler que se desea. Posteriormente, Hevar la
flecha hacia arriba o hacia abajo de la barra vertical de
luminosidad de! color para ajustar la brillantez mismo.

4. Cuando se encuentre el coior que se desea, sefeccionar
una de [as cajas vacfas de la paleta de colores
personales (Custom Colors) para almacenarlo en ésta,

5. Seleccionar el botén Add Color (Afadir Color) para
agregar este nuevo color a la paleta de colores
personales.

6. Si se desea, se pueden definir otros colores para
anadirlos a la paleta, hasta 16.

7. Para cerrar este cuadro de didlogo, seleccionar el boton
Close (Cerrar), o bien, dar un doble click en la caja del

_ment de control. También se puede hacer oprimiendo
Alt + Fa,

\. —

Opciones de Escritorio

Se podré personalizar alin mas la apariencia del area de
escritorio desplegando algin patrén ¢ imagen digitaiizada
sobre la superficie de éste.

Desktop

Desplegar Patrones de escritorio

Al instalar el ambiente grafico Windows, el rea del escritorio se ve de
un color sdlido (Gris claro). Este color se puede reempiazar por algin
patrén de otro color o colores utilizando la opcion de Patrones de
Escritorio (Desktop Pattern). Asi se podra seleccionar alguno ya hecho
0 tal vez crear uno propio.

E! color del fondo para el patrdn serd el mismo que el color del drea del
escritorio.




Panel de Control

Opciones de Escritorig

Seleccién de un patréon -

1. De Ia ventana del control panel, activar el fcono de
Desktop.

™ Patlemn | aK
Name:‘“:’ﬁ?":f??m T ‘
B = Cancel
Edit Pattern...
. Help
- Applications
(< Fast “AjtsTab" Switching
Screen Saver -
1 Ngme:lEQne] [ii Tgs‘l
Delay: EE Minutes Setup...

CWallpaper — [lcons

File: @ Spacing: Pixels

O Center ® Ife ® Wrap Title
r, ™ Sizing Grid ~Cursor Blink Rate ™ ] :
Granularity: {0 [4 | |5tow Fast

Border Width:

2. Dar un click a la flecha hacia abajo en et cuadro de lista
de los nombres de patrones (Pattern, Name) para abrir
el menu de gota o Drop-down.

3. Seleccionar alguno de los patrones en la lista de
nombres.

4. Seleccione OK.

— i




Opciones Internacionales ' Panel de Control

Opciones Internacionales

Una vez que se esta trabzjando con Windows, es necesario
definir como se desea que se manipulen fechas, numeros,
cantidades o que sisterma numeérico se empleara.

Ir'ltr‘frldtll:l nd|Esta opcion permite definir lo anterior de tal forma que el
ambiente de trabajo este de acuerdo con algun pais en
especial. En el caso de México, con el nuevo sistema monetario, sera
necesario definir el nuevo s:mbolo para las cantidades en "Nuevos

F-z08"

Cambio del formato monetario

1. Seleccionar ef icono de’International (Internacional)
dentro del Controi Panel,

2. Dar un click en el boton de Change... (Cambiar...) en el

-recuadro de Currency Format (Formato Monetrig).

3. Escribir el nuevo simbolo monetrio {N$) en el recuadro
de Symbol (Simhbolo).

4, Modificar cualquier otra opcion.

L 5. Seleccionar OK.
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Language: LSpanish

Keyboard Layout [Spanish
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Panel de Cantrol Ajustes de la hora y fecha del sistema

Ajustes de la hora y fecha del sistema

Tanto la hora comao la fecha que utiliza la computadora en el
ambiente grafico Windows, pueden ser modificadas
empleando la opcién Date/Time (Hora/Fecha) del Panel de
Control. Estas, son utilizadas por todas aqueilas
Ill . aolicaciones, o accesorios de Windows, que realizan
D ate' T ime operaciones o simplemente presentan Tiempos 0 Fechas.

Por ejemplo, hablando de los accesorios de Windows, la hora y fa fecha
del dia presentado al entrar a la Agenda (Calendar), asi como las
presentadas en el Reloj (Clock), son las que tenga en ese momento la
computadora. Y en cuanto a las aplicaciones, la fecha y hora con que
se almacena cada operacion de disco al emplear el File Manager, son
aquellas que tenga el sistema.

Cambiar la fecha del sistema

1. Seleccionar el fcono Date/Time dentro de la ventana del

"~ Panel de Control

2. Seleccionar !a parte de la techa que se desea moditicar
(dia, mes o afo) dando un doble click sobre ésta, o con
el teclado, oprimiendo Tabulador hasta Ilegar.

3. Teclear el nuevo valor para la parte seleccionada, o dar
un click, con el mouse, sobre las flechas que aparecen
al lado derecho para incrementar o decrementar el
valor mostrado en uno. \

4. Seleccionar OK.

\. J




Ajustes de la hara y fecha del sistema

Panel de Control
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Cambiar la hora

1. Seleccionar el icono Date/Time dentro de {a ventana del

Panej de Controi

2. Seleccionar la parte de la hora que se desea cambiar
(horas, minutos, segundos) dando un doble click sobre
ésta, o con el teclado, oprimiendo Tabulador hasta

llegar.

3. Teclear el nuevo valor para !a parte seleccionada, o dar
un click, con el mouse, sobre las flechas que aparecen
al lado derecho para incrementar o decrementar el

valor mostrado en uno.

4. Seleccionar OK.
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Panel de Controf

Ajustes a la velocidad del teclado

Keyboard

Ajustes a la velocidad del teclado

Las opciones de Keyboard (Teclado) permitzn especificar
cuanto tiempo debe transcurrir entre que se oprime una tecia
y que ésta se empiece a repetir, asi como la velocidad con
que ésta se repetira. -

{ Cambio de la velocidad de repeticléon 1

1. Seleccionar el icono correspondlente al Teclado
(Keyboard) dentro del Panel de Control. )

2. Tomar con el mouse el cuadro sobre la barra de
desplazamiento .o Repeat Rate y recorrerio de acuerdo
a ia rapidez o lentitud con que se desea la repaticlén
de una tecla.

3. Si se desea modificar el tiempo de espera, realizar ia
misma operacién del paso 2, pero sobre la barra de
desplazamiento de Delay Before Fisrt Repeat.

4. Para comprobar las modificaciones anteriores,
colécarse.en el cuadro de Test (Prueba) y presionar
alpuna tecla. Reajustar las posiciones de los cuadros
de desplazamiento hasta que se obtengan las
velocidades desaadas.

LS. Seleccionar OK

" Keyboard Speed
Delap Before Fust Repeat
Long Shost

ol 1% [of

Repeat Rate
Slow Fast

L] [ 1ef

JTest
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Control det sonido

Panel de Comtrol

I°@

Sound

Control del sonido

Windows utiliza un sonido como senal preventiva cuando se
pretende hacer algo que no esta permitido, el cual puede ser
desagradable para algun usuario. En tal caso, éste podra
apagarse en cualquier momento.

Habliltar / Deshabliiar et sonido

1. Selecclonar el fcono Sound (Sonido) dentro de la
verntana del Panel de Control.

2. Dar un click sobre el recuadro de Enable System
Sounds (Habllitar Sonidos dsl Sistema), u oprimir la
barra espaclado: sobre éste.

chl

Enable System Sounds

Una equis significa que los sonidos estan habilitados,
mientras que al estar el recuadro en blanco, éstos estan
deshabliitados.

3. Selecclonar OK
" ‘ __J
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Capituio Uno

Introduccion

Ventajas

Desde que las computadoras personales se convirtieron en la principal
herramienta de trabajo para millones de personas, los procesadores de
texto han jugado un papel basico, en el desarralio de software.

Existen muchos-procesadores de texto, pero sclo Microsoft Word for
Windows ha incorporado todas las ventajas de un procesador de textos
muy profesional y ademas la sencillez en el manejo para el usuario.

De forma rapida y muy sencilla podra obtener textos de gran calidad
editorial y tipografica, con el minimo de instrucciones y con toda la
flexibilidad que Microsoft Word le puede cirecer.

En esta nueva version de Word, se han incorporado grandes ventajas
con respecto a las versiones anterigres, incluyendo por supuesto todas
las acciones ya existentes. Entre ellas se pueden mencionar:

e Seleccion rapida de Instruccions de uso frecuente, incor-
porando una gran barra de herramientas que simplifican
el uso de menus.

Creacién de graficas en los documentos

Creacién de Diadramas a partir de datos numeéricos
Insercién de ecuaciones matematicas

Creacion de efectos especiales con textos

Revisién gramatical en varios idiomas

Uso de Bullets y caracteres especiales

Visualizacién de cambios antes de realizarlos
Movimiento del texto con ratdn

Uso de multiples formatos de pagina en un mismo
documento

Tan solo por mencionar algunas de sus ventajas.




- Introduccion Ambiente de trabajo

Ambiente de trabajo

Antes de comenzar su documento con Word, debe de estar seguro que
en su computadora, se encuentra ya instalado Windows, un manejador
(driver) para la impresora con la que cuenta, y los tipos de letra (fonts)
necesarios. '

Usted puede emplear ya sea el raton o el teclado, para activar cualquier
Instruccion en Word.

Ejecucion

Ejecute Windows como normalmente lo hace y localice la ventana de
grupo gque contiene los iconos de Word for Windows 2.0 (Por lo general
la ventana de grupo lieva el mismo nombre)

S T e B Tl PO SR ST ey = -
Archivo Opdones Ventana Ayyda
Principal
RN A A R
=
Word Seluo
{BCD oeof
Accasanos cusgas . -0 T
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Un nuevo Documento Introguccion

ﬂ
( El incon m

1.- De doble click sobre el icono de Microsoft Word

£i i¢ teclad
Ejecute una de las siguientes opciones:

Si el icono de Microsoft Word se encuentra seleccionado, oprima
la tecla de ENTER

Si el icono de Microsoft Word no se encuentra seleccionado, mueva
las teclas de seieccion hasta donde se encuentra el icono y
termine can ENTER

Si la ventana de grupo Word for Windows 2.0, no se encuentra
seleccionada. presione CTRL + TAB, hasta que la ventana de
grupo se encuentre activa. Recuerde que la ventana de grupo
se activa en el momento en que !a barra de titulos se ilumina.
Luego seleccione el icono de Microsoft Word y termine con
ENTER.

Un nuevo Documento

Después de la ejecucion del programa, se muestra en el monitor la
pantaila basica de Word, o lo que se conoce como el "Area de trabajo
de Word", en donde automaticamente existe un nuevo documento
abierto por omisién. '

Dicho documento se encuentra ya con formato para tener orientacion
portarretrato (portrait) con margenes izquierdo y derecho de 1.25"y
superior e inferior de 1°.

Usted puede comenzar a teclear su documento, tal y como lo hiciera en
una maquina de escribir. ;

La pantalla de Word

La siguiente figura muestra algunas de las partes mas importantes de la




Introduccion

La pantalla de Word
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pantalla de Word y ademas se brinda una bre\éeaexolic ion sobre ellas:

Barra de Titulos:

Barra de Mendus:

Barra de Herramientas:

Regla y Cinta:

fra ce £s1ado

Despliega el nombre del programa (Microsoft
Word) y el nombre del documento activo.

Contiené una lista de menus. al abrir estos menus
es posible seleccionar las Instrucciones de word
para realizar todas las acciones que Word ejecuta.

Al trabajarla con el ratdén, provee acceso
instantaneo a algunas de las acciones que Word
realiza con mayor frecuencia, aparte de propor-
cionar répida ayuda visual para la localizacion de
Instruccions.

Ayuda a cambiar rapidamente la apariencia del
texto.

1-4




La pantalia de Word

Introduccién

Punto de Inserciéon:

Marca de fin:

Barras de desplazamiento:

Barra de seleccion:

Marca donde serd insertado el texto que se teclea
Apuntador del raton: Muestra en donde sucedera
la accion si se activa un click del ratén.

Muestra el fin del documento. Esta marca se va
recorriendo conforme se va tecleando.

Le indican 'su posicién en el documento. Con el
raton despliega otra paginas, o desliza el area de
visién.

Es un édrea en donde el apuntador del ratén,
cambia a una flecha, y es util para seleccionar
texto.

Uso de Instrucciones del menu

= T e T R SEE

E dit !leu lnsell Foma; Tp_oh Tgble E_l[mdou ﬂelp

E;:" ClileF12 ancel. Verorsque Sebva I-I-
Clote . =

»

Save A: F12
Save AJI

Find Fie...
Summasy Iniaq...
T emolate. »

TO Claudia Loren,
lsacele Mende!,
Veronique Selva

Piint Preview
Brint... CuleShilt+F12
Print Merge...
Print Setup...

E xit Alt+Fd




Introduccién La pantalla de Word

- Receta ™
p lece aui
encuentran en 10s menus:
Con el ratdn:

Deslice el ratén hacia el menu que desea activar con el apuntador
del mouse, y de un click sobre el mismo.

Para abrir una opcion apunte hacia é y dé un click
Con el teclado:

Presione la tecla de ALT y la letra que se encuentra subrayada y en
mayuscula para activar el menu gue desee.

Deslice con flechas hacia el Instruccion que quiera activar y termine
con ENTER.

(- /




Espacio de Trabajo Descnpcion de menus e Instrucciones

Capitulo Dos

Espacio de Trabajo

Word es un espacio de trabajo ideal. Todo lo que se necesita para
producir cartas con apariencia profesional, memorandumes, reportes, y
otros documentos, podra hacerlo con Word for Windows. Los menus de
Word listan una serie de instrucciones que facilitan la realizacién de
muchas tareas, la barra de herramientas, cinta y regla nos brindan la
facilidad de tener al alcance las herramientas y operaciones mas
comunes.

e Pldee ':
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Descripcion de menus e Instrucciones

Al seleccionar una instruccion del menu, se le esta indicando a Word aue
es lo que se debera hacer -imprimir un documento, dar formato a un
texto, etc.. - Por ejemplo, el menu de File (Archivo) contiene una serie de
instrucciones que se utilizan para. abrir, imprimir 0 almacenar sus
documentos. Los menus se enlistan en la barra de menus en la parte
superior de la ventana de Word for Windows.

Para seleccionar una de estas instrucciones del meny, bastara con
seleccionarla por medio.del ratén o del teclado

2-" 5




Salir de Word

Espacio de Trabajo
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Save Al
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Summary |ata, .-
Tempiste...
Print Preyiew
Print.. CuieShmtF12
Print Merge .
Print Setup...
Ext AleFa
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Salir de Word
4 Heg N
lir ia Wi
Puede seguir cualquiera de estas tres opciones:

a) Escoja la opcién Exit(salir} del menu de File {archivo).

b) Desde el menu de control con la opcidn Close (cerrar).

¢) Presione las teclas ALT y F4 simultdneamente.
_ , Wy

Uso de instrucciones

Word tiene dos tipos de instrucciones: aquellas que se gjecutan enforma
inmediata y aquellas que necesitan mas informacion para ejecutarse.
Algunos de éstos se seleccionan desde el menu, otros mediante tecias
previamente asignadas a una funcion (los que se encuentran a la



Espacio de Trabajo La Barra ae Herrarmientas
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derecha en las opciones del menu).

Al seleccionar alguno de las instrucciones en el menu, gue no esté
seguido por puntos suspensivos (...}, se ejecutard la accion de in-
mediato. Al escoger otra de las opciones gue contenga estos puntos
suspensivos, aparecera un cuadro de diadlogo al que debera responder
con un poco mas de informacion para luego ejecutar la accién.

Al presionarse la tecla de Escape (Esc) podra salirse de la mayoria de
las instrucciones que se hayan seleccionado. Sin embargo si ya es
demasiado tarde para ejecutar Escape - Esto es gue la instruccidn ya se
haya ejecutado - Podra hacer uso de la instruccion Undo (deshacer) del
menu de Edicion. Esto hard que su trabajo regrese al estado en que se
encontraba antes de ejecutarse la ditima instruccién. Sin embargo estas
dos posibles salidas no siempre funcionan, por ejemplo después de
haber almacenado un documento o salirse de Word.

La Barra de Herramientas

Si se esta utilizando el ratén, la barra de herramientas le permitira el
acceso inmediato a las instrucciones de mayor uso en Word. Simple-
mente dando un click sobre el boton deseado, podra abrir un documen-
to, verificar la ortografia, almacenar el documento, o hasta imprimirlo.
Puede ademas presionar uno de estos botones para cambiar la aparien-
Cia de su documento.




La Barra de Herramientas

Espacio de Trapajo

Menu de contral

= file "_ Qiew, ,|t

Darrs de Tilulos Cuadro mimimizar

Pormmp  Frilivies

Cuadro rees4cer

Rarra de Menys

Lrubujo
]
s 1 171 . Ln 1 h?]
Recets
Qcultar o desplegar ia Barra de Herramientas

L

1. Del menu de View (Vista), seleccione la opcion de Toolbar (Barra
de Herramientas)

Contenido de la barra de herramientas

En la siguiente tabla encontrara una breve descripcién de cada uno de
los botones que aparecen en esta barra:

lcono Nombre

D e New
| e Open
e Save

Accion

Nuevo - Abre un documento nuevo basado en 10s
parametros establecidos por omisidn.

Abrir - Nos permite accesar un'documento previc o
plantilia.

Almacenar - Nos permite aimacenar el documento 0
plantilla con su nombre actual. Siaun no se le ha dado
nombre, Word desplegaré el cuadro de File Save As
(Almacenamiento como ) para que se le dé nombre
al archivo a almacenar.



Espacio ge Trabajo La Barra de Harramientas

& o Cut Cortar - Remueve el texto o grafico seleccionado del
documento y lo pasa al clipboard.

e Copy Copiar - Copia el texto = ieccionado y graficos y Io
pasa al clipboard.

2 e Paste Pegar - Pega el contenido del ciipboard en el punto
de insercion .

R e Undo Deshacer - Revierte la Ultima accion que se realizo.

(Algunas operaciones no podran revertirse).

e Numbered Lista Numerada - Numera los parrafos seleccionados
=l List en forma secuencial, insertando un numero arabigo
(1,2,3) al principio de cada parrafo y alineandolos un
cuarto de pulgada a la derecha del nimero.

= e Bulleted List  Lista con Bullets - Coloca un Bullet (Balita) al principio
de cada parrafo seleccionado, alineandolos un cuar-
to de pulgada a la derecha del bullet.

u*y
il

e Unindent Quitar Indentacién --‘Mueve los parrafos selec-
cionados a la izquierda, al Ultimo tabulador definido.

by
‘M

e Indent Indentar - Mueve los parrafos seleccionados hacia la
derecha, al siguiente tabulador definido por omision.

e Table Tabla - Inserta una tabla. Para seleccionar el nimero
’ de rengicnes y columnas que se desean, seleccione
con el ratdn sobre la tabla de muestra que aparece.

e Text Columns Texto en Columnas - Da formato a la seccion actua!
del documentc con una o multiples columnas
periodisticas. Para seleccionar el numero de colum-
nas, arrastre el raton sobre las columnas muestra
gue aparecen.

I

e Frame Marco - Colota un marco alrededor del texto selec-
cionado, tablas, ¢ graficos, o inserta un marco vaco.

e Draw Dibujo- Ejecuta el programa de Dibuijo.




La Barra de Herramientas

Espacio de Trabajo

Graph

Envelope

Spelling

Print

Zoom Whole

Page

Zoom 100 %

Zoom Page
View

Gréfica Ejecuta el programa de Gréficas.

SobreCrea un sobre que se imprimira junto con el
documento activo.

Ortografia-Revisa la ortografia del documento, o del
texto seleccionado. Despliega un cuadro de didlogo
si la palabra no se encontro en sus diccionarios.

Imprime- Imprime todas las paginas del documento
activo.

Acercamiento total - Muestra el documento reducido
para mostrar una pagina compieta en pantalia. Podra
visualizar el documento tal y como se vera impreso,’
y asi hacer ajustes a la forma final.

Acercamiento al 100% Muestra el documento en su
tamarno normal, la mejor vista para capturar y dar
formato. L as columnas aparecen en su ancho nor-
mal, perono lado a lado.

Acercarmiento de la Pagina Despiiega la pagina a todo
lo ancho.

La barra de herramientas se puede modificar a su gusto, anadirle
instrucciones 0 macros, 0 reemplazar los botones con sus propias
aplicaciones. Puede ademas crear una barra de herramientas diferente
para cada tipo de documento que se reproduzca comunmente.

La regla y Cinta

Word le ofrece dos caracteristicas muy importantes en la ventana del
documento que podran serle de gran ayuda al controlar la apariencia
de su texto y parrafos. Estos son laregla y la cinta (ver la receta 6 de lz
seccion apertura y seleccion de menus). .

26
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R 04
( Recota 04 —
como aparecer la regia
1. Abra &l mend de View (vista)
2. Seleccione la opclién Ruler (regia)
La regla aparecera en su pamalla '
. J

VR
Ve

fdat

ol Microsoff Uord o Hocumentl Sl
Yiev ]nsert Formay Utllities Windsw Helo

®=  [lle

Menu de control La letre subrayada .
del documento indica la que abre el menu

Laregla

Segun se muestra en la siguiente figura, existen marcas en pulgadas o

_en centimetros de derecha a izquierda e incluye cuadros como el de Stylé
(estilo) al lado izquierdo asi como una fila de iconos. Puede utilizar el
cuadro, iconos y las marcas en pulgadas para controlar la apariencia de
su texto y parrafos en cualquier documento en-Word.

La cinta

S0y g2 g3y 4y 15 . s, 17, 18, 18, 110, In o 112
- 'S - - -

- - & & -

-

e Receta 05 ™
Cémo aparecer ia cinta
1. Seleccione el menu View (vista)

2. Escoja la opcion de Ribbon (cinta).

L La cinta aparecera justo sobre la regia. )

En efecto la cinta se mostrard sobre la regla como se muestra en la
siguiente figura. Esta cinta controla la apariencia que tendra el texto a
teclear. El cuadro en la esquina de la izquierda muestra el tipo de letra
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La Barra de Herranuentas Espacio de Trabajo

(font) que ie ofrece una gran variedad de tipos de letra. A la derecha el
cuadro de Puntos, ei cual controla el tamano gue tendra el caracter.

Ocho iconos a la derecha controlan el énfasis que se le dara al texto
como puede ser : negritas, italica, en pequefo, mayulsculas, tres diferen-
tes tipos de subrayado, superindices y subindices. Estos son los iconos
de Estilo. Otro de los iconos al final al lado derecho de la cinta es el que
hace que se muestren 0 no los caracteres ocultos en un documento.

Hely

2] 0s 3] Y EEEE T ()

Cuadros de dialogo

Una vez que se ha seleccionado alguna de 1as opciones que emplee un
cuadro de didlogo podra observar varios recuadros y 'botones’ para
recabar informacion adicional y ayudarle a realizar sus opciones. A
menudo encontrard que l0s botones en un cuadro de dialogo se en-
cuentran ya activados, asi que de coincidir con la seleccidn del cuadro
de didlogo pude dejarlos asi o cambiarlos hasta ajustarse a sus
necesidades.

Al finalizar los cambios al cuadro de didlogo seleccione el botdn de OK
y la instruccién ejecutara su tarea. Sin embargo si cambia de opinién y
no desea ejecutarlo puede’seleccionar el boton Cancel y cancelara la
operacion.

En las siguientes figuras se muestran las partes de los diferentes cuadros
de dialogo:

Cuadro de texto

En un cuadro de texto se teclea una respuesta tal como un nombre 0
una medida.

Botones de comandos

Puede utilizar cualquiera de los siguientes tres tipos de comandos para
flevar a cabo una accién o abrir otro cuadro de didlogo : accidn, tunel o
sub-dialogo.

De Accion: Aplicaciones estandar (OK, Cancel, Close, Define,
Insert y Delete)

2-8
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Para moverse dentro de un documento

De tunel :

De sub-
didlogo:

Cuadro de
Lista:

Cuadro de lis-
ta Drop-down:

Cuadro
Completo :

Cuadro de
verlficacién:

Botones
opcionales:

Cierran el cuadro de dialogo activo.

Abre otro cuadro de dualogo relacionado con el
primero, sin cerrarlo.

En éstas se enlistan todas as opciones posibles,
incluye una barra de desplazamiento.

Lista todas sus opciones. Pero para lograr esto
debera dar un click sobre la flecha en la esquina
superior derecha.

Estas listan opciones posibles permitiéndole teclear
su respuesta si lo que desea no se encuentra en la
lista. Esta es una combinacidn de cuadros de texto y
cuadros de lista.

Estos se utilizan para activar 0 desactivaruna opcion.

" Al activarse aparecera en ella una X.

Estos muestran todas sus opciones . Al seleccionar
uno de éstos aparece en ellos.un punto negro. Dentro
de un grupo de opciones, solo.se puede saleccnonar
uno de ellos a la vez.

Para moverse dentro de un documento

Para mover. el punto de insercion en su documento, puede utiiizar el
teclado, e! raton o la instruccion Go to (Ir hacia) de! menu de edicién.
Todas las acciones de movimiento se lievan a cabo desde el punto de
insercion. Al empezar a teclear nuevamente, Word insertara las palabras
al punto de insercion, el cual se muestra como una barra vertical
parpadeando. Si se selecciona texto o una grafica, el punto de insercion
apunta al final de la seleccién.

Movilizarse dentro del dccumento con ayuda del teclado

A continuacion se presenta una lista de teclas y sus combinaciones, asi
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Para moverse dentro de un documento

Espacio de Trabajo

como la accién que éstas ejecutan:

Teclas

|

|
Inicio
Fin
AvPag
RePag
Ctrl + —
Ctrl +—
Ctrl + AvPag
Ctrl + RePag
Ctrl + Inicio
Ctrl + Fin

Accidn

A la derecha un caracter {misma linea)
A la izquierda un caracter {misma linea)
Hacia abajo una linea (misma columna)
Hacia arriba-una linea (misma columna)
Al principio de la linea

Al final de la linea

Hacia abajo una pantalla

Hacia arriba una pantalla

A la derecha una palabra

A la izquierda una palabra

A la (itima linea en la pantalia

A la primera linea en una pantalia

Al principio del documento

Al final del documento

Con ayuda del Mouse

La siguiente tabla muestra en dénde dar click en la pantalla para
ayudarnos a posicionarnos en el documento:

Dando click aqui
En la flecha hacia arriba
En {a flecha hacia abajo
Flecha a la derecha
Flecha a ia izquierda
Barra de movimiento

Para posicionarse

Hacia arriba una linea

Hacia abajo una linea

A la derecha una columna

A la izquierda una columna

Una pantalla en la direccion de la
barra de movimiento.

Con ayuda del menu de edicion

Después de seleccionar la opcidén Go To (ir hacia) del menu de Edit,
debera especificar a donde desea ir que puede ser una de las siguientes

opciones:

¢ Un destino especifico, tal como L330, que lo llevara a la

linea 330

e Destino relativo , tal como P + 30, que o lieva 30 paginas
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Despliegue de Caracteres Ocuttos, Espacio de Trabajo

- )
Receta
Desplegar caractieres Qcultos
Con raton
1. De un Click sobre el botén de mostrar/desaparecer caracteres
ocultos.

Word desplegara todos los indicadores de parrafo, tabuladores,
espacios y otros caracteres ocultos en pantalla.

Con Teclado

1. Del menu de Herramientas Tools, active Options (opciones), en
et cuadro de categoria, puede ya estar seleccionada la opcién
de View.

2. 8i no aparece la opcion de View, presione la flecha hacla arriba
o hacia abajo de las teclas de movimiento del cursor en su
teclado, hasta que esta opcidn aparezca.

3. Bajo la opcion de caracteres ocultos, seleccione los indicadores
de pamafo presionando en el cuadro de verificacion ALT + M.

4 . Para visualizar otros caracteres ocultos, sostenga fa teclade ALT
y presione ia letra subrayada de la opcitn que desee.

5. Presione ENTER.

Word desplegara los indicadores de parmafo y espacios en pantalla,
asi como otros caracteres ocuftos si asf se dispuso.

e _/

Consejos de Captura.

El teclado de una computadora es muy semejante ai de fas maquinas de
escribir, pero al utilizar un procesador de texto hay algunas diferencias.
Si antes de utilizar Word, Ud. usaba una maquina-de escribir recuerde
lo siguiente: |

No presione ENTER al final de cade ''nea. Solamente cuando desee
empezar un nuevo parrafo. Si se presiona ENTER al final de cada linea. .
Word no podra ajustar la alineacion de sus parrafos. Aproveche las
ventajas de -utilizar el corrimiento automatico del texto, uno de los
grandes beneficios del procesador.

No utilice la barra espaciadora para mover el punto de insercioén o
indentar o alinear el texto. Mejor utilice las flechitas de cursor o dé con
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Espacio de Trabajo - Manipulacion del documento en varias Ventanas

el raton un click para mover el punto de insercion, Utilice los tabuladores
o el formato de pérrafos para indentar ¢ alinear el texto. La barra
espaciadora se utiliza solamente para insertar un espacio entre palabras.
Tanto para e! procesador como para su computadora, los espacios no
son solo espacios en blanco, sino también caracteres como cualquier
otro que se puede presionar en el taclado, como la letra 'a’ o los ceros
en el nUmero '1,000,000.00'. '

Manipulacién del documento en varias
Ventanas

Algunas veces usted tiene la necesidad de observar diversas partes de
un mismo documento al mismo tiempo. Colocado en la barra de
desplazamiento puede abrir ventanas adicionales para el documento ©
dividir el documento en paneles de manera horizontal. Usted puede
direccionar su posicion de forma independiente en cada ventana o panel,
haciendo la tarea de comparar diferentes partes del documento o la de
mover y copiar texto encontrados en partes distantes del documento
mas sencilla. Los cambios que usted haga en una ventana se refiejaran
de manera inmediata en todas las demas.

Por ejemplo, supongamos que usted esta trabajando con un tabla de
datos muy extensa y requiere que los titulos de columna se puedan
observar al mismo tiempo ¢ .e usted captura informacién. Para hacer
ésto usted puede dividir la ventana y desplegar los titulos de columna en
la parte superior del panel. Si la tabla es muy ancha, es probabie que
quiera que la primer columna permanezca a la vista mientras usted
trabaja con las columnas de 1a derecha de la misma. En este caso usted
puede abrir una segunda ventana y manipular la informacién de una a
otra.

e Abriendo otra ventana de!l documento activo

e Colocado en el men( de Windows elija la opcion de Ven-
tana (Window) y después la de nuevo (New).

e La nueva ventana se convierte en la ventana activa. Esta
ventana es nombrada automaticamente con un titulo dado
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por un nUmero progresivo en la barra superior de la
ventana y en el menu de Ventana (Window).

.Dividiendo o Unlficando una Ventana

Antes de dividir una ventana, 1a caja de division se encuentra en la parte
superior de la barra vertical de desplazamiento. Después de que la
ventana ha sido dividida, la caja de division se encuentra en la posicion
donde dividid. Cuando el ratdn esta senalando la caja de division, Word
despliega el siguiente simbolo: 1
|

Para dividir una ventana en dos paneles iguales, direccione el ratén hacia
la caja de division en la barra vertical de desplazamiento. Cuando el
apuntador del ratdon cambie de direccidn, de el dobie click.

O también: .

Ensanche la caja de divisidén hasta la posicion que uste: Jesee.

s ~
RECETA

Dividi I I

[

1. Desde el menl para manipular el documento seleccione spiit
dividir (ALT,guién,T).

Word despliega una barra de division y el apuntador cambia a ser
una flecha con dos cabezas posicionada sobre esta barra.

2. Presione la tecla que indica un movimiento hacia arriba o la que
indica un movimienio contrario para que se posicione en esta
barra.

3. Presione Enter para insertar la division.

Para deshacer esta divisién, repita el mismo procedimiento usando
las teclas de movimiento y asi mover la barra de division fuera
de ia ventana, y ya hecho ésto presionar Enter.

Para activar un panel de un click con el ratdn o presione F6.
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Cambiando la perspectiva que se tiene de
un documento

Cuando se usa Word por primera vez, el documento es desplegado con
un formato normal, el cual es ideal para su trabajo cotidiano. E&n este
tipo de desplieques se muestra el formato normal de espacio entre lineas,
tipo y caracteristicas de la letra, pero si su texto esta realizado a varias
columnas, en la vista normal proporcionada por Word éste aparecera en
una sola columna continua, con los cortes de pagina marcados con
lineas punteadas.

Con las instrucciones para perspectiva esquematizada (Outline) y
perspectiva de pagina (Page layout) en el menU de vista de pagina
(View), y la instruccion Vista Previa a la Impresion (Print Preview) en el
ment de Archivo (File), usted puede cambiar su perspectiva inicial por
alguna que le muestre-ia evolucidén de su documento y asi verificar su
trabajo.

P Esquematizada (Outline
view); esta instruccion le
ayuda a que examine la
I6gica que presenta la estruc-

— ST N - s ke it
Ib---n I-m l.- l.tu _Yimapw

o MmO — ‘. : tL‘Jra de su documento. Usted
o Omamant et 't puede elegir el despliegue
T :| solo de los titulos de colum-

"F?

foremrey et i na, ocultando temporal-
mente el texto que se
H encuentra debajo de ellos.
T T T —_ Para reorganizar Ssu

documento, usted puede

simplemente reubicar un

titulo a otro lugar en el
documento, ya que esta perspective le permite manipular el texto,
gracias a que Word automaticamente reorganiza aquellos subtitulos que
se encuentran relacionados con el titulo reubicado.

P de Vista de Pagina (Page fayout view); Muestra la forma en que cada
hoja del documento quedaréd al momento de imprimirle. Usted puede
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editar y dar formato el texto y ver los resutados en la pantalia. Un
instruccién similar Vista Previa a la Impresién (Print Preview) en el menu
de Archivo (File), despliega todas las paginas de manera reducida,

permitiéndole el modificar los mérgenes de su hoja de trabajo, los cortes

T L 1 e P e ey ~
= R B : : e agtelii s
it fdn Yiew [seerr Forms; Tges Tphic ‘m-n- uﬂo

( E i[..l::"_ll‘-'z'l Lo ] Paga 1

D s Wl B, B

¢

de pagina y otros aspectos de la vista de pagina. Sin embargo al utilizar
esta instruccion usted no puede editar el texto.

Vista Previa a la Impresidn (Print Preview); Muestra un modelo a escala
de su documento exactamente igual a como quedara impreso, pudiendo
mostrar una o0 dos hojas en la pantalla.

Usted puede cambiar el despliegue del documento al momento en que
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usted esta trabajando con él, acrecentando o disminuyendo su campo
de vision. Estos cambios son sélo para el despliegue en pantalla, ya que
en nada afectan al documento ya impreso. Usando la instruccion de
Zoom en el menul de vista de pagina (View), 1o puede llevar a cabgo, en
un rango en relacién a la vista que le da por si misma la computadora
del 25% al 200%. Si usted esta utilizando un ratdn, usted puede modificar
. SU perspectiva .

dandole un ciick a la barra de herramientas. Dando un click a! boton de
Vista completa de pantalla (Zoom Whole Page) en la barra de herramien-
tas para obtener esta visién 0 de uno en el botdn de Vista de documenrtos
muy anchos en la hoja (Zoom Page Width) y asi reducir el documento
para su completa apreciacion. Dando un click al boton de Vista normal
(Zoom 100%) el documento vuelve a su tamano normal.

Usted puede encontrar Util el saber en qué lugar dio comienzo a un
parrafo o utilizd los tabuladores para asi facilitar la alineacion del texto,
todo ésto se facilita desplegando caracteres gue no se imprimiran, los
espacios son representados por pequenas lineas punteadas, cuando se
termina un parrafo se muestra una Pi en donde se dio un tabutador se
senala con una pequena flecha.

Aigunos elementos de su documento no son mostrados en una vista
normal. Para ver estos elementos, usted debe elegir un instruccién desae
el menu de Vista de Pagina (View). Por ejemplo, para ver los en-
cabezados y pies de paginz, usted desde el menu de Vista de Pagina
(View) abre el apropiado de cada uno de los anteriores segun sea él
caso.

Usted puede controlar otros aspectos de cémo seran desplegadcs ios
documentos seleccionando el tipo de categoria que desea se despliegue
desde la opcidn de cuadro de didlogo en el menu de Herramientas
(Tools). '
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Apuntadores y técnicas de uso del Ratén

El Apuntador

Cuando usted direcciona el raton.a alguna parte en especial el dibujo del
apuntador cambia, permitiéndole el reaiizar algunas actividades
especificas, algunos comandos también cambian el dibujo del apun-
tador.

Si en algun momento el apuntador tomase alguna potencia que usted
no requiera en ese momento, oprima la tecla Esc.

Tabla de Apuntadores

1. Este apuntador nos sefnala que se encuentra en el area de texto,
mostrandonos el estilo de ietra que estamos utilizando en esa area,
siendo esta letra normal o itaiica. Es también conocido como "El
senalador "

2. Este apuntador aparece cuando estamos en la Vista Previa a la
Impresién (Print Preview), el cual nos sirve para modificar el ancho de
nuestros margenes o modificar un corte de pagina.

3. Este apuntador nos sirve para manipular la totalidad de los menus, asi
como el editar el tamano de una figura previamente seleccionada o el
activar alguna " =ntana inactiva.

4. Este apuntador se crea cuando nos posicionamos en alguna de las
barras de trabajo, el cual nos permite el manipular la posicién en ia cual
‘nos encontramos dentro del texto o el seleccionar alguna linea, un
parrafo, o el documento entero.

5. Este apuntador nos indica que Word demorara unos segundos en
lievar a cabo ese instruccion.

6. Este apuntador aparece cuando usted selecciona la opcién de Ayuda
(Help), pudiendo usted teclear la instruccion requerido y darie un click
al mismo para que la ayuda de Word le de un topico sobre el tema.
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7. Este apuntador aparece cuando usted selecciona la instruccion de
dividir (Split) en el mend de control 0 cuando el apuntador del ratdn se
posiciona en la caja de division en la barra vertical.de desplazamiento.

8. Este apuntador se encuentra en la linea de ajuste del drea del nombre
de estilo arrastrese para cambiar el ancho de! area det nombre de estilo,
desplegandose mas o menos de cada nombre de estilo.

9. Este apuntador se encuentra en el borde de una ventana. Usted puede
cambiar el ancho de la ventana en forma Vertical.

10. Este apuntador se encuentra en el borde de una ventana. Usted
puede cambiar el ancho de la ventana en forma Horizontal.

11. Este apuntador se encuentra 2n el borde de una ventana. Usted
puede cambiar el ancho de ia ventana en forma Diagonal.

12. Este apuntador aparece después de que usted haya elegido la
instruccion de Mover o el de cambio de tamano en el menu de control.
Usted puede mover una ventana a una nueva posicidn o arrastrarle a
algun borde de la pantalla.

13. Este apuntador aparece en la perspectiva esquematica cuando se
posiciona en un simbolo seleccionado. Indica gue usted puede arrastrar
el titulo. También aparece cuando usted se posiciona en un marco,
indicando que puede arrastrario a otra posicion en la pantalla.

14. Este apuntador aparece en la perspectiva esquematica cuando se
posiciona en un simbolo seleccionado. Indica que usted puede arrastrar
el titulo de forma horizontal. También aparece cuando usted se posiciona
en un marco, indicando que puede arrastrarlo a otra posicion en la
pantalla de forma horizontal.

15. Este apuntador aparece en la perspectiva esquematica cuando se
posiciona en un simbolo seleccionado. Indica que usted puede arrastrar
el titulo de forma vertical. También aparece cuando usted se posiciona
en un marco, indicando que puede arrastrarlo a otra posicion en la
pantalla de forma vertical.

16. Este apuntador ayarece cuando se encuentra en la parte superior
de una columna, de un click para seleccionar la columna.
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17. Este apuntador aparece cuando usted crea una caja de seleccion
para arrastrar 1o que dentro de ella se encuentre. Esta se crea cuando
usted arrastra el apuntador del raton creando esta caja de seleccion.

Técnicas Baslicas para el uso el Ratén

Las siguientes son Instrucciones basicas que usted debe conocer para
utilizar Word con ayuda de un ratén:

1. Posicionar (Point): Colocar el raton en el lugar deseado.

2. Click (Click): Ya posicionado el raton oprimir el botén izquierdo del
raton.

3. Doble Click (Double Click): Dar un click dos veces seguidas.

4. Arrastrar (Drag): Realizar un click sin dejar de oprimir el botén del ratdn
al mismo tiempo que se mueve el raton a la posicion en la cual queremes
dejar aquel marco que esramos moviendo. Al lograr 1a posicion deseada
dejar de oprimir el botdr
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Capitulo tres

Funciones de Edicion de Texto

Seleccidn de textos

Antes de poder usar algunas instrucciones de Word para el manejo de textos,
debera seleccionar primero el texto con el que desee trabajar. Cuando Seleccione
cualquier cantidad de texto. Word lo "resaltara“, mostrandcio en video inverso. El
texto que esta seleccionado siempre aparece resaltado.

Puede utilizar algunas teclas para seleccionar cualquier cantidad de texto: un
caracter, una palabra, una frase, una columna o el documento entero. También
puede extender la seleccion hacia el principio o hacia el final del documento.

(

COMOQ SELECCIONAR TEXTO

1. Desplacese hasta ef texto que quiere seleccionar usando
las teclas de movimiento de cursos ya descritas
anteriormente.
2. Presiona la tecla o teclas apropiadas, segun se indica a
continuacién, para seleccionar la cantidad de texto que
" desea.

.1
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Para seleccionarPresione

Caracter .. shift + Up, Down, Left o Right
Palabra anterior Ctrl-Shift-Left

Palabra siguiente ' Ctri-Shift-Right

Linea anterior Shift + home

Linea siguiente ' Shift + end

Parrafo anterior CtrI-Shift-Up

Parrafo siguiente Ctri-Shift-Down

Linea actual ) Shift-End

Bloque del texto Shift-up,Down, Left, Down_
Documento entero L Ctrl + 5

Seleccidn de columna Ctrl + Shift +F8

Es (til extender una seleccidén cuando se desea seleccionar un trozo de texto que
no sea de uno de los tamarios estandar (caracter, palabra, frase, parrafo o
" documento)

Cuando extienda la seleccidn, el primer caracter de fa seleccion original funcionara
como punto de referencia. Puede extender la seleccidn alejando el cursor del punto
de referencia o puede reducirla moviendo el cursor hacia ese punto.

Hay dos formas de extender la seleccion con el teclado. La tecla F8 es Util para
selecciones extensas y la tecla Shift para selecciones mas cortas.
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COMQ SELECCIONAR TEXTO CON LA TECLA F8

. Presione F8 para indicar 8 Word que desea extender la
seleccion. Las letras "EX' aparecen en la [inea de estado al
pie de la pantalla.
2. Use cualquigr combinacion de teclas indicadas en el
capitulo anterior (movimiento del cursos) para exiender o
reducir seleccion.
Word resaltard todos los caracteres entre ¢l primero y el
uitimo que usted seleccione.
Cuando Ia seleccién tenga el tamano deseado, presione
ESC otra vez para desactivar la funcidn, o escoja un
comando.
Al ejecutar [a mayoria de las instrucciones, Word desactiva
automaticamente la funcién de extender seleccién.

\
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Seleccidn de textos

1. Mantenga presionada la lecla Shift, y luego presione

cualquiera de las teclas de la lista siguiente: La seleccién

se extiende sobre la misma cantidad de texto que estas
tecias normaimente desplazan.

Up, Down, Left, Right, Home, End, PgUp, PgDn

Y
CCMO SELECCIONAR TEXTO CON LA TECLA SHIFT

Ctrl-Up, Ctri-Down, Ctrl-Lett, Ctrl-Right, Ctri-PgUp,
Ctrl-Pg-Dn
N y
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Borrado de parrafos

Cuando Modifica un texto con Word, puede insertar, borrar, 'mover copiar y
transponer texto. También puede uniry leldIl‘ los parrafos, y repetir o deshacer los
cambios que realice.

El portapapeles

Es un lugar de almacenamientc temporal para una porcion de texto tomada de un
documento. Usted borra 0 copia texto colocandolo en el portapapeles; luego puede
insertar en cualquier documento el texto almacenado en el portapapeles.
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E! portapapeles puede almacenar cualquier cantidad de texto.

Cada vez que usted envié un texto al portapapeles, éste reemplazara el texto
anterior, el textc no se acumuia en el portapapeles. Si pcr descuido borra algo ce
su documento y ~omo consecuencia borra el contenido actual del portapapeles,
puede usar la instruccion Edit Undo para recuperar lo borrado.
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Borrado de pérrafos
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COMQ BORRAR TEXTO Y COLOCARLO EN

EL PORTAPAPELES

J. Seleccione el texto que desea borrar.
2. Selecciona la,herramienta de Cortar {unas tijeras) de la
barra de herramientas, o presione las teclas Ctri-X 0 escoja
la instruccién Edit Cut para eliminar el texto seleccionado
de la pantalla y pasario al portapapeies.

COMO BORRAR TEXTO PERMANENTEMENTE

1. Seleccione el texto que desea borrar.
2. Presione la tecla Del para eliminar el textc del documento
(Puede recuperarse con Edit Undo) y dejar intacto el
portapapeles.
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Insercion de texto

Puede utilizar el portapapeles para borrar e insertar un texto

- COMO INSERTAR UN TEXTO DESDE EL POR-
TAPAPELES
1. Coloque el cursos en el lugar donde desea insertar el
texto.
2. Seleccione la herramienta de Pegar (Paste) de !a barra de
herramientas, o presione la tecia Ctri-V o escoja Ia
instruccién Edit Paste para insertar el contenido del
portapapeles en su documento.
A
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[ COMO REEMPLAZAR UN TEXTO CON EL CON- N

TENIDO DEL PORTAPAPELES

1. Seleccione el texto que desea reemplazar.
2. Seleccione la heframienta de pegar (paste) de ia barra de
herramientas, ¢ presione Ctri-V para insertar el contenido
dei portapapeles en lugar del texio seleccionade.

Movimiento De Parrafos

Cuando usted mueve un texto, lo borra de su posicion original y lo inserta en otro
lugar.

COMO MOVER TEXTO

1. Seleccione el texto que desea mover.
2. Seleccione la herramienta de Cortar (lijeras) de la barra
de herramientas, o presione la tecla Cirl-X o escoja la
instruccidn Edit Cut para eliminar el texto seleccionado
de la pantalla y pasarlo al portapapeles.
3. Mueva el cursor al tugar donde desea insertar el texto
4. Seleccione la herramienta de pegar (paste) de 1a barra de
herramientas, o pr=sione la tecla Ctrl -V para insertar el
contenido del portapapeles en el nueve lugar.
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Copiado De Péarrafos

Cuando usted copia un texto, lo deja en su posicion criginal dentro del documento
e inserta una copia de este en otro lugar.

~ .
COMO COPIAR UN TEXTO
1. Seleccione el texto que desea copiar.
2. Seleccione-la herramienta de copiar de la barra de
herramienias, o escoja la instruccién Edit Copy y presione
la tecla Enter ¢ presione Ctril-C.
Word pone una copia del texto en el portapapeles.
3. Mueva el cursos al lugar donde desea insertar la copia
del texto.
4: Presione la tecla Ctrl-V o escoja la instruccién Edit Paste
para insertar el texte copiado.
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Funciones de Edicidn de Texto Bisqueda y reemplazo de informacién.

Basqueda y reemplazo de informacion.

Al trabajar con documento, es pasible que necesite buscar un texto para verificarlo,
modificarlo o reemplazarlo. Con Word, puede buscar v reemplazar cualquier texto.

Usted podra:
o Buscar un texto.

Por ejemplo, podra buscar la palabra "desde" y ver en que lugares del documento
aparece. '

e Reemplazar un texto.

Asi, podria reemplazar, por ejemplo, la palabra "usted" por "Ud" cada vez que
aparezca en el documento.

Utilice la instruccidn Edit Find para buscar y seleccionar un texto especificado.
Utilice la instruccién Edit Replace para buscar un texto especificado y reemplazarlo
con otro.
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Busqueda y reemplazo de informacidn. Funcicnes de Edicién de Texto

La instruccidn Edit Find realiza 'a busqueda fuera del texto seleccionado; la
seleccion puede abarcar un solo caracter o cualquier extension del texto. Si la
busqueda realizada por la instruccion Edit Find se hace hacia el final del documen-
to, comienza a partir del finai del texto seleccionado y continda hasta llegar al final
del documento. Sila direccicn de la bdsqueda es hacia el principio del documento,
comienza a partir del principio del texto seleccionado y continda hasta llegar al
principio.

Al escoger la instruccion Edit Find, aparecera en el campo "el texto" el Gnico texto
especificado para buscar.

El procedimiento de busqueda supone que el curser se encuentra en el lugar a
partir del cual se desea comenzar la bdsqueda. Si desea buscar un texto en todo
el documento, cologue el cursor al principic del mismo.

s N
COMO BUSCAR UN TEXTO

1. Escoja la instruccién Edit Find

2. En el campo "Find What": escriba el texto que desea
buscar

3. En el campo Direction:
] Seleccxone Up para buscar en direccidén ascendente

5 e Seleccione Down para buscar en direccion descendente.
Esta es la especificacion predeterminada.

4. Presione !a tecla Enter
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Busqueda y reemplazo de informacién.

COMQO REEMPLAZAR UN TEXTO

{. Coloque el cursor al principio de la posicién del
documento en la que desea reemplazar el texto, o
seleccione dicha porcidn.
2. Escoja la instruccién Edit Replace
3. En el campo “Find What:" escriba el texto que desea
reemplazar
4. En el campo"Replace With:" escriba el texto de reemplazo
5. Presione la tecla Enter para empezar a buscar y
reemplazar.
6- Al encontrar la palabra Word Confirmara el Cambio, se
detendra cada vez que encuentre el texto. Entonces,
debera realizar uno de los siguientes pasos:
Presione R de Replace para reemplazar el texto.

Presione F de Find Next para dejar el texto intacto y
proceder a la siguiente aparicion de éste.

e PFresione la tecla Cancel para suspender fa accion de

- al modo normal.

reemplazar en & lugar donde se encuentre el cursor y volver

ﬁ\
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Combinacidn de varios documentos Funciones de Edicién de Texto

Al completar el proceso de reemplazo, Word presenta un mensaje indicando el
numero de reemplazos efectuados y el cursor vuelve al lugar donde estaba al
gjecutar este comando.

Combinacion de varios documentos

Cuando usted desee combinar el contenido de un documento con otro, utilice la
instruccion Insert File. Si ninguno de los documentos que desea combinar esta
en la pantalla, utiiice lainstruccion File Open para cargar uno de ellos, luego arregle
ambcs documentos de tal forma que pueda visualizarlos, seleccione ia parte del
documento que desea insertar y copielo al documento en donde desea realizar la
insercion.
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Funciones de Edicion de Texto Combinacién de varios documentos

COMQ COMBINAR DOCUMENTOS

1. Coloque el cursor inmediatamente debajo o a la derecha
dei lugar donde desea insertar el otro documento.
Word inserta el documento a unir inmediatamente delante
{por encima o a la izquierda) det cursor.
e Para insertar el documento al principio del documento en
uso, mueva el cursor al principio del documentc.

e Para insentar el documento al final del documento en uso,
mueva el cursor al final del documento.

2. Escoja la instruccién Insert File.

3. En el campo "File Name:*, escriba la ruta de acceso y el
nombre del documento deseado, o seleciénelo de la lista.

4. Presione la tecla Enter.

5. Sidesea guardar la combinacion de los dos documentos,
escoja la instruccion File Save,
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Presentacién del Texto Manipulacién de pamafos |
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Justificado

Justificar un péarrafo significa alinearlo a ambos margenes, incluyendo varios
espacios entre las palabras, con el fin de que el texto tenga la presentacidn correcta.



Manipulacion de pamafos

Presentaclén del Texto

Sangrias

COMO JUSTIFICAR UN PARRAFQO

4. Seleccionar el parrato o la porcién del texto que desea
justificar.
2. Seleccione la herramierta de Justificado de la barra de
herramientas o bien esccja el menu de Format la opcion
Paragraph.
3. En el campo "Alignment;" escoja Justified

4. Presione la tecla Enter.

N

\-

En Word, las sangrias se miden a partir de los margenes izquierdo y derecho.

Este procedimiento describe como establecer sangrias con el mend Format la
opcidén Paragraph. También es posible fijar sangrias con las teclas de formato

rapido.

COMOQ FIJAR SANGRIAS

1. Sitae el cursor en cualquier parte del parrafo que desee
sangrar, seleccione un grupe de parrafos, o seleccione el
documento entero presionando Ctrl + 5.
2. Escoja el medu Format 1a opcion Paragraph.
3. En el campo o los campos de las sangrias que desee
cambiar (Indentation) , escriba un numero (y una
abreviatura para la unidad de medida, de ser necesario)
para indicar el tamano de la sangria deseado.

— R
i
|
|
|
|

4. Presione la tecla Enter.

J

MicTeyen Word - CARQUSEL 0QC

=) Flle EdM Yiew insen  Formet  fgeis  [ae  ‘Winaow Help

i)
-;wmrﬁgﬁag

Mg
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Presentacion del Texto Manipulacion de parrafos
4 N
COMO DAR FORMATO A UN PARRAFQO CON LAS
TECLAS DE FORMATO RAPIDO
1. Sitde el cursor en'cualquier parte del parrafo. Sidesea dar
formato a varios parmrafos, seleccionelos con ias teclas
apropiadas.
2. Mantenga presionada la tecla Ctrl junto con las teclas
indicadas a continuacién:
- .
Formato Presione
Centrado E
Alineacidn a fa izquierda L
Alineacion a la derecha R
Justificado J
Sangria francesa T
Aumentar la sangria N
Reducir la sangria M
Doble espacio 2
Entre Parrafos 0
Parrafo normal Q
f COMO DAR FORMATO A UN PARRAFO A

.

AL COMENZAR A ESCRIBIR.

{. Comience el parrafo presionando la tecla Enter.

2. Mantenga presionada la tecla Ctrl y la tecla
correspondiente al tormato que desea aplicar.

3. Escriba el parrafo.

Cada péarrafo sucesivo tendrd el mismo formato que

aplicé, hasta que usted lo cambie.

4. Mantenga presionada la tecla Ctrl y presione Q para
devolver al parrafo el formato normal.

7
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Estilos de letra Presentacién del Texto

Estilos de letra

Para especificar los formatos de caracter, puede utilizar el menu de Format la
opcion Character o las teclas de formato rapido correspondientes.

e Mlcrosolt Waord - CAROUSEL.DOC |=je
FO R MATO S D E «| File Edit Yiew Insen Formel Tools Table Window Help |2
> #] h=T:=Tpf: i =
CARACTER ,: [ T R ey e R f, ? 2 5?1
Fomt ~ Bointx ‘ oK I =
. = o
Negrita e i N =
' & gowt f 5] [Uee st peoa ]
Cursiva O ke wwintrret e
Cimmon | T (3 :
Subrayeco B | w 'ME
S ¥
Dgble Subrayadg ; [_ (jALLOP 0
MAYUSCULAS o g
- u a -
For e, iesa 71
Pos. Normal

Pos. Superindice

Pos. subindice
Nombre del tipo
Tamano detl tipo

La mayoria de los formatos de caracter se distinguen de alguna manera en la
pantalla, pero el aspecto exacto que tengan dependera del monitor y del modo
(gréficas 0 texto) que utilice.

El aspecto exacto que tendrén los caracteres impresos depende de la impresora
utilizada. Podré escoger cualquier formato que Word ofrezca, aun cuando su
impresora no este capacitada para reproducirio. Si suimpresora no puede imprimir
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Presentacién del Texto

Estilos de letra

un tipo de letra o formato que usted haya especificado en el documento. Word
utilizara el tipo o formato mas parecido que la impresora pueda reproducir.

Formato

o COMOQ DAR FORMATO A LOS CARACTERES CON )

LAS TECLAS

1. Coloque el cursor en la posicién donde comenzara a
escribir el texto con formato.
2. Con ayuda de los iconos que aparecen en la cinta, déle
el efecto que se desea. O bien mantenga presionada la
tecla Ctrl y luego presione alguna de ias siguientes teclas:

Presione

Cambiar Font
Cambiar tamario
Negrita

Cursiva
Subrayado
Palabra subrayada
Doble Subrayado
Minusculas
Oculto
Superindice
Subindice

Normal

W T ™

e

T X O = G

Shifte =

Barra espaciadora

~

3. Escriba el texto. Este texto tendra el formato que usted
indicé.

4. Presione Control + Barra espaciadora para volver al
formato normal.
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Tamanos de letra Presentacién del Texto

Tamanos de letra

Tamano del tipo se refiere a la altura y al ancho de los caracteres, y se mide en
puntos. Por ejemplo, usted puede usar un tamario mas grande para los titulos de
la= secciones de un decumento. En la mayoria de las impresoras, si se modifica el
tamano del tipo, cambiara tanto la altura como el ancho de los caracteres. En

algunas impresoras, sélo cambiara el ancho de los caracteres.

é CAMBIAR EL TAMARO DE LETRA

1. Seleccione e texto que desee cambiar.
Presioné Ctrl + 5 gi desea cambiar el tamano de letra para

todo el documenta.

2. Escoja del mend de Format la opcién Character.

3. Mueva el cursos al campo "Point Size:".

4. Con la flechas UP y DOWN, seleccione los tamafos
disponibles en su impresora.

5. Utilice las teclas de direccién para mover el cursor a la
opcion que desea.

K 6. Presione la tecla Enter para aplicar el formato.

Asignacion de Tipcs de letra.

Font se refiere al tipo de letra, es decir, la forma de los caracteres, cada tipo de
letra tiene un aspecto diferente. Seleccione tipos que su impresora pueda

reproducir y que den & su documento !a apariencia que desea.

4 A
' COMO CAMBIAR
EL TIPQ DE LETRA
1. Seleccione el texto que desee cambiar.
Presione Ctrl + 5 si desea cambiar el tamano de letra para
todo et documento.
2. Escoja del menu Format la opcién Character
3. Mueva el cursor al campo “Font.”
4. Con las flechas UP y DOWN, seleccione los tipos
disponibles de su impresora.
5. Utilice las teclas de direccion y tabulador para mover el
cursor a la opcién que desea.
\ 6. Presione la 1ec!a Enter para aplicar el formato. )
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Presentacién del Texto

Formatos de pagina

Formatos de

[y Mlcrosoht Ward - CAROUSEL.DOC . (=1~
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Cizlal a2 r ] Sl il B 1] Sl pagina
[Nl -En :‘ Ta T ”,,---/*\ nn“ E
— 1
S hylg—————————— [ s
Q Bot ‘i"l_ 5] (Gmecuea] i | Al dar formato a las paginas
glsl::--vw Swwmirdbrrt Wy . en Word, usted podra ajus-
b | 22— Er = tar los siguientes elemen-
it | T - ' tos:
o et e ME '
e
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TIT T T T ) ,_:. e 1= -':lﬁo de pagina
_ - 2l e Numeros de pagina
Foa Heo rgaafl [ ] RétUIOS
e NUmeros de linea
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Al ajustar los formatos de pagina, cambian las especificaciones de una Seccion del
documento. En Word se conoce como Seccion, a la porcion del documento en la
que todas las paqginas tienen el mismo formato. La mayoria de [os documentos
tienen un sélo formato de pagina, constituyendo por tanto una sola seccion. En
estos casos, cualquier opcion del mend de Format opcidn Section Layout que
usted aplique afectara todo el documento

No obstante, algunos documentos requieren distintos formatos de pagina en
diferentes partes del documento. Por gjemplo, puede -especificar nimeros ‘de
pagina romanos en el prefacio y nUmeros de pagina arabigos en el cuerpo principal
del documento. En estos casos, puede dividir el documento en secciones y aplicar
un farmato de pagina distinto a cada seccién.

Para cambiar el formato de pagina de una seccion especifica, utilice uno o0 mas de
los comandos siguientes de Format, que son los que sirven para controlar 10s
diferentes aspectos del formato de pagina:

e Format Page Setup
e Format Columns
e Format Section Layout

Al gjecutar el comando Format Section Layout para un documento constituido




Asignacion de margenes Presentacién del Texto

por una sola seccion, Word inserta una Marca de Seccion; una linea punteada
daoble que atraviesa todo el ancho de la ventana; inmediatamente antes de lamarca
de fin de documento.

Asignacién de margenes

E! margen == el espacio en blanco entre el area en doce se imprime texto y el borde
dei papel. '

o )
. COMQ CAMBIAR LOS MARGENES

1. Escoja del mend de Format, 1a apcién de Page Setup
2. Enlos campos "Top", "Bottom, "Left", "Right", especifique
las medidas que desea.
Word mide los maérgenes a partir del borde
correspondiente del papel. Por ejemplo, el margen derecho
sa mide desde el borde derecho del papel hasta el borde
derecho del texto.
3. Presione la tecla Enter para cambiar los margenes.
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Presentacion del Texto

Longitud de pagina

Longitud de pagina

Si necesita cambiar las medidas para el ancho y largo de la pagina:

-

COMOQ CAMBIAR EL TAMANQ DE LA PAGINA

opcidn Setup.

1. Escoja del mend de File la opcidn Printer Setup, active la

En el campo de Tamano del papel seleccione las medidas
del papel en el que va a imprimir 3u documento.
Presione la tecla Enter para cambiar el tamario de la pagina.
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Forzado de cambios de pagina

Hay varias formas de controlar cémo se efectian los saltos de pagina en el

documento.

Usted puede:

e Hacer que Word inserte los saltos de pagina automaticamente mientras usted

escribe.
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Forzado de cambios de pagina Presentacién del Texto

e Ultilizar el menu de Tools, Repaginate Now para fijar, revisar 0 modificar los
saltos de pagina. :
e Insertar saltos de pagina manualmente en lugares especificos.
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vadag  SOMRE-- fraly vied o gulop [
| Dwest U T onL e -
elepns BRESY o, horo, or bgat of
forky  Recoed Macro... it cene Brng e
ongy Mecro.. d' Brmg a ]
N ee |-
JINEL D AOT MR s Dags u The -
e gonstonty of Torld Q Nowonal Nuseun e
Widn (mpcrs, whase -:-|
Flecom.saret tha 2aG2 rea s
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COMOQ INSERTAR SALTQS DE PAGINA
AUTOMATICOS

1. Escoja del mend de Tools la opcidn Options
2. Active el botén General para la opcién: "Background
Repagination:”.

. . s

Los saltos de pagina automaticos aparecen como una linea punteada que atraviesa
la pantalla. No se pueden seleccionar saltos de pagina automaticos. Para ajustarlos
utilice el comando Tools, Repaginate Now.

Puede insertar saltos de pagina manuales en cualquier momento.
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Presentacidn del Texto

Forzado de cambios de pagina
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COMO INSERTAR SALTOS DE PAGINA MANUAL-
MENTE

1. Coloque el cursor sobre el caracter inmediatamente
debajo o a la derecha del lugar donde desea insertar el
saito de pagina.
2. Presione Ctri-Shift-Enter.

- _/
g )
' COMO REVISAR, O FIJAR SALTOS DE
PAGINA
1. Escoja del menu Tools la opcién Repaginate Now.
N ./
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Presentacion del Texto

Encabezados y pies de pagina.

—
COMQ AGREGAR NUMERQS DE PAGINA A LOS

ROTULOS

1. Con la vista Normal, seleccione la opcién anterior para
insertar el encabezado o pié de pagina
2. Escriba el rotuio en el lugar donde desea que se imprima
el nimero de pagina.
De ser necesario, puede usar tabuladores para ajustar la
posicién del texto, tal como lo haria en cualquier otro texto.
2. Escriba pagina.
Asegurese de que en la parte superior del texto que se esté
escribiendo aparezcan los iconos de Numero de Pagina,
Fecha y Hora.
3. Active el icono correspondiente al numero de pagina.
Aparecera entonces el campo cormrespondiente al numero
de pagina (page) entre corchetes angulares o en su
defecto el nimero de pdgina actual. Cuando imprima el
documento, el numero de pagina correspondiente
aparecera impreso en lugar del indicador (pagina).
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Presentacidn del Texto

Encabezados y pies de pagina.

COMO AGREGAR NUMEROS DE PAGINA A LOS

ROTULOS

1. Con la vista Normal, seleccione la opcién anterior para
insertar el encabezado o pié de pagina
2. Escriba el rétulo en el lugar donde desea que se imprima
el nimero de pégina.
De ser necesario, puede usar tabuladores para ajustar la
posicién del texto, tal como lo haria en cualquier otro texto.
2. Escriba pégina,
Asegurese de que en la parte superior del texto que se esté
escribiendo aparezcan (08 iconos de Numerc de Péagina,
Fecha y Hora.
3. Active el icono comrespondiente al nimero d. pagina.
Aparecera entonces el campo correspondiente al namero
de pdgina {page) entre corchetes angulares o en su
defecto el nimero de pagina actual. Cuando imprima ei
documento, el nidmero de pagina correspondiente
aparecera impreso en lugar del indicador (pagina).
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Configuracion de la impresora Impresion

Capitulo Cinco

Impresion

Configuracion de la impresora

Word le permite aprovechar al maximo las capacidades de su impresora para
producir documentos impresos de la mas alta calidad posible. Antes de imprimir
puede usar la instruccién Print PreView para ver el aspecto que tendra el documen-
to impreso. Puede ver la posicion de los elementos en la pagina: ios rétulos
encabezados y pies de pagina, las notas de pie de paginay los nGmeros de pagina.

Antes de imprimir con Word, debe instalar su impresora y asegurarse de que este
funcionando bien. -Asegurese de:

e Conectar la impresora
e Obtener el cable recomendado por el fabricante de la impresora

e Conectar el cable a la impresora y el adaptador de impresora in-
stalado en una de las ranuras de expansién de la computadora.

e Instalar correctamente el papel y cinta.

e Encenderla. Una luz debe indicar cuando este lista.

( COMQO ESPECIFICAR UNA IMPRESORA DIFERENTE

1. Escoja la opcidén Printer Setup del mend de File.
2. En el cuadro de Printer File, seleccione el nombre de la
impresora que se tenga {asegurese de que ésta tenga un
puerto asignado y esté activa) por ejempio Epson 9 pin
on LPT1 Active.
Si el archivo manejador de la impresora no se encuentra
en el directorio actual, puede hacer uso del cuadro de Print
Manager, para anadir la impresora que necesite
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tmpresién

Impresién de Documentos

r

.

4. Sl tiene mas de una impresora seleccionada para su

5. Seleccione OK o presione Enter.

Y

En el cuadro "Printer Name:", seleccione el nombre del

modelo de impresora que va a utilizar o active con ayuda

del mouse las flechas de desplazamiento para ver una

lista de los modelos correspondientes al controlador de
impresora seleccionada.

computadora, asegurese de que en el cuadro de "Printer
Name" (nombre de la impresora) aparezca el puerlo
cofrecto.

J

Impresiéon de Documentos

Una vez que usted haya seleccionado laimpresora adecuada en la opcidn del mend
Archivo (File) que se refiere a las Opciones de Impresora (Printer Setup), imprimir
se vuelve una tarea tan sencilla como el seleccionar el comando Imprimir (Print) en
el mismo menu.

Imprimiendo Documentos

Antes de imprimir su documento es conveniente que revise su formato final
utilizando los comandos mencionados en el tema de cambio de perspectiva de su
documento. Permitiéndole éstos ver las paginas que forman su documento de una
o de dos por vez en la forma en que quedaran plasmadas en el papel.
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Impresion de Documentos

Impresién

Para imprimir un documento
Es conveniente que usted respalde Su archwo antes de mandarlo a imprimir. De
esa manera si se presentase algin problema, ya sea con la impresora 0 con su
computadora en si, usted no perderia la informacion de su documento. -

- IMPRESION DE DOCUMENTOS

una ventana actlva.
Imprimir (Print). (ALT,F,P)

después oprima el botén del OK.

1. Despliegue el documento gue usted desea imprimir en
2. Desde el menl de Archivo (File) seleccione la opcién
3. Seleccione las opciones que se le presentan y desee y

4. Si desea cancelar la impresién oprima la tecla Esc.
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Para imprimir sélo determinadas paginas
Si usted ha editado recientemente su documento, es recomendable que éste se
repagine, para asi poder determinar el nimero de pagina en la cual comienza y
termina la seleccién de hojas que deseamos mandar a imprimir.

(- IMPRESION DE DETERMINADAS PAGS.

1. Con el documento en una ventana activa, elija dei

(Repaginate Now). (ALT,0,A).

A

de Herramientas la instruccién de Repaginar Ahora

2. Desde el menu de Archivo (File), seleccione la instruccién

\
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impresién

Impresién de Documentos

‘\

de Imprimir (Print), (ALT,F,P).

3.Eneirecuadre que se encuentra a la derecha de la leyenda
De (From), escriba el nimero de pégina con el cual
comienza el rango de pdginas seleccionadas para
impresién.

Cuando el tamafio de su documento sea muy grande se
recomienda dar este nGmero segun la seccién en la cual
se encuentre esfa primera pagina; por ejemplo, si su
pégina inicial se encuentra en la seccidon 6 y de esa
seccion es la pagina 1, usted tendrd que teclear 1s6,
péagina 1 de la seccién 6.

4. En el recuadro que se encuentra a la derecha dela leyenda
Hasta (To), escriba el numero de la pagina terminal del
rango de paginas a imprimir.

5. Seleccione el botén OK.

J

Para imprimir la pagina activa o sélo una pequena parte del documento
El imprimir s&lo una pequena parte del documento le es de gran utilidad sobre todo
cuando el parrafo de interés se localiza en medio de un corte de pagina, lo que le
ayuda en relacién a no tener que imprimir ambas paginas para poseer esa

informacion.

IMPRESION DE PARTE DEL TEXTO

4. Con su documento en una ventana activa, seleccione el
texto que usted, desee imprimir.
2. Desde el meni de Archivo (File}, seleccione la instruccion
de Imprimir {Print). {(ALT,F,P).
3. Seleccione el botdn que marca la instruccién de Pagina
activa o Selecciéon (Current page, Selection).
Cuando usted seleccicna desde el menu de Archivo {File),
la instruccién de Imprimir (Print), en la caja de didlogo se
despliega, segun sea el caso, la leyenda de Select (si
selecciond) o la de Current (si no selecciond).
k 4. Seleccione el botén OK.
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Impresidén de Documentos Impresién

Para Imprimir mas de una copia del documento

De forma general, Word imprime las copias inmediatamente después de haber
impreso los originales, no olvidando que las copias también son originales. Usted
puede elegir la opcion de Copias Discontinuas (Collate Copies), Seleccionando la
caja respectiva al momento de imprimir. Cuando es seleccionada esta opcion la
impresion se vuelve lenta de una forma considerabie, debido a que Word tendria
que mandar de forma completa a impresion el documento para poder realizar las
copias.
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IMPRIMIR MAS DE UNA COPIA

1. Desde el mend de Archivo (File), seleccione la instruccion
de Imprimir (Print). (ALT,F,P).
2.Enla caja donde se sefala el nir:2ro de copias determine
el numero de copias que usted desea obtener.
3. Seleccione la instruccion de Copias no contiguas si usted
quiere que Word imprima una copia de la totalidad del
documento después de que haya impreso la primera.
4. Seleccione el botén CK.

W,
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Impresién de Documentos

Para imprimir a un Archivo
Usted puede respaldar se documento en la forma de un archivo ya impreso para
imprimiric después o para asi poder exportarlo a otro programa.

(- IMPRESION-HACIA UN ARCHIVO

de Imprimir (Prirt). (ALT,F,P).
to File).
3. Seleccione el botén OK.

original.
&5' Seleccione el botén OK.

1. Desde el meni de Archivo (File), seleccione la instruccién

2. Seleccione lainstruccion de Impresién a un Archivo (Print

4. Teclee et nombre del archivo donde usted desee que se
guarde la informacién, el cual deberé ser diferente al del

0
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Imprimiendo Informacion Relativa a los Documentos
Es frecuente al momento de imprimir el usar diferentes elementos de un documento
o de una plantilla, los cuales no forman parte del texto det documento por si mismos.
Usted puede imprimir estos distintos elementos utilizando la instruccién de Print.

Word puede imprimir diversos comentarios que se hayan hecho en relacion al
documento (Annotations), diversas caracteristicas especificas de cada uno de los
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Impresién de Documentos Impresion

estilos de formato aplicados a ia totalidad del documento (Styles), Macros desar-
rollados para simplificar el trabajo (Key assignments), los cuales por ellos mismos
no forman parte del texto del documento. Todos los anteriores puede usted
imprimirios utilizando 1a instruccidn de Imprimir.
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4 IMPRESION DE INF. RELATIVA AL DOCTO. A

1. Desde el menu de Archivo (File), seleccione la
instruccién de Imprimir (Print}. (ALT,F,P),

2. En la caja de impresién seleccione la opcidén que usted
desee imprimir, dando un ¢lick a la flechita para que se

despliegue el meny de opciones de impresion.

Seleccione el botén OK J

LS.
Mas Opciones de Impresion

Cuando usted requiera de mas opciones al momento de imprimir seleccione el
botén de Opciones de dentro de la caja de diaiogo de impresidn, o también en el
menu de Herramientas (Tools) seleccionando la instruccion de Opciones (Options).

Una vez que usted haya hecho cambios en las opciones de impresion, Word las
retendra hasta que usted haga nuevos cambios.

Impresiones de Borrador: La presentacion de impresiones de borradores varia
segun el tipo de impresora que usted posea, pero muchas impresoras pueden
imprimir borradores de forma mas rapida que una impresién normal. Algunas
impresoras no imprimen graficos en este tipo de impresiones, otras no imprimen
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Impresién Impresién de Documentos

formatos especiales de caracteres como son la negrilla o la letra italica.

Impresion Regresiva (Reverse Print Order): Imprime las paginas de [a Gitima a la
primera. Esta impresion es conveniente con impresoras que eliminan la hoja ya
impresa con el anverso para arriba.

Comentarios (Summary Info): Imprime todos los comentarios relacionados con el
documento en una hoja separada del total del texto.

Anctaciones (Annotations): Imprimir todas aquellas anotaciones hechas al texto,
cuando usted elige esta instruccidn, todo aquel texto que se encuentre con formato
como oculto (hidden) sera automaticamente seleccionado, ya que las anotaciones
se les da formato de esta forma.

Texto Oculto (Hidden Text): imprime todc aquel texto con formato de esta manera.
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Imprimiendo multiples documentos
Word presenta dos métodos para imprimir mas de un documento a la vez:
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Creando e imprimiendo Sobres Impresi6n

e 1. Usted puede utilizar la instruccion de Encontrar (Find) en el menu
de Archivo (File para encontrar, seleccionar e imprimir mas de un
documento.

e 2. Crear una publicacion en la cual usted puede imprimir mas de un
documento y también el crear-una Tabla de Contenido y un Indice
para todos los documentos.

Creando e Imprimiendo Sobres

Usted puede utilizar la instruccidn para Crear Sobres en el menu de Herramientas
(Tools) para imprimir un sobre de manera inmediata o para afnadir la direccién de
un sobre a su documento. Si usted ya tiene tecieada la direccidn en su documento,
la instruccion para Crear de Sobres puede encontrarla y crear la Direccidn para,
Sobre. O usted puede teclear la direccidn directamente en la ¢caja de dialogo del
Creador de Sobres.

Word incluye ia creacién del remitente, a menos que usted la elimine. La primera
vez que usted utilice ei Creador de Sobres, debera llenar los datos del Remitente,
pero en las veces subsecuentes Word almacena esa informacion y la afade si ese
es su deseo. Este aimacenamiento se realiza en la Informacion detl Usuario (User
Info) .
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Impresion Creando e Imprimiendo Sobres

Existen estilos especificos de formato segun las caracteristicas de la direccidn, en
relacidn a si es la Direccién Principal 0 es el Remitente, en cuaiquiera de estos
casos usted puede medificar sste formato afectanco directamente cada uno de

estos estilos, ya sea en el tipo y caracteristicas de la letra o en la alineacion del
texto.

f
CREACION DE UN SOBRE

1. Para crear una direccién para un sobre haga algunas de
las siguientes tareas:
a) Si usted ha tecleado la direccion en su documento:
Seleccione la direccibdn, y después seleccione lainstruccion
de Crear un Sobre (Create Envelope) desde el mena de
Herramientas (Toois) (ALT,0,E), ¢ de un click al hotén de
sobre en la barra de Herramientas.
Si usted no sefeccioné la direccién Word lo haré por usted
en aquella ¢consecucion de lineas que mas parecido
tengan con una direccién.
b) Si usted no ha tecleado la direccién en su documento:
Desde el menu de Herramientas (Tools), elija la instruccion
Crear un sobre (ALT,O,E), o de un click en el botén de
sobre en la barra de Herramientas. En la caja de direccién
(Addresed Box), teclee la direccion.
2. Si usted no quiere que se imprima el Remitente en el
Sobre, selecgione la Instruccién de Omitir el Remitente
(Omit Return Address).
3. En la Caja de Tamafio de Sobre (Envelope Size box),
seleccione el tamafio adecuado de sobre.
4. Seleccione el botén de impresion de sobre para
imprimirio inmediatamente.
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Creando e Imprimiendo Sobres Impresién

Usted puede imprimir un sobre por si mismo o como parte de un documento.

\
IMPRESION DE UN SOBRE .

a) Imprimir un sobre por s{ mismo:
Desde el mend de Herramientas (Tools), elija la instruccién
Crear un sobre (ALT,0,E), o de un click en el botén de
sobre en la barra de Herramientas. Enla caja de direccion
(Addresed Box), teclee ia direcciéon, y después oprima el
botén de Imprimir Sobre (Print Envelope).
b) Como parte de un documento:
Desde el mend de Archivo (File), seleccione la instruccién
de Imprimir {Print) (ALT,F,P), y después seleccione el
botén de OK.,
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Archivos Operaclones con archivos

Capitulo Seis

Operaciones con archivos

Archivos

Cuando ejecute Word, podra empezar a trabajar con:

e Un documento nuevo sin nombre

e Un documento ya existente o uno nuevo que usted especifique por
su nombre

¢ Un documento en el que trabajaba la Ultima vez que salié de Word

Para ejecutar Word desde un sistema de disco duro y presentar un documento
nuevo sin nombre siga el siguiente procedimiento:

\
COMO EJECUTAR WORD Y EMPEZAR UN
DOCUMENTO NUEVO
1. Encienda su computadora e indique la fecha y 1a hora
2. Ejecute Windows
3. Seleccione la aplicacién de Word for Windows
\_ J/

Una vez que empiece a trabajar con Word, encontrara algunos elementos de gran
ayuda como lo es la linea de estado.
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Operaciones con archivos Archivas

La linea de estado se encuentra en la parte inferior de la pantalla y esta compuesta
por la linea de mensajes y la linea de estado. En la linea de estado se pueden
identificar:

Ndmero de pagina.
Ndmero de seccion.
NUmero de linea.

NUmero de columna.

Texto del portapapeles.
Porcentaje del documento
Estado del teclado

¢ & & & 0 0
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File Edit View !nécﬂ Frormul! "rg

Iy

{Pa 1 See i AFETT

El menu de opciones muestra las instrucciones disponibles en Word. Las instruc-
ciones se utilizan para especificar qué se desea hacer con el documento. Ef menu
de opciones puede ser activado o desactivado presionando la tecla:

7 ™
Activar Mena

Alt + letra subrayada

Desactivar MenG

Esc. .
N _J

Cualquier instruccidn del menud puede activarse presionando la primera letra del
nombre de la instruccion,
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Archivos Operaciones con archivos

La linea de mensajes le informa sobre el significado y la funcién de todos las
instrucciones, le da sugerencias sobre codmo completar la ejecucion de estos y le
avisa de posibles errores cometidos al ejecutarlos. ’

La linea de estado muestra el nimero de pagina, el nimero de columna, el nimero
de linea donde se encuentra el cursor, el contenido del portapapeles, y el estado
del teclado.

El estado del teclado se representa bajo algunos de los siguientes cddigos:

EX F8 Extender seleccion

NUM Num Lock Escribir numeros con el teclado numérico
CAPS Caps Lock Todas las letras en mayusculas

OVR Modo de sobreescritura

CoL Ctrl + Shift + F8 Seleccion de columnas

Las teclas de funciones de la parte izquierda ( o parte superior de algunos teclados)
realizan diversas acciones necesarias en fa aplicacion de las instrucciones. Durante
el curso se estaran utilizando en el momento que se necesiten. La descripcidn de
las teclas mas utilizadas es 1a siguiente” ~

Teclas Funcidn

F1 Ayuda

F2 Mover seleccion a la siguiente
posicion especificada

F3 Expander Glosario

F4 Repetir la uitima accidn

F5 Saltar a una pagina

Teclas “ Funcién

F6 Para pasar de una seccion a otra en una
ventana
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Operaciones con archivos

Creacién y almacenamiento de documentos

F7

F8

F9

F10

Shift-F3
Shift-F4
Shift-F9
Shift-F12
Ctrl-F12
Alt-Backspace
Ctrl-Shift-F10
Ctrl-Shift-F12
Ctri-F6

Revisién Ortogréfica

Extender Seleccidn

Actualizar Campos

Menu Principal

Activar/desactivar mayusculas y minuscuias
Repetir la instruccion Search (hallar)
Cambio entre mostrar campo y contenido
File Save (Aimacenar un documento)

File Open (Recuperar un documento)
Undo (deshacer)

Activa Ruler

File Print (Imprime el documento)

Para pasar a la siguiente ventana

Creacion y almacenamiento de documentos

Cuando se ejecuta Word se crea un nuevo documento sin nombre. En este caso
puede comenzar inmediatamente a escribir su nuevo documento. Si se crea un
documento sin nombre, tendra que asignarle uno fa primera vez que lo guarde.

( COMOQ ARRANCAR WORD Y CREAR UN h

DOCUMENTO SIN NOMBRE

1. Ejecute Word.
2. Empiece a escribir el nuevo documento

. | )
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Creacién y almacenamiento de documentos Operaciones con archivos

Elnd File...
Summary |me_.
Iemoptare...

Cri+ShineF12

AReFd

1 wAMwORD CBNCAROUSEL.DOC
L GRAPHICS.DOC

1 EXAMEN.DOC

4 GASTOS.00C

- 3
COMOQ CREAR UN NUEVO DOCUMENTO DESPUES
DE ARRANCAR WORD

1. Seleccione la instruccion File Close.
2. Si el documento actual contiene cambios que adn no han
sido guardados, Word presentard un mensaje
preguntandole si desea guardar 10s cambios o i desea
descartarios.
e Presione Y-para quardar los cambics.

¢ Presione N para descartar y perder documentos.

3. Seleccione el mend File la opcién New para abrir uno
nuevo y empiece a escridir en el nuevo documento.

N y

- hbero o o8 Werd |'E
Elis £d0 YView Ineen Fermet Tgais  Tabia ‘Wisdew Heip

< - N

T
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QOperaciones con archivos Creacion y almacenamiento de documentos

i g 1g R W Ty ey ifnet 2R | ey soessolidls
—(,{z o S ARG ol s o B Ppriny '”'"’""-'/'7{ AR ’; S

- Edll Y'Inr {nsert Format Tnoll Tabie ‘Window Heip ; El teXtO que IntrOduz-
Mo oy L (DIN@I2Ta] ] ZI8) @AfE] Ca en un nuevo
M Clase Eﬂ (¢ L) (e[aTa{m G L:Tt] (58 documento y los cam-

=4 bics querealice enun
Save All N documento existente
Elnd File... . p

Summary [nfo... | seran almacenados
Iemplate... '} temporalmente en la
Print Preview :

Print... Cut+Shitt+F12 : memoria de la com-
i S | putadora. Para con-
Exit Alt+Fd servar esta
1 WINWORD.CBT\CAROUSEL.DOC informacion dest _as
2 GRAPHICS.DOC . .

1 EXAMEN.DOC <] de salir de Word,

=] 4GAasT0S.DOC ‘ - *

S e T wivs ot 3 TGS debe guardar el
documento en un
disco.

e ™

COMO GUARDAR UN DOCUMENTQ EN DISCO

1. Escoja la instruccién File Save, o seleccione el icono de
almacenamiento de la harra de herramientas (el diskette)
o presione Shift-F12
Si no ha asignado un nombre al documento, Word se lo
solicitara.
2.En el campo "File Name": escriba un nombre; éste no debe
tener mas de ocho caracteres ni contener espacios.

\_3. Presione la tecla Enter para quardar el documento. J
= Micresol Word - Documem| i=1=
=| File Eont !itw |mgert  Forms| Teels Tgdle Yiadew Help s

Q] i islie: zalrad Ll =1E]E]
—lv‘::"""\'f‘i VTN R S AG P SaT
= p— ' al

_ [ T stwe— L]
c-lni‘: 1] [ B&er 3 | Camcal I ..-n

g 0. dae ) capan

o O memart et

=L :

lomplale oo [, pp—
7| S c em-oon_Y jl
Seve Fls 0 Iypa o
/el D rcamment {* o] [t] N
Ly
e
7T I=1
Fex Fom, oreit =i
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Recuperacién de documentos Operaciones con archivos

Recuperacion de documentos

Una vez guardado un documento en disco, puede cargarlo en Word y trabajar con
él. Puede cargar un documento al iniciar Word o bien puede hacerlo después de
iniciar el programa.

( Y
COMO INICIAR WORD Y CARGAR UN DOCUMENTO
EXISTENTE

1. Ejecute Word, y del menu de File seleccione la opcién
Open,

2. Seleccione el nombre del documento ya existente que
usted quiera cargar en Word.

2. Presione la tecla Enter

\ J
- Microsoft Ward - Dacumentl BEIE
a| Eile Edil View Insen Futma! Toels Table !{ndow Help s
Cl=[gLL
Motmal rﬂ
: —
| .4
- 3 &=\ n
P () chpaut — :
: ) winword. cbt 4 e ;
¢ 3 ]
Drives:
3 [_Ec: ms-dos_5 ]él
E  List Fles of Type: )
: (Word Documents (* doc) [¢] [ Read Only o
g v
o
' B R N S T N R £
| Far Help, prass F1
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Operaciones con archivos

Recuperacién de documentos

CARGAR UN DOCUMENTO EXISTENTE EN OTRO
DIRECTORIO

4. Escoja del meni de File la opcién Open, o presione
Ctri-F12.
2. En el campo "nombre del archivo", siga uno de estos
pasos:
e Escriba el nombre del documento, incluyendo la ruta de ac-
¢eso si desea cargarlo desde una unidad de disco o direc-
torio que no sean los predeterminados o

Del campo de Directorio o Unidad (Directory y Drive} selec-
cione el directorio de la unidad en la cual se encuentre el ar-
chivo, y seleccione el nombre del archiveo.

3. Presione la tecla Enter.

—F

Paths SMChud :\md
. Sosled By: Name
File Name:

- \vw vt S\ ex amen. doc
-\ wevvor d\pastonr doc
I \werwvor d\.(p aphics. doc
i \wanweos e n- tp_doc

- \wrvwos dunacracny. doc

TV T T YT TY

- \wvirvewos dnewa act 0. doc
- \evirverord\oranter s, doc
- \minead\ueadme, doc

c: \winerord\lempiate. doc

T ey BT

Contgnt;
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T Gy [ i P e iy e { ey Ald
et | Gfermanes wpat Cotruras apthey FYEChap far

v vINM Ha i sloroniues o fest-nwpey e

¥ or b airin b Ty of e Cdurbutud Tl ¢ e Wil
Waih Gt Sk G gt Uaytiih beki-tr 4F Sulry Thi theafiin
g v ey Dug g, i this g ALT ST T A

[} P e T T e

H st e i i i 8 ot el i i
H v ¥ afn OO ' r.y £y
ﬂ_.

el bd

T [ Py ey

J
L
PO pbetalalobhd

] y A L

Max corvarnes bnatsinss gy fpted o tabln fomat Thy
Fouteres wy v guammed by g of baroineg shar v,
PR, ¢ S PPh TR O T Wikl STl The | abbeg
e oat lare funheves Thal wre Sarvarind asmpleialy. iy

Pemisstaml Thil Wi St coneyrtenl, am wet it b o
produrt o e other. & roouir o e commant Bhpolt & de
Pulirk.

“Tor™ mavad the Hoaduly quivts w bebth prauiucad wd o
AT (ol bt B aeien) 16 the soh, s * Baens 0 aalnr B

*

[_geen [ prirc..

}(sumary... |{_seach . | [ Pregew |

TN T TS T e T

[ Delots i [__coor...

[qu Ir&n- ] [ Open as Aead Oniy

P

P T ay Sy Loy TR T TR SV T SR Lo P LI T e 1

Si ya tiene cargado un documento con cambios que aun no han sido guardados,
Word presentard un mensaje preguntandole si desea guardar o descartar los

cambios.

Word Iz mostrara en Ia lista sdlo los documentos que tengan la extensién .DOC. Si
alin asi no se logra encontrar el documento, puede hacer uso de {a opcioén de Find

File del menu de File.
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— Micraosoft Word - Document! I'

=| File Edit Ylew |[nsert Format Tgols Table Yindow Help <
= < = —
@EF@:E—E LR ;'ﬂ\::h‘;’v“' T A MO N ST S ;z‘.és':n,;\n; .,é"’*‘;-"f éa;;:[o: It n g{w
("u-al : e PR T T e A M T R T P e N T El
: Frio Hame: Dwectones: E
I_ i [nueve [} cvenwod I LS l b c
[ Jeomveto.doc KIEE T | Coradd ’ ) ]
L elar-u\ah: r J i
. |gaatos. doc 2
E boc: 2] cupan 4 -
t :-:pﬂo:u [ wwmend, cht [ R
" |mactocnv. dec ] ¥
F|mewsacio. doc ¥ B
E [tz doc i L H
3 wah-e doc L* [, Qptions. . I 3 N
E tempiale, doc DE':“: 3 .
§ Y] =« m-dos_§ T4 }
: Save File a1 Type . -
. [Word Document [~ decl 13 4 :
ol
tl ]—:.‘_‘. - S - TR AT TS PR PR AP DOt -+ SRR R PR LA L
Foi Hein, prees £1
( ™)
COMOQ PROTEGER UN DOCUMENTO CON

CONTRASENA

1. Escoja la instruccién File Save As o presione F12

Si aon no le ha dado nombre a su documenio, teclee el
nombre del documento en el cuadro de didlego de "File

Name"

2. Seleccione el botén de "File Sharing” {archivo .
compartido).
e Teclee la contrasefia con que desea proteger su documento,

y seleccione el botén de Ok

o Teclee nuevamente la contrasefia para verificaria,
e Presione el boton Ok.

3. Para aimacenar el documento, presione nuevamente Ok,
Word preguntard 13 contrasena de su documento, cada vez
que se desea accesar.

N J

Si llegara a olvida de la contrasefa, no podrd abrir el documento o quitarle la
contrasera. Seria bueno entonces guardar una lista de documentos y contrasenas
en un lugar seguro.




Diferentes Vistas de Word for Windows Esquemas

Capitulo Siete

Esquemas

Diferentes Vistas de Word for Windows

Word ofrece tres diferentes vistas para cualgquier documento.

e Vista Normai
e Vista de Pagina

e \Vista de Esquema "Outline”

Las primeras dos vistas, ofrecen diferentes grados de "velocidad de despliegue"y
de formato visible". La velocidad de despliegue es el tiempo que se lleva Word en
- actualizar la pantalla del documento al cambiarlo o al recorrerio. La mas rapida de
las vistas es la Normai.

La vista Es la que mas se utiliza ya que ésta balancea la velocidad de
normai: despliegue con el formato visible, siendo su velocidad acep-
table sin sacrificar mucho fa apariencia del documento.

La vista Nos muestra todo el formato del documento, como son: pies

de pagina de pégina, encabezados, notas al pie exactamente en su
posicion en el documento, ademas de que se puede observar
cada pagina como un recuadro blanco con fondo a color.
Dado que en esta vista se visualiza todo el formato del texto
su velocidad de desplizgue es bastante lenta.
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Esquemas Organizador de ideas
- . | v a
af File Edit Yiew |nsert Formai Tgols Tpble Yindow [Help ]
{ Cl=]@)] (& ]R][@] BEEHFEEEEIFHEEIEES)
(Nomad  ][2] [Roman PS (31613 L) Elzl=l= G ) (9
[w]=]+]+ ] EF' Show: (12|34 fsfel7]s[s] ar] *
ﬂ s Organizader dadsast -
[ | =
o Esquemast =
v Qastficaabn-en-Computacént =
o Traductorest i
« Interpretest =
«  Compiladorest _
o Aplicacones vertcalest =
a &
[Pg1 =
La vista de Esta vista no esta disenada pensando en la velocidad o el
esquema: formato; sino que en vez de ello muestra la estructura interna

del documento. En ella se despliegan diferentes niveles de
encabezados haciendo uso de diferentes niveles de
indentacién.

Organizador de ideas

En esta Ultima vista esquematica - de Outline -se obtiene una de las herramientas
tradicionales de arregio de conceptos en orden jerarquico.Los conceptos prin-
cipales se colocan hasta el margen izquierdo, y los no tan importantes se llevan
hacia la derecha. Los conceptos pueden promoverse o subordinarse moviéndolos

con el mouse.
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Vista de Esquema Esquemas

Algo de o que podemos hacer con esta vista es:

Capturar conceptos como diferentes niveles de encabezados
Anadir texto asociado a cualquier encabezado

Cambiar la jerarguia de una parte moviéndola hacia la izquierda o a
la derecha.

Cambiar el orden de los conceptos moviendo los encabezados, vy
subtitulos asi coma el cuerpo del texto hacia un lado u otro del texto
en la vista de esquema, sin necesidad de cortar o pegar.

Esconder cualquiera de los subtitulos bajo un encabezado para
aclarar el esquema.

Activar el modo-de despiiegue para ccultar todo el cuerpo de texto,
o cualquier encabezado bajo un cierto nivel para poder visualizar sdlo
los puntos principales del esquema.

Vista de Esquema

Este modo de vista se puede usar en vista normal, en cuyoc caso se observa el
formato de caracteres, 0 en modo de vista de pagina en donde se ve todo el texto
con sus diferentes tipos de letra con formato de caracteres. el uso de este Ultimo
maodo no agiliza mucho la velocidad de edicidén del documento.

Al activar este modo de esquema aparecerd una nueva barra de iconos en lugar
de la regla, ademas-apareceran unos pequenos recuadros al principio de cada
parrafo de acuerdo a a la jerarquia de cada parrafo.
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Esquemas

Vista de Esquema

I'A

Ingert Format Tgols TVable Yindow Help &

o) @lalw]<l] = F13] o]

Pags Layout

oLslE_J] EEEEICL )
E)tgm'tzadut Drstt +
Esquemasl |V Toolbar
Clanficac:in ¢ ¥ Rijbon .
Sattware 1 Buler :
Traductorest H
Ir:wrptented HeaderfFaoter... -:
Banict H
Logot i
Coup\hdotq Ficld Codes H
Pascalt :
Fottrant Zoom... i
Caboll |
algolt H
Aplicaciones wericalas! H
Paco ]
Nomuna Integrall :
Acmpr o4 L4
S T e e e ey T e YT T e T R I T T 1 I
Doolays a docume—nt's outire

Visualizar el mcco Esquema

1. Seleccione el menu de View
2. La opcién Outline.

Las flechas representan 10s iconos de movimiento.

Iconos de
movimiento

iconos de
expansion

Con ellos podemos promover o subordinar una de las partes,
cambiarlas de posicion (antes o después de una parte) o bien
regresarias a su estado normal, con la doble flecha.

Estos iconos (el simbolo de mas y el de menos) nos sirven
para ocuitar o mostrar todos los subtitulos y texto normal bajo
el encabezado que se seleccione.
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Vista de Esquema

Esquemas

Iqonos de
maostrar
nivel

Con ellos iguaimente podemos ocuitar todos las subpartes de

un encabezado, o s6lo mostrar aquéllos que estan hasta cierto
nivel. Por omisidn se encuentra activo el botén mostrar Todos

(AlI).

Movement icons  Expansion icons View level icons

Qutline
bar _(-

(3L )(n) &'e'

(41661 7(8]9 XY

Body text

icon

Body
lext

et | Welcome 10 4 wOTld of mechedl thrlly nd exctewerd As Dx. Thaainot Fetrikal of e Assealaed

Loweshure Puneury AssoQaton, youwill have the oppttunity to pracnce nagery and Wceny

10ke 4 {ow ootz s 1210 Al mche warrengy card,
= The Warranty Card
= QOther Digidilly Games

il

v

Meadings —

9— Computers with the |AS Card
= With One Floppy-Disk Dyive

<— With Two' Floppy; Disk Drives
o With a Hard-Disk Drive

Heading _
icons

¢ Computersg with the GTI Card
e With Test Drive

a With Overdrive
© With Drive and Dstermination

© Playing the Game
4 Choosing a Planet
O lesa Mapais

on ynnuspecang detazens of planets throughout the knewn galoxy Before you suntyour coeer,

Pe 1 Sec 1 171 13 [ Cel 11 |

Promocidn y Subordinacion

Para promover 0 subordinar una de las partes, bastara con seleccionar la parte y
hacer uso de los iconos de la barra de iconos. O bien simplemente arrastrar la parte

con el mous

e.
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Esquemas Vista de Esquema

-— ILI‘
w{ Flle Edit Yiew Insert Format Tgois Tgble Yiadow Help |2
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==
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¢ Qigamzadarda-idenad e
[] 9 a

¢ Esquemnat -]
= (lasficacrdn-an-Computaciong | $54

& Satware.1 2

o Traductoresy - £

¢ Interpretsst I 5

= Bage! £]

o Legpt 5

¢ Cowmpiadorest g

= Paucait &

= [Forzant z

e i1 =

v g

¢ JAplicaciones verticales? =5

*

s Papt

4 N

Promover/Subordinar una parte

1. Cologue ¢l cursor en la parte deseada
2.De unclick al botén de flecha a la izquierda para promover
o derecha para ‘subordinar. Con ratén coloque el puntero
en el recuadro a la izquierda y arrastre con el mouse. Con
el teclado Presione simultineamente ALT- Shifty flecha a
la izquierda o a la derecha.

v

Colapsar o expander niveles

Si no se desea que aparezcan los subniveles de un encabezado éstos se pueden
colapsar de tal forma que solo aparezcan los encabezados. Para expander un
encabezado que contiene subtitulos, mueva el punto de insercién al encabezado
y haga uso del icono de expansidn en la barra de menuUs (el simoblo de +).

~
Expander/colapsar niveles

1. Coloque el cursor en el punto que desea expander o
colapsar.

2. Seleccione el botén con el signo de mas para expander
0 el de menos para colapsar.

3. El efecto aparecerd en su pantaila. J
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Vista de Esquema

Esquernas
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Esquemas . Trabajo eficiente con ventanas

Trabajo eficiente con ventanas

= T
=| File Edit View Insert Fommat Tools Table ‘Window Help Is
= [ [ | (2 m]a) ] =EEE]e] @mi=l<]a] = (#12] mEiE| Para poder com-
== EE:]E] &) parar diferentes sec-
Softwase:1 ={ ciones del mismo
Traductorest
Interpretas 1 1 documento, se
m1 . - -
Lega puede dividir en dos
Foapdores? partes o paneles.
= Estos dos paneles
Software:{
Traductorest se Separan por
Interpratas 1 .
Basel medio de una barra
o dadarest horizontal . Esta
oo barra puede ajus-
T e e === | tarse hacia arriba o
P31 Sec1 17: Fat\Z nd Cat  [wx [ [wm{ [ [

hacia abajo para
ajustar el tamano de

los paneles.
l v]a
B File Edit Yiew |[nsen Formaj Tgois Tghble YWindow Help *
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— BIE ] bUl EeEE o
-]
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Next Window CHi+Fs ]
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Trabajo eficiente con ventanas Esquemas

o| Flle Edit Yiew |nsent Format Tgels Table ‘Window Help
M CnE @ e BaEeh B o8 G
[heading2___ (2] [Haiv e il

Software: 1
Tradudores
Interpratest
Baqet
Logot
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Bascalt
Eortrant .
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Pacot
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Dividirla'ventana en dos

1. Con ayuda del mouse, localice el cuadro de Split, un

pequedio recuadro negro en la parte superior de la barra de
desplazamiento vertical.

2. Arrdstrela hacia abajo.

4. Con teclado seleccione del meni de control del
documento la opcién de Split,

2. al aparecer fa linea punteada, muévala al punto deseado
por medio de las flechas de cursor,

3. Al alcanzar la posicién deseada presione Enter.

N | J
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Correccién Ortografica ' Silabario

Capitulo Ocho

Silabario

Correccidn Ortografica

Todos alguna vez hemos cometido alguna falta de
ortografia. Si no le son familiares todas esas reglas
de ortografia, no se moleste mas. Al terminar su
documento usted podra corregiric por medio del
corrector ortografico de Word, permitiéndole asi
pulir sus documentos encontrado por usted:

e Errores ortogréficos
e Errores de tecleo
e Palabras dobles

e Errores en el uso de mayUsculas

Word comparara todas y cada una de las palabras
contenidas en el documento, contra 130 C00 pala-
bras contenidas en su propio diccionario. Si alguna
de las palabras no coincide con ninguna de las gue
estan en su diccionario, mostrara entonces la pa-
labra, y preguntara si desea corregiria 0 reempla-
zarla.

Para realizar esta correccion se cuenta con dos
diccionarios: el diccionario Principal, en donde se
encuentran casi todas las palabras del idioma, y el
diccionario suplementario, en donde se encuentran
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Silabario Correccidn Orntografica

palabras no incluidas en el principal, que sin em-
bargo son correctas al menos para el léxico de la
empresa o persona que lo esta utilizando. A este
Ultimo diccionario podemos ariadir palabras como
lo son las claves, nombres propios, iniciales, del
departamento al que pertenecemos, de la empre-
sa, 0 de uso comun, ya que si alguna palabra no
se encuentra en el diccionario principal, continuara
la busqueda dentro del diccionario suplementario.

La correccion de las palabras que no se encuentran
en el diccionario puede ser de varias formas:

¢ Continuando la correccion sin tomar en cuenta la
correccion

e Anadiendo la palabra a alguno de los diccionarios
e orregir el error cambiando la palabra

e Pidiendo le sugiera la palabra correcta

Al revisar el documento deberé definir antes qué es
exactamente 1o que se desea corregir:

e Una palabra
e Una parte del documento

¢ Todo el documento

En caso de corregir sélo una palabra, solamente
debera teclearia en el cuadro de didlogo corres-
pondiente. Si lo que desea es corregir solo una
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Correccién QOrtogréfica Silabario
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parte del documento debera antes seleccionaria. Y
solamente en el caso de corregir todo el documen-
to debera asegurarse de no haber seleccionado
absolutamente nada. '

( Hacer correccién Ortografica

1. Seleccione la palabra o parrafo a comegir. En
caso de corregir todo ei documento, asegirese
de no haber seleccionado nada.

2. De preferencia coloque el cursor al principio del
documento en el Gitimo caso.

3. Del menu de Tools seleccione 1a opcién
Spelling...

4. En el cuadro de didlogo teclee la palabra a
corregir, 0 nada sl se trata de una parte o de
todo ¢l documento.

5. El diccionario Suplementario puede ser el de
Usuario Estdndar, o bien se podra definir otro
9 nombre para anadir las palabras comunes J
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Silabario

Correccién Ortogréfica

CUSTOM.DIC.

activados.

7. Active Start

N

/" solamente para el usuario, en un principio, el .
nombre de este diccionario aparecera como

6. Los cuadros de verificacién Ignore all Caps y
Allways Suggest que se pueden especificar en
las opciones, nos sirven para ignorar
mayusculas y siempre sugerir en caso de
ocurrir algdn error; sélo sl se encuentran

[oms JolFommrs 0]

[rgaruzador deideast

Thesaurus... ShitsF7
Hyphenatian...

/

-l Iv -

E Edit View Insert Format QYULIESE Tahle Window Help :

D] BSE] [ EE e - a=lE
rammar..,

1
Esquemas
Qusficaadn en Computaadnd

Builets snd Numbering...
Create Envelape...

Software:4
Traductorest
[nterpretest
Basict

Logot
Compiladorest
Pascaid
Fortren
Cobalt

RAevislon Marks...
Compare Yersions...
Soring...

Repaginate Now

Record Macro...
Maoo...

Algold
Aphcacones verticalest
Pacot

Qptions...

e e e
Akl

'l-!nr-

BT HEETE T |

Checks the spelrg n the actve document

LR e R i

QOcasionalmente no se encontrara error alguno, sin
embargo de ocurrir alguna falta de ortografia, apa-
recera entonces un cuadro de didlogo indicandole
la palabra incorrecta; permitiéndole ignorarla, cam-
biarla, aceptar una sugerencia o bien ignoraria y
continuar la correccion.
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Correcclon Ortografica

Silabario

—
Ignorar la correccién

1. Al aparecer el cuadro de didlogo, si considera
que la palabra esta bien escrita.

2. Seleccione el botén ignore.

-

—

1. Si no esta seguro de la palabra que aparece
como incorrecta.

2. Seleccione el botén Suggest.

3. En sugerencias aparecerdn algunas palabras
que se acercan a la palabra no encontrada en
sus diccionarios.

.

Microsoft Word - EXAMEN.DOC

file Edit Yiew lnsen Formsl Tgols Table ‘Window Hetp
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Silabario

Correccién Ortografica

Afiadir la palabra al diccionaci

1. De estar seguro de la palabra y de su ortografia.

2. Seleccione el diccignario a donde se anadiré la
palabra no encontrada. El de usuario estandar,
o principal, u otro definido en las opciones.

3. Seleccione el botdn Add -anadir- al diccionario.

NOTA: Tenga cuidado al anadir una nueva palabra
al diccionario principal, ya que de no estar
completamente seguro de que ésta es correcta,
corrompera el diccionario y no podrd borrar
mas tarde la palabra incorrecta.

Microsof Word - EXAMEN.DOC -1
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Diccionario de sindnimos Silabario

Diccionario de sinéonimos

El uso de un lenguaje correcto al escribir un docus-
mento representa siempre un desafio ya que hay
que contar con un gran conocimiento del lenguaje
y del uso de palabras sindnimas, es decir que
puedan significar lo mismo siendo dos diferentes
palabras. O bien seria necesario conocer al menos
el significado de lo que deseamos escribir, aun sin
conocer la palabra.

En Word for Windows, se incluye una herramienta
llamada Thesaurus, que nos es de gran ayuda en
la bsqueda de sindnimos de palabras, dandonos
la oportunidad de seleccionar el significado ade-
cuado a partir de fa palabra a buscar, para que se
sugiera cual seria la palabra correcta.

- N

Activar la by (2 de sinén

1. Del menu de Tools, seleccione la opcién
Thesaurus, o bien Shift + F7.

2. Escriba en el cuadro de texto la palabra a buscar.

3. Apareceré una lista de sinénimos en el cuadro
de sin6nimos.

4. Al seleccionar el botén de "Lock Up", en el
cuadro de definiciones "Meanings"apareceran
los significados de cada palabra en la lista.

5. En el cuadro de definiciones aparecers la
definicién de ia palabra activa.

6. En el campo de Reemplazo "Replace With"
podré escribir la palabra con la cual desea
reemplazar a la anterior




Silabario

Diccionario de sindnimos

- | | a

= Eile Edit Yiew Insert 0@ Table Yindow Help H
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Traductorest Compare ¥Yersions... =
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Basic Calculate 2
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Carpiadarest Repaginate Now £
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Cabalt =
Algolt QOptions... g
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Pacot =;
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Almacenamiento Automatico. Silabario

Almacenamiento Automatico.

A pesar de ser bueno el estar almacenando el
documento en forma periddica mientras se escribe,
es muy facil involucrarse tanto en la escritura, y
olvidar almacenar el documento hasta que se ter-
mina. Para esto podemos hacer uso del almacena-
miento automatico de Word.

ﬁ 2
Activar 2l , "

1. Seleccione la opcién Options del mend de
Tools.

2. Active el botén deseado para la frecuencia de
almacenamiento.

- ./
=i Microsoft Word - EXAMEN.DOC (-]~

=]
Lalegory Sel save optorg

i | hd S Options

ove Opten C o]

e [ Almays Cieate § ackup Copy

View {3 AHow Fast Saves

@ ) Prompt for Summary Infa

R Automati S Every: Minulas
. ic Save Every: [1 [ Minw

To tee more ophons, cick on the categary et af left.

x ]
°| O 1=
) L N S el LR B PEE Taw.. gy ~ | 1

N L
@ WL 0 L L R @ hid
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Silabario Almacenamiento Automatico.

En la seccidén de almacenamiento automatico del
cuadro de didlogo "Automatic Save Every"  "Mi-
nutes", puede especificar cada cuantos minutos
desea se almacene su documento.

Esto determinara cuanto tiempo va a transcurrir
entre cada recordatorio .

Una vez dispuesta la frecuencia de almacenamien-
to automatico, y dado el lapsc de tiempo aparecera
un cuadro de didlogo- que interrumpira su trabajo
para preguntarie si desea salvar su documento.
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Creacion de una tabla

Manejo de tablas

Capitulo Nueve

Manejo de tablas

Creacion de una tabla

Si la informacidn se muestra en una tabla, puede
estar seguro de que ésta llamara la atencion de los

lectores.

Para comenzar debe de insertar una tabla en un
documento y establecer las dimensiones de esta.
. Debe dar entrada al texto deseado y darle formato.

. fefa

File Edit View |Insert Farmat Toeols Table Window lp s
|D|ca|n| REEIEIEB GG AEERnEEIEE =R
Foma _— J[e _ J3(1 J{8] (L] agag &
TRy R

i RESEARCE 5
NC. ] E:
Fuente:Casade-latamilialoperAtend g

B

F!_'T

- ENEROR FEBREROR MARZO= M3
Comida 767.954* 554.555" 544,445~ -:]
Ropa” 543543" 545.442" 3552227 |°TS

Gas*™ 1,002~ 12,5557 5 000%_ |=r3
Agua¥ 4105* ' aigex_ |+|2

Luz*™ 98.020* * 2g.500" - E

Otros ™ 422557 2a0.000* 15000% "=
TOTAL™ $1'460.179* $1'312.552" $1'262.272" ° i_jé

1 +

o S ggEidgsgaas Edige S B E S SaE gl esadiE i aonalys
Fg1  GSec! 17 [a&t 2% (7 Ca 24 x| e~




Manejo de tablas

Creacién de una tabla

Una tabla es como una pequena hoja de calculo
con sus respectivas celdas, en donde puede inser-
tar graficos y/o texto manejando inde-
pendientemente sus margenes, indentaciones,
etc..

g i60.De Una Tabl h

1. Mueva el punto de insercién al lugar donde
desee insertar 1a tabla dentro de su doecumento

2. Seleccione la herramienta de insercién de tablas
de la barra de herramientas o bien seleccione
del mend TABLE 1a opcién INSERT TABLE

3. 8i seieccioné la herramienta de insercién de
tabla, sélo tendré que arrastrar el raton de tal
forma que el nimero de columnas y rengiones
deseada queden seleccionados; si selecciond
la opcién del meni de TABLE, en el cuadro de
diadlogo elija el nimero de columnas,
renglones, y‘el ancho de las columnas (en

pulgadas)

. J
= -1
(| Flle Edt View [nset Formst Tyols b Windew Help 3
(al=d] ¥ z[iefix : o[=[mB
s JGlpemmr __JEj(0 s N FG

n -
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Edicion de tablas Manejo de tablas
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Manejo de tablas Edicidén de tablas

Edicion de tablas

Borrado del contenido de las celdas

Para borrar el contenido de las ceidas, se utilizan
los mismos métodos que se usan en el texto regu-
lar.

Pegando el contenido de las celdas

Cuando el portapapeles contiene solo texte y gra-
ficas en las celdas, el comando EDIT PASTE se
convierte en el comando EDIT PASTE CELLS en el
menu. Se pueden pegar celdas del portapapeles
hacia algun punto de insercién dentro o fuera de la
tabla.

Nota: Si no recuerda que hay dentro del portapa-
peles, seleccione el comando WORD CONTROL
RUN (ALT,Spacebar,U), elija CLIPBOARD de la caja
de didlogo, y dé un dick en OK. WORD abrira la
ventana del portapapeles.

Copia y movimiento de celdas

Para copiar 0 mover el contenido de las celdas
puede usar los comandos EDIT COPY y EDIT
PASTE, o EDIT CUT y EDIT PASTE, también se
pueden usar la combinacién de teclas rapidas Shift-
F2 para copiar o F2 para mover.

Formato de celdas y tabias

Cuando el punto de insercién o la seleccidn com-
pleta estan dentro de la tabla, las opciones de
TABLE estan disponibles. Column Width muestra
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Edicién de tablas Manejo de tablas
= Microsoft Ward - GASTOS.DOC [«]-
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Manejo de tablas

Célculos con tablas

el nimero de columna y el ancho de la columna
que contiene el punto de insercion.

Row Height muestra la altura minima de todas las
celdas que estan en los renglones seleccionados.

0 ) )

Mcdificar el ancho de upa columna

1. Con el ratdn basta colocario en el borde entre
una y otra columna, 0 en los bordes extremos,
al aparecer la doble flecha vertical, arrastre el
ratén hasta la posicién que desea el tamaio de
la columna.

2. Con teclado, seleccione del mend de Table, la
opcién de Column Width, y en el campo
correspondiente teclee el ancho que deberd

L tener la columna.

Calculos con tablas

Algunos documentos contienen datos numéricos
que necesitan, sumarse o expresiones numeéricas
que resolver. Operaciones que nos llevan a dete-
nernos para sacar una calculadora y realizar la
operacion y asi sequir escribiendo.

Word reconoce seis operadores. Los operadores
son los simbolos matematicos para la adicién(+),
substraccion(-), multiplicacion(*), divisién(/), por-
centaje(%), exponenciacién(”), y las funciones.

96




Calculos con tablas ) Manejo de tablas

!

Calcular

1. Seleccione la parte de texto que contenga la
operacion.

2. Del menu Tools seleccione la opcidn Calculate ).

- - =]~
= flle Edit Yiew [Insert Formay Tgols  Table Window Help s
[El=Td] (x ]3] [ =[ETelr @inla]<[a] =) [=1[=16S
[Normal 1{2] [Rov [ 3] (E]=[3Tn] ]
mer mme emremmamm b teemeeetcaterrerem—y e— = *
T TREY 4
Al RESEARCE =
INC. 1 bx
Fuente. Casa de lalamilia Ldpez-Arta g
LS
ENERQ® FEBRERQ®= MARZQ"r =
5545557 SddaasT IE
545 440" §55.022% P&
12.5554 450000 P %‘E-
g~ DAL R o 2
G 96,500" )=

31712 552~ Y1262 272" f 4

T rR Rl TO SRR PO S AN Al FIETMEY pamiavarn] ¢
S L TR SRR S me =15 =rat =

tnz0 €a b (100X [(EXT1  (NOM [ [

| Pyl

Para usar un operador coloquelo justo antes del
.numero, a menos que se trate de un porcentaje, en
cuyo caso puede ir después del numero.

Por ejemplo: /45 para dividir entre 45 4 *34% para
obtener el 34 por ciento.

En ocasiones encontrara cifras colocadas en forma
de columna. Esto podria ser.un problema para
seleccionar ya que Ia seleccion se hace sobre todo
el renglén. Para esto hay que hacer una seleccidn
por columnas.
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Manejo de tablas Cdlculos con tablas
- hyeibl ) ez £ U v |-
=| File Edit View Insen  Farmat oo g Table Window Help s
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fammat...
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Hyphenation... *
TREY Builets snd Numbering...
vy RESEARCE Create Emveiope...
INC. 1 -
I‘ A .
Cempere Yersions... afemilia LoperAnaag
Sortyng... ot
rcac MARZQOR m
Comdax - 167, Repaginate Now Cd 4457
2090' x 4 Record Macro... ___j%_ZZZ‘
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I L
Checis the: amhmenc of the telerton
4 Seleccién de columnas h
1.Coloque 21 cursor en la columna a calcular.
2. Presione CTRL - Shift - F8 simultineamente.
3. Debera aparecer la palabra EXT en la barra de
estado.
4. Ahora selecclone con las teclas de cursor en
forma vertical, lo que desea calcuiar.
\. _/

El resultado del calculo pasara al portapapeles,
desde el cual podra pegarlc con la opcién de Edit

Paste.
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Cdlcutos contablas Maneio de tablas
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Tabla de Contenido

Capitulo Uno

Introduccion
Caracteristicas generales : 1-1
Requerimientos de instalacion : 1-3
Especificaciones : i-3
- Tour de la Pantalla: — 1-5
Cuadro de Menu de Contro! y Barra de Menus SOOI BE -
Barra de Herramientas.........c.vveieeire et ee e e eivre e er e e 1-6
Area de ReferenCia........c.oovviiiiiie et mrae e e e 1-9
Barra de FOMMUIAS .....ccooii et rcceirr e ree s ceiee e s reae e esaeaaaea e 1-10
Barras de DesplazamientO....cccoi i veeiiiie e e 1-10
[S¥= T = Wo [ I =15 7= To [ J 1-11
Cuadro de Menu de Control de la Hoja de Trabgjo.........cccceeveeeee, 1-11
Botones para Minimizar, Restaurar y Maximizar............ccccovvveveeenenes 1-12
Barra de TRUIO voe..eiiei ittt sab e srn e sas e s see s beesens 1-12
Cajas de DIVISION......ccccei ittt erce et e r e et e e nnessesae s 1-12
Menus: ' 1-12
Cuadros de Dialogo: : 1-14




- Desplazamientos: 1-16

Excel Vs. Lotus 1-18

Capitulo Dos

Hojas De Trabajo

Creacidn y Apertura de una Hoja de Trabajo: 2-1
Seleccion, Introduccion y Edicidn de Datos: 2-2
SelecCion Ge CeIdAS : ....c.ivvi vttt cer e e e 2-2
Seleccion de un rango de celdas 2-4
Seleccion de una opcion de! menu 2-4
Introduccién de Datos a una Hoja de Trabajo @....ccccovveeievrncneeeineenns 2-5
Edicién de Datos en una Hoja de Trabajo & .c.ocooeeeeieneecrecee, 2-8
Formulas y Funcione-s: ) 2-12
Almacenar, Cerrar y Borrar Hojas de Trabajo: 2-14
Operacidon con muitiples Hojas de Trabajo: 2-18

Capitulo Tres

Edicién de Hojas de Trabajo

Métodos de Referencia : 3-1
Referencias Externas y Remotas ......cocovveerieicniiineiiien s 3-1
Referencias "Al" Y "RBIC T i ciiieeeerrerrer st r et e e aeas 3-1

Referencias ADsolutas ¥ Relativas........ceve e e, 3-1




I O I D S ettt eee et e s eeees s ee st e e emeesmnteemaeneanresasannasebanarmnnnns 3-3

Operaciones con celdas, renglones y columnas: 3-5
MOVIMIENTOS A8 GRS &t eee et et et e e et s e seseeanenaees 3-5
COPIatdo A8 COIAAS & oviierei i e et r e e e s e 3-7
([ g1=1=] fo1o ] o ISP SRRSO E TR SS R RT 3-10
Limpiary Borrar :........coeeeeeeeenee) et eereeeetaraeereeeota—————retreaasaaraaesserasaans 3-10
BUsqueda y SUSHIUCION : ....cccceureririieeiereireseicciennesrsreressesssessersnenes 3-12
Ordenamiento De Datos: 3-16
Formatos : 3-18
Formatos Numéricos. 3-20
ANEECION A8 A0S ..c et eeeeeeeettrereeeeeeeereeeeaeeeeeaemeneeenesemeoenene 3-20
Formateo con bordes y sombreados..........ccveviviieeniiiiiniincinnen, 3-23
FOrMEIOS AU OMIAtICOS o v ereereeeeeerreeeeeeeeeeeee e etetrreeneeeeaaraeaesaaaaaaaaenas 3-24
FOrMatE0 CON BSOS . . iien et ettt e et et e ee et eeeeraeenseneressenaneees 3-27
Creacion G8 BSHIOS .....oov et e et ee e e e e eeeeemeeeeaeeeeeeaetaaneaaeses 3-28
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Caracteristicas generales Introduccion

Capitulo Uno

Introduccion

Caracteristicas generales :

Microsoft EXCEL es un poderoso programa de hoja de
calculo para la organizacidn, andiisis y presentacién de-
datos. Ademas de que elusar ventanas para organizar
tareas y documentos en la pantalla facilita su operacion.

EXCEL proporciona las herramientas necesarias para
efectuar proyecciones, caiculos, analisis de datos y
presentacion de resultados.Contiene cinco caracteristicas-
bésicas:

- Tl

" Qué es Excel?

Excel, es una poderosa
herramienta ,para la
manipulacién de informacién
numérica, con grandesventajas
como el poder realizar
provecciones, andlisis

Yy presentaciéon de la
informacién en forma

Grafica.
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Introduccion Caracteristicas generales

e Hojas de Trabajo : Permiten almacenar, calcular ,
manipular y analizar datos.
También es posible crear elemen-
tos graficos (i.e. rayas, circulos,
etc.)

e Graficas : -Presentacién de datos visual-
mente en una Hoja de Trabajo, o
como un documento aparte,
ademas de poder slegir entre
varios tipos de gréficas bi y tri-
dimensionales es posible per-
sonalizarias.

e Bases de datos: Para manejar informacién en una
hoja de trabajo utilizando
operaciones comunes a bases de
datos.

e Macros: Para automatizar tareas
repetitivas. Realizar calculos
especializados y personalizar

EXCEL.
e Presentacion avanzada
y graficacién: Para crear reportes con alta
calidad de impresion y reportes en
linea.

Contiene ademas un programa de
ayuda para los usuarios de otras
aplicaciones de hojas de calculo
como Lotus 1-2-3 y multiplan

e Ayudaen Linea: Informacién de comandos, con-
ceptos, tareas basicas, partes de
la pantalla, funciones, equivalen-
cias para comandos de Lotus y
Multiplan.




Requenrmientos de instalacion . introduccion

Requerimientos de Instalacion :

o Computadora AT o compatible

" Disco duro con alrededor de 5 MB de espacio libre
(8 MB si se quieren instalar todas ias opciones)

o Tarieta grafica compafible con Windows 3.0, como
VGA, EGA o Hércules

o 2 MB de Ram
2 DOS Ver. 3.1 6 mayor (0S/2 Ver. 1.2)
X Windows 3.0 6 mayor

m Ejecucidbn de Windows en modo Estandar o
Mejorado.

X E|ratdn y la impresora son opcionales.

Especificaciones :

¢ Tamafo de una Hoja de 16,384 rengliones x 256

Trabajo
Ancho de columnas.
Altura de rengliones

NUum. maximo de Fonts por
Hoja de Trabajo o Grafica

Num. de funciones
disponibles

columnas

0-255 Caracteres

(0-408 Puntos

255

146
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introguccién Especificaciones :
o NUm. de funciones de 277
Macros
e Precision numérica 15 Digitos
e NUmM. maximo de 14
argumentos por funciones
e NOmM. mé&ximo de registros 16,384
de Bases de Datos
e NUmM. maximo de campos 256
por registro
¢ Tamafno maximo de campo 255 caracteres
¢ NUmM. maximo de Hojas de 255
Trabajo referidas por una
grafica
e Num. maximo de series en 255
una grafica
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- Tour de la Panlalta Flmroduccion

PARA EJECUTAR EXCEL :

1. SI se ests utllizando Windows abre el grupo que
contlene EXCEL

2. De un doble click en el icono de EXCEL para iniclarlo
y abrir una Hoja de Trabajo nueva

- Tour de la Pantalla:

Cuadro de Ment de Control y Barra de Menls

e Utilice el cuadro de Ment e Control para
mover y cambiar la ventana de EXCEL en
la Pantalia

e La Barra de Menus muestra los en-
cabezados de los menlUs que contienen
comandos
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Introduccion

e Los menus se abren al dar click con el
apuntador en el nombre del ment o al
oprimir ALT y la tecla que corresponde a
la letra subrayada del menu deseado

Barra de Herramientas

e AR LI TSI HL AN SO ST SN I TR S HTE o= K )|
I Elie Edll Formula  Formal Dets  Qpuons Mecro Yindow Help

(RISE® e I E] (17 AL} w0 0 (B0 Fala & 63
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/
N\

BEEE5E

|

Al ejecutar cl programa de Excel

aparecerd esta barras de herramientas
estdndar en la parte superior de
Ia pantalla,

-l (e |—

-

i |

[orseemeEE:

Options Macro Window Help

Delimitar [
Bordes :

B Alineacion
Derecha

 Centrado
i [zquierda

Aumentanr/
Pisminuip LT
tipo de le— N
tr
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La barra de herramientas contiene

aquéllas de uso mas frecuente, como
abrir un archivo, imprimirlo o bien
crear una grafica.

- Tour de la Pantalla;




- Tour de la Pantalla 4 Introduccidn

Nueva Hoja

Crea una nueva hoja de trabajo

e Abrir Documento

Muestra el cuadro de didlogo que nos permite seleccionar
un documento previamente aimacenado.

¢ Almacenar Documento

Almacena los cambios del documento activo

¢ Imprimir

Imprime el documento activo, cde acuerdo con los
parametros establecidos en "Page Setup”

¢ Cuadro de Estilo

Muestra el nombre del estilo que utiliza la celda que esta
activa. Al dar click en la flecha despliega una lista de los
estilos disponibies en la Hoja de Trabajo

e Botdn de Auto-Sum
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Introguccion - Tour de la Pantalla-

Introduce la funcion SUM(Q y un rango de celdas a la barra
de férmulas

e Botones de Negrita e Italica

Cambia el formato de texto o nUmeros en celdas, cuadros
de texto, o gréficas

e Aumentar tamano del tipo de letra

Aumenta el tamano del tipo de letra, seleccionando el
siguiente tamano disponible.

e Disminuir el tamano del tipo de letra

Disminuye el tamano del tipo de letra seleccionando el
siguiente tamarno anterior disponible.

e Botones de Alineacion

Cambia la alineacion de texto y numeros. Se puede alinear
a la izguierda, derecha 0 centro.

e Centrado en columnas
Centra el texto contenido en una celda en forma horizon-

tal, tomando en cuenta las celdas de las columnas que se
encuentren seleccionadas.

e Formato Automatico
Aplica el aitimo form=20 aplicado con el mend de Format
Auto-Format. Para agicar el siguiente formato disponible

sostenga la tecla de Shift mientras selecciona esta her-
ramienta.

e Borde Delimitado

Anade un borde a los limites de las celdas seleccionadas.

e Borde Inferior
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- Tour de la Pantalia: Introduccién

Afnade un borde a los limites inferiores de las ceidas
seleccionadas exclusivamente.

e Copiar

Copia lo que se encuentre seleccionado, pasando su
contenido al portapapeles "Clipboard".

e Pegar Formato

Copiara sdlamente el formato de las celdas originaimente
copiadas con copy, hacia las celdas designadas como
destino.

¢ Herramienta de Graficacion

Convierte al apuntador en una herramienta para dibujar
una grafica en una Hoja de Trabajo usando los datos que
fueron seleccionados :

¢ Herramienta de Ayuda

Arade al apuntador det ratdn un simbolo de interrogacion

- "“?" 1o cual nos permite sefalar exactamente la porcion de
la hoja o el mend o instruccion de la que necesitamos
ayuda. Para desactivar este modo del ratén, vuelva a
seleccionar la misma herramienta de ayuda.

Area de Referencia

Segln el caso muestra :
— Referencia de la ceida activa

— Estado del archivo abierto o del archivo
salvado

—~ ldentificador del cbjeto seleccionado

— Porcentajes de escalacién de la foto
seleccionada

— Ancho de columna o altura de renglén

06/92
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Introguccion - Tour de la Pantalla.

Barra de Formulas

Para la introduccién o edicion de datos, exactamente bajo
ésta se muestra el nombre de ta Hoja de Trabajo, sdlo en
caso de que ésta aun no tenga nombre aparecera el
letrero de Sheet1 -hoja uno-..

A laizquierda de la barra de foérmulas apareceré el nombre
de la Celda activa, es decir aquélla en donde se encuentre
el cursor.

Barras de Desplazamiento

Para desplazar un rengldn © una columna en cierta
direccién click en la flecha en ese extremo de la barra
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- Tour de la Pantalla

introduccion

La posicién del cuadro de desplazamiento indica la parte
despiegada en la ventana. Para desplazarse rapido a otra
parte 'arrastre’ el cuadro

Para desplazar una ventana en una direccion dada, click
en la barra en ese sentido del cuadro de desplazamiento

Barra de Estado

Cuando se selecciona un comando, el lado izquierdo de
la barra describe brevemente al comando

En otros momento, el lado izquierdo indica operaciones
en progreso, como copiar celdas o grabar macros

El lado derecho de la Barra de Estado muestra las teclas
encendidas (Caps Lock o Num Lock)

Cuadro de Mena de Control de la Hoja de Trabéjo

Controla el tamario y la posicidn de la ventana de la Hoja
de Trabajo dentro de la ventana de EXCEL
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introduccion

Menus

Botones para Minimizar, Restaurar y Maximizar

o Minimiza EXCEL y lo convierte en un icono

K Aparece en la Barra de Titulo cuando la ventana de
EXCEL estd maximizada. También aparece en la
Barra de Men{s cuando la ventana de la Hoja de
Trabajo estd maximizaga Restaura ambas pantallas
a el tamarnio que tenian antes de ser maximizadas

2 Maximiza la ventana de la Hoja de Trabajo dentro de
la ventana de aplicacion

Barra de Titulo

Arrastre la Barra de Titulo para mover la ventana. Si un
cuadro de didlogo tiene una Barra de Titulo también se
pusde mover -

Cajas de Division

El pequeno rectangulo megro colocado arriba de la Barra
de Desplazamiento divide la pantaila

Los comandos de EXCEL estan agrupados en menys. Los
nombres de los menUs aparecen en la barra de mends.
Dependiendo del tipo de documento que se utilice se
desplegara una Barra de Menus distinta. Cada una de las
palabras en la Barra de MenuUs tiene una de sus letras
subrayadas y se utilizan junto con la tecla ALT para abrir
los fnenus. Si se trabaja con ratén bastara dar click sobre
el nombre del menu para accesarlo.

Los mends consisten de una lista de comandos
relacionados con el tema que indica el nombre del mend,

Menus:
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Maeanus:

Introduccién

“, e :
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Cada comando tiene una de sus letras subrayadas para
poder seleccionarios del mismo modo que a los nombres
de menu. A menudo los menUs estan divididos en sec-
ciones que indican grupos de comandos con funciones
similares.
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3 Clear... Del
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T 1] del menG las acciones
_;_ l?‘;l::: :gg ;15553 Lfﬁ.ﬂ; que desea llevar a cabo.
9 Insert Object...  |23400 25600 26500 &
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{12 | S #| de instruocoliones en la
:13 oo o # parte superior de la
1 Por cJenplo éste es }kg‘; pantalla, oono se
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1 it

18 £l
i1 5
70 e
21 £

Ocasionalmente, algunos comandos aparecen des-
vanecidos, esto indica que «i comando no es aplicable a
la situacidén presente 0 que es necesaric hacer una
seleccion o compietar una accidn antes de elegir el com-
ando.

En EXCEL es posible accesar algunos comandos
adicionales cuando se oprime la tecla SHIFT y se selec-
ciona un mend. Estos cormandos son variaciones de los
comandos desplegados normalmente (i.e. File Close - File
Close All).
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introduccion

Cuadros de Diglogo

Dos Menus de Control estan siempre disponibles, uno de
la ventana de apiicacion y otro de la ventana de documen-
to; para mover, modificar tamafio o cerrar ventanas. .
También se puede usar el MenU de Control para usar otras
aplicaciones como el Panel de Control o Clipboard.

65:%? &z@cﬁzﬁ‘zﬁ:ﬂs s . 7 il ‘?"-‘1 Wi “:v;‘ nﬁ”@ &&Q )%.r 8 bl o

Move 1@ (=l (EirATS

Size
Mipimize
Meximize S s B, 1} 3 A Sr e

ormet [Dats Qptions Macro Window Help

e wla

Close Alt+Fd

C D € F G | H

Switch Ta... Cul+Esc

RAun... R‘
\ Cuadro de Menu de

5
: control de Excel
]

o)) (e [rlela) (@AY

Restore window 0 aormal s1ze

i

Cuadros de Dialogo:

Cuando se elige un comando que aparece seguido de
puntos suspensivos (...) EXCEL despliega un "Cuadro de
Dialogo™ que permite que se introduzca mas informacion
o0 se seleccionen opciones antes de ejecutar el comando.
Ei Cuadro de Didlogo puede incluir areas para teclear
textos 0 nUmeros y para ver parametros de las opciones
relacionadas con el comando. También puede desplegar
informacion adicional o pedir una confirmacion.

Se conoce como “"Cursor de Seleccién" a un cuadro
punteado que aparece alrededor de unode los elementos
del Cuadro de Didlogo, sirve para indicar el area activa (la
siguiente accién ocurre en ésta area). Cuando se llega a
un drea donde se introducen datos, el area activa se

1-14
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Cuadros de Dialogo:

Introduccion

- Microsoft Excel - [YONDERXLWIYONDERXLS [~]%]
P Eilc Edit Fnrrnula Format Qata _pﬁons Macro mndw Help s
I | 1011 ‘

= A T B | ¢© T ©o T T F 1 *
i1 | Blue Yonder Arcraf?

' g |Western Bed, e o e I f“

¢ 4 |Hoithwest E ;

: 5 i ) ) 2

6 | : $8.880_){7 =1[38 4K0)

7 : $8.880.00_){$8. £80.00) s

;’T‘ : Sﬂ.ﬂﬂﬂ.[ﬂ]_];[ﬂed]tﬂ.lllﬂ.tl]] !

(9 *

L10 : ’

11 |Went H

12 ! . Al el 1 1 {

T3] | Code [38.880)(58.480) R T
= ; ) 1 !
ﬁ_ I;_ Sample: ‘10'111 p—— o :2:::::: ;lu::lo:lun.l es ¢
- 18 el que llsva signo de pesoss
‘16

_\b | P 1 1f to,

a7 selecoions o1 primero sn lai

T lista y «l botdn de Ok. pary

Ihﬁ- aplicarlo al range ;
>0 seleccionade. !
2 |

] - l
LFor Help on dialog settings, press Fl i l [ i P

muestra con unalinea que parpadeay que se Ilama "Punto

de Insercion”,

Elementos de los cuadros de dialogo:

e Lista:

e Cuadro de Texto :

e Botbén de Opcibn :

e Cuadro de senalamiento :

Una lista de opciones disponibles
para el comando. Es posible
desplazarce en la lista para ver
otras opcione:.

Sirve para teclear informacion
(texto 0 numeros).

Para seleccionar una de las op-
ciones en un grupo; solo una
puede estar activa en un momento
dado, senalada por un boton
redondo en negro.

Una opcidn que puede ser pren-
dida o apagada. A diferencia de
los botones de opcidn se pueden
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imroduccion - Desplazamientos:

encender tantos cuadros de
senalamiento como se desee.

e Botén Comando : Un botén regularmente etiquetado
con la accién que lleva acabo.

- Desplazamientos:

Es posible utilizar el ratdn o el teclado para mover o
cambiar una ventana de documento.

En el MenU de Control del documento activo se localizan
cuatro comandos que sirven para mover y/o cambiar una
ventana .

- T’ ’s‘i s @.f«‘ 4’0’4‘;‘1?“)6&3-’1'7 y “0’ \°

.Ellc Edit Formule Frml liata -thtons Macro Mdow ﬂclp

[lrsleléuummd | & E) (=] IAL ) EEEE T -
22 j

B s U L e ' R o "'16"; e A et Ty .
LG e’:‘&:-z{v"c”"";’ & IOV S s R T 'ft’ 2 I Bl

) C D E F G Hm.

Move Ciril+F7
Size Ctcl+FB
Minimize Ctri+F9

Maximize Ctrd+«F10 -
Cuadro de Menq de

Close Ctri+F4 . . 2

control de 1a hoja

Next Window Ctri+F6
Split R

10
11
12

3 ID'JlOIDlﬁ Pl Ve
SRR

T
AREEN
1L

Ty Y

et

|I‘|‘;.I'-.‘

F Al

mre vnnduw lo norma! size ! INUM {

e Control Size )
(Control de Tamaiio) : Para cambiar el tamano y la forma
de una ventana moviendo cada
uno de sus bordes.
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- Desplazamientos

introduccidn

e Control Maximize
(Control Maximizador) :

e Control Restore
(Control Restaurador) :

¢ Control Move

Para agrandar una ventana de
modo que ocupe toda el area dis-
ponible.

Para restaurar una ventana al

tamarnio que tenia antes de maxi-
" mizaria.

(Control de Movimientos) :

Para mover una ventana.

Cuando se tiene una Hoja de Trabajo 0 de macros abierta,
de modo que se puedan utilizar sus datos 0 macros, pero
No se necesita ver los datos o macros y no se quiere que
ocupen espacio en la pantalla; se pueden utiiizar los
comandos Window Hide (esconde ventana) y Window
Unhide (descubre pantalla).

' Elle Edlt Fo[mula Forma{ nat -Qpllons _Mauo“ ﬂelp
iEERS  JE(E] (LAl '.’""‘”““"" -
Taxn
Hide
IR SE L BT e BB
1 "¢ | © E som H_[e
) Erecze Pence
D §3 Zoom... :
E 4 v Sheett Ek ',;
~{RS v o
6 .
Sl Menui de Window
AN
3 )
11
& 11
e-dL T, :
@E;] | TN A R Rl gmE g ipeign &N (e
Amange wndgws or synchronize sgolling i NUM |

Cada vez que se despliega un nuevo documento en una
ventana, éste ocupa toda la pantalla. Si se utiliza el com-
ando Window Arrange...(acomoda todas las ventanas)
EXCEL reacomoda todas las ventanas abiertas de modo
que se utilice el espacio disponible mas eficientemente sin
encimar bordes.

06/92
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Introduccién

Exce! Vs, Lotus

Ademas EXCEL cuenta con otros comandos y técnicas
para facilitar la observacién y andlisis de los datos en

Hojas de Trabajo muy grandes.

e New Window (nueva
ventana) :

¢ Desplazamientos dentro
de una ventana:

Para ver diferentes partes de una
Hoja de Trabajo al mismo tiempo.

-- Las Hojas de Trabajo y de macros

tienen Barras de Desplazamiento
que se pueden utilizar para mover
los documentos dentro de la ven-

tana.

¢ Division de una ventana
(Split):

Se puede separar una ventana

para ver partes distintas pero sien-
do posible desplazar ambas

simultaneamente.

Excel Vs. Lotus

La ayuda en linea de EXCEL incluye un comando que
indica el procedimiento-necesario para obtener el mismo
resultado en EXCEL que con una instruccion de Lotus.

Es posible utilizar las Hojas de Trabajo de Lotus con
EXCEL. Para importar una Hoja de Trabajo de Lotus o
unico que hay que hacer es abrir la Hoja de Trabajo de!
mismo modo en que se abriria una Hoja de EXCEL. Una
vez abierta, se pueden utilizar todas ias opciones de
edicion de EXCEL. Al terminar la edicion se puede salvar
la Hoja de Trabajo como EXCEL o como de Lotus.

Similarmente se puede exportar una Hoja de Trabajo de
EXCEL a formato de Lotus.Ademas de ser capaz de
importar Hojas de Trabajo de Lotus, es posible ligar una

Hoja de Trabajo de Lotus a una de EXCEL y utilizar sélo -

aquelios valores que se necesitan.Asimismo, se pueden
consolidar.datos de Hoja de Trabajo de Lotus en Hojas de
EXCEL.

1-18
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Creacion y Apertura de una Hoja de Trabajo Hojas De Trabajo

Capitulo Dos

Hojas De Trabajo

En EXCEL el documento primario que se utiliza para
guardar y me.pular datos es la Hoja de Trabajo. Cada
Hoja de Trabajo de EXCEL es un rectangulo de 256
colum..as y 16,384 renglones. La interseccidon de cada
columna con un renglén es llamada "Celda", y es fa unidad
basica de almacenamiento de una Hoja de Trabajo.

Creacion y Apertura de una Hoja de Trabajo:

EXCEL crea una nueva Hoja de Trabajo cada vez que se
inicia la aplicacién. Durante la sesidn se pueden crear
nuevas Hojas de Trabajo.

Para crear una nueva Hoja de Trabajo: ]

1. Seleccione File New

2. En el cuadrc New seleccione el tipo de Hoja

3. Click OK 6 Seleccione el botén de Nueva Hoja (el 10.)
de la barra de herramienta.

Para abrir una Hoja de Trabajo:

1. Seleccione File Open

2. En el cuadro Files seleccione la Hoja de Trabajo o teclee
el nombre del archivo en el cuadro File Name

3. Click OK 6 Sefeccione el botén de abrir archivo (el 20.)
de la barra de herramientas.

2-1
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Hojas De Trabajo Seleccidn, Introducciéon y Edicion de Datos'

Si la Hoja de Trabajo es uno de ios cuatro Uftimos
documentos utilizados por EXCEL también se puede abrir
eligiendo su nombre del fondo del Menu File. Con ef
comando File Open también se pueden abrir archivos en
otros formatos.

Se pueden controlar los archivos listados en el cuadro
Files tecleando caracteres 'comodines’ en el cuadro Files
y oprimiendo OK. Para listar archivos en otro Directorio o
Drive basta seleccionarios en el cuadro de Directories y
oprimir OK.

Si se utiliza frecuentemente la misma Hoja de Trabajo se
puede ahorrar tiempo indicdndole a EXCEL que la abra
automaticamente cada vez que se inicie la aplicacién.
Similarmente, si se utilizan frecuentemente un grupo de
Hojas de Trabajo, se pueden guardar como un libro de
trabajo con el comando File Save Workbook (extension
Xiw).

Seleccion, Introduccién y Edicion de Datos:

Seleccion de Celdas :

Antes de poder ejecutar la mayor parte de los comandos
de EXCEL es necesario seleccionar primero la parte de la
Hoja de Trabajo con la que se quiere trabajar.

Una seleccion consiste de ios elementos de la pantalla que
seran afectados por el siguiente comando y puede seruna
celda, un rango de celdas, un objeto o caracteres en la
Barra de Formulas. EXCEL generaimente resalta la
seleccion y rodea las celdas que se quieren copiar con
una linea punteada lamada Marco (Marguee).

Se pueden hacer tres tipos de seleccion en la Hoja de
Trabajo : una celda, un rango o una seleccién multiple (una

2-2
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Seleccion, Introduccion y Edicion ae Datos

Hojas De Trabajo

-—
B

seleccion muttiple €s una serie de celdas o rangos que no
estan contiguos).
&R ! .0. ) S wla

File Edit Fonnula Formn], nm Qphons Macro Mndw l:lclp

@RS =] [E[=][e]7[A ) EEER D
H12 | |
- S e ~ ] »
A ] [ D E F G H [
‘ . r
2 -
3 |Seleccion de una
; sola Celda
B
; Selecciéon de un
5 | |rango de Celdas
10
1 - -
12 Seleccion muliple
13
14
15
-
Reedy

Para selec.cionar una sola celda :

1. Click la celda a seleccionar

Para seleccionar un rango de ceidas :

1. Click ia primera celda a seleccionar
2. Manteniendo apretado el botén del ratén 'amastre’ la
seleccién al resto de las celdas

6/92
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Seleccién de un rango de celdas
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Para hacer una selecclon maltiple :

1. Haga ia primera selecclon de celda o rango
2. Oprima la tecla CTRL al hacer las sigulentes
selecciones

Para encontrar y
selecclonar una celda o rango :

1. Efija Formula Goto

2. En el Cuadro de Referencia escriba una referencia de
celda o rango

3. Click OK

Introduccién de Datos a una Hoja de Trabajo :

Se pueden introducir dos tipos basicos de datos a una
Hoja de Trabajo : Constantes y Férmulas. Una Constante
es un dato que se teclea directamente a una celday puede
ser un numero, una fecha, 0 un texto. Una Férmula es una
secuencia de constantes, referencias, nombres, fun-
ciones y operadores que producen un resultado a partir
de otros valores.

La Barra de Férmulas es la parte de la ventana de EXCEL
donde se introducen ¢ editan datos en una celda.

La Barra de Férmulas despliega la constante o la formula
contenida en la celda activa. El 'Punto de insercion’ (la
linea vertical parpadeante) indica donde se va a insertar el
texto. Esta Barra incluye un Cuadro de Introduccién y uno
de Cancelacion. Cuando hay una Hoja de Trabajo activa,
el area de referencia despliega la localizacion de fa celda
activa (columna, renglén). .

6/92

2-5




oy BHAAZS >, A G AL I gt
—;.“ re..“:__‘:'s,“f(me 'b}'v” .- .‘~ ") \v‘f'\"" S l""b N a. -:;-“.’.'\.1 o —!::“. u.. ! :‘o, .'::‘::f-‘:‘-?q -

E'le Edit Fo:rnula Farmat Qm Qpﬁons Macm ﬂ'ndw ﬂelp

A1l L I-Jl West
A ] L,., & 1 6 | E_]

1 | Blug Yondc-t A

2 IwWestein Begional S‘ femc Formuta ba

3 ’ Cuagre ¢

4 |Noithwest State Emﬁr B Aceptacsn 4 ;

5 daho T TTTTILI YT T AL M0 w ﬁ;ltt.el:ar u;i d:tn o
i ario en la barr

b Mortana 22100 24050 27830 M de Fornu:n, Puede h.ao.

7 Oregon 13270 15670 18850 &l uso de lox cuadros de

[} wamon 10800 21500 268970 ,';'I Clno.lapl ::oeptnl‘
#]1 oomo se indica, o

3 Utzh 23400 25600 26500 = simplemente aceptar el

10 5y dato presionando Inter

[§

o oanoelarloc presionan-
do Esc.

ency |

=g
"~

pesd

e
i

sHiTed

-~
s

Para introducir Datos a una Celda :

1. Seleccione la celda en la que se desea introducir datos

2. Teciee el dato

3. Click el Cuadro de Introduccién para meter el dato en
la celda, o el Cuadro de Cancelacién para limpiar la
celda y la Barra de Férmula

Para introducir Datos en un Rango de Celdas:

1. Seleccione un rango

2. Teclee el dato para la celda activa

3. Click el Cuadro de Introduccitn v oprima ENTER para
meter el dato y pasar a la siguiente celda del rango

4. Repita 2. y 3. para el resto de los datos
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e Nota: EXCEL despliega los nimeros de
acuerdo al formato de la celda que
lo contiene, de modo que el
namero que se ve puede ser dis-
tinto al nGmero almacenado. En
los célculos EXCEL usa el nimero
almacenado. EXCEL guarda los
nudmeros con 15 digitos de
precision.

Si desea que EXCEL calcuie en
base a los valores desplegados
marque el cuadro Precision As
Displayed del comando Options

Calculation.
ana; Qatn Qpﬂoaa Mam mndw Help T
5 _ o] (8 (Z) (1] AT <] (ET=Ta0E (D (0] (Sl l
_ ] 123456759

o | T i St AR T R, 1%3- "‘?9,3343% XK
| A B C 0 E F G H
ki .
o) -2 [FEE G #
g | B by
2{ s i
SIS L
ol £ M
=l 7 =)
= B :L
FG; 9 £
— s
Bi{gto T
ral| L "
g 12 :t.
13 L

14 *

o] Jeorreestr e e et o w1 e e pere b etes e L s m Ty ST T | |
Ready Calcuiate B s |

Si un nimero es demasiado largo para ser desplegado en
una celda, EXCEL muestra una serie de signos de nimero
(###) en la celda. Para solucionar esto se puede agran-
dar el ancho de las columnas de los siguientes modos :

1 a) Ap'inte a ia linea vertical del encabezado de la
columna y arraswe a la derecha para agrandar, o a
la izquierda para empequenecer
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1 b) Seleccione la columna y utilice el comando For-
mat coiumn Width
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x  ¢) Dando un doble click en la linea a la derecha de
la columna para usar la opcmn Best Fit (mejor
ajuste)

- Microsoft Excel ==
File Edit Formule Formsj Dsta Qptions Mecro Yindow Help

_EI@[HIIIAI | EEEE () Hs] F]E i

- ,«.;:....;,;, T e 1] .
| A G -

ST A TS

PR 5 oy

1

z

3

1 Gdunnvﬁdm e [ o ]
: , : [ Uee Standerd Width
: [ Hide | [ Unbioc | [Bestrx |
9

c Standad Width {6.43 Help
n Crazcesazancas . ;

11v-

TTETTY IS
it

-t
ot}
P R BGR DL

ERPREELRL
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For Help on dialog setings, press F1 [ NOM T

Si el texto es demasiado jargo para entrar en una celda,
EXCEL almacena e! texto y encima el desplegado en las

- celdas de la derecha hasta que encuentra una ocupada.
EXCEL guarda todo el texto sin importar si puede
desplegar todo o no. Otra opcion consiste en desplegar
textos en varias lineas dentro de una misma celda utilizan-
do el comando Format Alignment y marcando el cuadro
Wrap Text.

Edicion de Datos en una Hoja de Trabajo :

Es factible modificar el contenido de una celda, escribien-
do sobre ella 0 editando una parte. Si se desea editar solo
parte de! contenido de una celda, se puede activar la Barra
de Férmuta para hacerlo.
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Para ayudar en la edicion se puede mover el punto de
insercion y seleccionar caracteres en la Barra de
Formulas, para hacerlo hay que asegurarse de que ia
palabra Edit aparece en fa Barra de Estado, si no es asi,
click en {a Barra de Férmulas.

Para posicionar el punto de insercion en la Barra de
Formulas cologue el apuntador y de click.

Para seleccionar caracteres arrastre el punto de insercidn
sobre los caracteres deseados.

Para seleccionar una palabra de un doble click sobre elia.

Los siguientes comandos son utilizados para la edicion de

Paste Special...

ik

insert Object...

11
12
13

celdas :
e By R R R ey ;
File §:® Formula Format Data Options Macro Wmdow Help
- ' z]{B|s]A] +] ix] Nl N1 1 | ESS [T | R
Cut Ctri+X e e ———
CDpy cul+c w\."q‘*‘.“: ‘\b‘. “*:i\‘}:ﬂ::?: "ﬁ.“' “4:%‘:-.“’\?1',"‘» c-q.’;:%a\:"::._.t.\‘\,u w]a _
Paste Ctrlsy C D E F G a8
Clear Del

Undo iast commend
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Edit Cut (corta) :

Edit Copy (copiar)

Edit Paste (pega) :

Edit Clear (limpia)

Para remover los caractéres selec-
cionados y colocarlos en el Clip-
board (portapepeles)

: Para hacer una copia de los
caracteres seleccionados y poner-
la en el Clipboard

Para colocar el contenido del Clip-
-board en el punto de insercidn
dentro de la Barra de Férmulas

: Para borrar los caracteres selec-

cionados

Edit Undo (deshace) : Para descartar la Gitima operacion
de edicion

Edit Repeat (repite) : Para repetir la Gitima operacién de
edicidn

—h

£ W

. Seleccione la celda a editar

2. Click en la Barra de Férmulas para posicionar el punto
de Insercién o arrastre para seleccionar caracteres

. Edite la celda con los comandos descritos

. Para aceptar los cambios clik ENTER. Para rechazar los
cambios click CANCEL

Para Editar una celda :

PWN =

Para Copiar o Mover

. Seleccione Ia'celda

. Seleccione los caractéres en la Barra de Férmulas

. Elija Edit Copy para copiar. Elija Edit Cut para mover

. Coloque el punto de insercién donde se deseen pegar
los caracteres

5. Elija Edit Paste

caracteres dentro de una celda:

6/92
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Férmulas y Funciones:

Para Copiar 0 Mover caracteres a otra celda :

1. Seleccione la celda

2. Selecclone los caracteres en la Barra de Férmulas

3. Elija Edit Copy para copiar
Elija Edit Cut para mover

4. Seleccione la celda dénde se desean pegar los
caracteres Si se estd coplando & una celda que
contiene caracteres coioque el punto de Insercién

5. Elija Edit Paste

Foérmulas y Funciones:

Eil introducir una formula es una de las técnicas bésicas
para analizar datos en una Hoja de Trabajo; con una
formula se pueden efectuar operaciones con los valores
de las Hojas de Trabajo. Una férmula puede incluir los
siguientes elementos . operadores, referencias, valores,
funciones y nombres.

Se puede pensar en una férmula como en una ecuacion
cuyo resultado es mostrado en la celda. Las férmulas
siempre comienzan con un signoigual (=). EXCEL acepta
formulas hasta 4,096 caracteres.

Para introducir una Férmula a una celda :

1. Seleccione la celda

2. Teclee un (=) o pegue una funcién
3. Escriba la térmula

4. Click ENTER

2-12
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Formutas y Funciones:

Para introducir una Férmula en un Rango :

1. Seleccione el rango
2. Teclee la térmula
| 3. Oprima CTRL + ENTER

Es posible desplegar las formulas en las celdas de una
Hoja de Trabajo en lugar de los valores producidos por
estas elijiendo el comando Options Display y marcando el
cuadro de Formuias. ‘

EXCEL despliega un Valor de Error en una celda cuando
la formula en ésta no puede ser calculada apropiada-
mente. Los valores de error siempre comienzan con el
signo # (#DIV/O!).

Una Funcion es una férmula prescrita que toma un o unos
valores, efectla una operacion y regresa un valor o
valores. Las Funciones pueden ser utilizadas solas o en
Formulas. Los valores que se le dan a una Funcidn son
llamados Argumentos, y los valores que regresa se
denominan Resultados. Los Argumentos de una funcidn
pueden ser numeros, texto, valores logicos, referencias y
formulas. En EXCEL se pueden anidar hasta 7 niveles de
funciones en una férmuia.

Para pegar una Funcién a una Férmula :

1. Seleccione la celda

2. Coloque el punto de insercién donde desee agregar la
{6rmula y teclee el operador precedente .

3. Elija Formula Paste Function

4. seleccione la funcién en el cuadro Paste Function

4. Click OK

5. Teclee o edite los Argumentos

6. Click OK
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Almacenar, Cerrar y Borrar Hojas de Trabajo

Se puede insertar una formula con la funcidn SUM() al final
de un rengldn o columna de datos, de modo que EXCEL
ponga el rango a ser totalizado. Seleccione la celda que ..
desea contenga el resultado y click el botén de Sumatoria
en ia Barra de Herramientas.

Almacenar, Cerrar y Borrar Hojas de Trabajo:

Hay dos comandos que se pueden usar para almacenar
una Hoja de Trabajo File Save y File Save As. File Save
almacena la Hoja de Trabajo con el mismo nombre con el
que fue almacenado por Ultima vez. Si se utiliza File Save
As se puede almacenar una Hoja de Trabajo con un nuevo
nombre, con diferente formato, diferente directorio o
disco.

Para almacenar una Hoja de
Trabajo con el mismo nombre :

1. Elija File Save 6 seleccione el botén de almacenar (el
30.) de la barra de herramientas.

Para almacenar una Hoja de Trabajo nueva
o existente, como un nuevo archivo :

1. Elija File Save As

2. Sl se desea almacenar la Hoja de Trabajo bajo un
nombre distinto ai propuesto, teclee el nombre

3. Para almacenar la Hoja de Trabajo en un directorio o
disco diferente al despiegado, seleccione la unidad o
directorio en ei.cuadro de directorio y click OK

4. Asegurese de que tiene el formato correcto

5. Click OK
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Atmacenar, Cerrar y Borrar Hojas de Trabajo’

Para facilitar el usc de los archivos de EXCEL con otras
aplicaciones, es posible almacenar la Hoja de Trabajo en

varios formatos :

o Normal

o Template

e EXCEL 3.0

e Syltk

¢ Text

e CSV
¢ WKS
e WK1
e WK3

e DIF

e DBF2
« DBF3

e DBF4

Estandar para Hoja de Trabajo
EXCEL

Para Plantillas de EXCEL
extension .t

Para transferir archivos a EXCEL
3.0

Symbolic Link para transferir datos
a aplicaciones como EXCEL para
MacintosPha

Para transferir datos a
procesadores de palabra

Comma Separated Values

Para Lotus Reiease 1 0 Symphony
Para Lotus Release 2.01y 2.2
Para Lotus Release 3

Data Interchage Format. Para
Visicalc

Para dBase I
Para dBase 1l

Para dBase IV

6/92
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Almacenar, Cerrar y Borrar Hojas de Trabajo:

Para almacenar una Hoja de
Trabajo en un formato distinto :

1. Ejija Flle Save As

2. Click el botén Save file as Type:

3. En la lista de Format6s seleccione el formato deseado

4. Click OK

5. Si es necesarlo haga camblos al nombre, directorio o
drive

6. Click OK

=
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Format Data Optlons Macro Window Help
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Ip on dialog settin Text (Macintozh) | i : [NUMT [ P
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El comando File Save As también se puede utilizar para
asignar passwords a las Hojas de Trabajo. Se pueden
asignar dos tipos de passwords: (1) de proteccién y (2)
de reserva de escritura. Con un password de proteccion
EXCEL no abre una Hoja de Trabajo hasta que se intro-
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Almacenar, Cerrar y Borrar Hojas de Trabajo:

duzca el password. Si se asigna un password de reserva
de escritura es posible abrir el documento pero solo
pueden salvarlo los que conozcan el password.

Cerrar una Hoja de Trabajo significa cerrar la ventana o
ventanas desplegando la Hojs ‘e Trabajo y quitarla del

espacio de trabajo. Se puede cerrar una Hoja de Trabajo
en cualquier momento.

=i Microsoft Excel I E
Eile Edit Formula Format Data QOptions Macro Window Help

[MJEE&;_JEEHIIIIEEI-

| [ 123455733

[T Ciente Backup File

]
]

@!ﬂﬂﬂ!!

| ;
= , | Wiite Reservation Passward: | Help E
{1 | [~ Read-Only Recommended E
o  J 3y ey erETs r evasl
Save File as Type: Diivex:
3 [Hormal 'lil c: 1edes E
rHaIp on dielog settings. press F1 [T NGME T

Para Cerrar una hoja de Trabajo :

1. Elija File Close o de un doble click en el cuadro de Menu
de Control del Documento
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Operacion con mutuples Hojas de Trabajo

Para Cerrar todas las
Holas de Trabajo abiertas :

1. Oprima SHIFT y seleccione el Menu File
2. Elija File Close All

Con el comando File Delete se pueden borrar todo tipo de
archivos del disco. (A menos que estén protegidos).

Para Borrar una Hoja de
Trabajo (o cualquier otro archivo):

1. Elija File Delete

2. Seleccione la Hoja de Trabajo en el Cuadro de Archivos
0 teclee su nombre

3. Para bomar el archivo desplegado en el cuadro de
nombre click OK

4. Oprima e! bot6n CLOSE para salir del Cuadro de
Disiogo

Operacion con multiples Hojas de Trabajo:

En EXCEL hay dos fibos de ventanas : La de la Aplicacién
y las de Documentos.

La ventana de Aplicacién despliega ios menus y provee el
espacio de trabajo para los documentos.
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Operacion con multiptes Hojas de Trabajo:

Las ventanas de Documento despliegan los Documentos
con los que se trabaja en la ventana de Aplicacion.

Hay cuatro tipos de documentos en EXCEL:

— Hojas de Trabajo
— Graficas

— Hojas d'é Macros
— Libros de trabajo

Cada documento es desplegado en una ventana
separada dentro de la ventana de EXCEL. Se pueden abrir
muchas ventanas en la pantalla al mismo tiempo pero solo
se puede trabajar en una ventana en un momento deter-
minado. A la ventana con que se esta trabajando se le
llama la ventana Activa.

S hay muchos documentos abiertos en la pantalla es
necesario activar aquella ventana con la que se desea
trabajar. La Barra de Titulo del documento activo tiene un
cuadro de Menid de Control y aparece obscuro. Las
ventanas abiertas son listadas en el MenU de Window.

Para activar una ventana visible en la pantalla :

1. Click en cualquier parte de la porcién visible de la
ventana que se quiere activar

Para activar una ventana que esta cubierta :

1. Elija el Men Windows, los nombres de todes las
ventanas de documeinttos ablertas en ese momento
aparecerén al fondo det Menu

2. Elija el nombre del documento deseado
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Operacién con mdltiples Hojas de Trabaijo:

Para acomodar todas
las ventanas en el espacio de trabajo :

1. Etija Windows Armange...
2. Selecclone la torma en que desea acomodarias.

A menudo es (til el poder ver diferentes partes de una hoja
de trabajo al mismo tiempo, con el comando New Window
se pusden abrir tantas ventanas de un documento como
se quieran. Cualquier cambio que se realice en la hoja de
trabajo se vera reflejado en todas las ventanas abiertas.

- ¢ L M Y AT L %, > hd B
fFile Edit Formula Formal [Data Qptions Macro d Heip
New Window
Im1 : Hide
M = B e e e T S IV : 05, e
b l A 8 c D £ Soift H Y
2 7 Freeze Panes
(=11 BE Zoom... N >
Olf 4 ¥ 1 Sheetl i
~jis i
3 - £
Gy *Mend de Window i
[} e &
l;e 9 -
10 b
Bl P
E‘: 12 +
ad Tt v pm i v s R b g N SIS VT T gt e iy iy e e i J e
[’ | S P S UL L - LT T l
- QEVWIUM or s-ynchfumze SU'IJ“I.I'Ig - ~ 'JJ...“....{.....:..._[ﬁu.ﬁl [_ :,..._

Para abrir una nueva ventana
dentro de la Hoja de Trabajo:

1. SeleLcione la ventana para la hoja de trabajo
2. Elija Window New Window
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Métodos de Reterencia Edicion de Hojas de Trabajo

Capitulo Tres

Edicion de Hojas de Trabajo

~Métodos de Referencia :

Referencias Externas y Remotas

Una referencia se utiliza para identificar una celda ¢ un
grupo de celdas en una Hoja de Trabajo, también se
puede hacer referencia a celdas en otras Hojas de Trabajo,
(Referencias Externas) y a datos en otras aplicaciones
(Referencias Remotas).

Referencias "A1" Y "R1C1"

Las referencias a celdas estan basadas en los en-
cabezados de columna y de renglones. Al arrancar EXCEL
las columnas estan etiquetadas con letras y los renglones
con numeros. Esto se conoce como estilo de referencia
"A1". ,

Los encabezados de columnas se pueden cambiar a
ndmeros, y eso se conoce como el estilo de referencia
"R1C1". La referencia de la celda activa es desplegada en
el Area de Retferencia a la izquierda de la Barra de
Férmulas. )

Referencias Absolutas y Relativas

Existen dos tipo basicos de referencias : Referencias
“Relativas™ y Referenc.as "Absolutas". Una referencia
Relativa informa a EXCEL como encontrar otra celda, a
partir de ia celda que contiene la formula (A1). Una refer-
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Edicidn de Hojas de Trabajo Métodos de Referencia .

encia Absoluta le dice a EXCEL como encontrar una celda
basandose en la .calizacién exacta de esa celda en ia
Hoja de Trabajo. Una referencia Absoiuta se indica
agregando un signo $ antes de la letra de la columna y
que el numero de rengién ($AS1).
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Métodos de Referencia .

Edicion ge Hojas de Trabajc

Nombres

Un 'nombre’ es un identificador nemdnico que se crea
para referirse a una celda, un grupo de celdas o a una
formula. Si se utilizan nombres en férmulas se ahorra
tiempo cuandc se tienen que hacer modificaciones ya que
todas las férmulias que utilicen ese nombre son ac-
tualizadas automaticamente.

Para dar un nombre a una ceida o rango:

1. Seleccione la ceida o rango a nombrar

2. Elija Formula Define Name

3. En el cuadro de referencia : Seleccione una celda o
rango, o teciee la referencla, o acepte el rango
propuesto

5. Click OK
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Edicidén de Hojas de Trabajo Metodos de Reterencia .

Para borrar un numbre :

1. Ellja Formula Define Name

2. Seleccine al nombre a borrar en el Cuadro de Nombres
3. Click el boton DELETE (borrar)

4. Click OK

-~ Microsoft Excel [~]-
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2
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Una vez que se ha definido un nombre se puede utilizar el
comando Formula Apply Names para buscar en la Hoja
de Trabajo referencias iguales y reemplazarlas con el
nombre.

Para aplicar nombres a una Hoja de Trabajo:

1. Seleccione el rango. Para aplicar los nombres a toda la
) Hoia de Trabajo, seleccione una sola celda
2. Elija Formula Apply Names
3. En el Cuadro de Nombres seleccione uno o més
nombres
4, Click OK

34
07/92




QOperaciones con celdas, renglones y columnas. Edigion de Hojas de Trabajo

En EXCEL se puede nombrar una férmula sin tener que
poneria en una celda. Esto ayuda a reducir el tamafio de
las Hojas de Trabajo porgue solo se aimacena la férmula
una vez.

Para Nombrar una Férmuta:

1. Elija Formula Define Name

2. En el Cuadro de Nombre, escriba el nombre
3. En el Cuadro Refers to teclee la formula

4. Click OK

Operaciones con celdas, rengiones y columnas:

Movimientos de Celdas :

El mover celdas es semejante a cortar fisicamente las
celdas y tranferirlas a un nuevo lugar. Mover celdas es un
proceso da dos pasos : Primero se seleccionan Ias celdas
a mover (el "Area de Carte"); y luego se selecciona el érea
a donde se van a mover (el "Area de Empaste").

Cuando EXCEL reemplaza las celdas en el area de em-
paste con las celdas ‘cortadas’ borra la informacién que
estaba contenida en ias celdas del &rea de empaste. Para
evitar ésto se puede insertar el corte entre las celdas.

Al mover celdas EXCEL mueve el contenido, €l formato y
las notas relacionadas con esa celda. Las celdas movidas
siguen haciendo referencia a las mismas celdas que antes
del movimiento. EXCEL ajusta también todas las refer-
encias a ias celdas movidas, de modo que refigjen su
nueva posicion. Las celdas que hacian referencia al area
de empaste antes del movimiento producirén valores de
error.
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Edicion de Hojas de Trabajo

Operaciones con celdas. renglones y cotumnas

Para Mover celdas :

1. Seleccione las celdas 8 mover

2. Elija Edit Cut

3. Si se desa mover las celdas a otra Hoja de Trabajo,
activela

4. Seleccione la celda superior izquierda del 4rea de
empaste

5. Elija Edit Paste
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Ready

Para Mover celdas e insertarfas :

1. Seleccione las celdas a mover

2. Elija Edit Cut

3. seleccione la celda donde insertar

4. Elija Edit Insert Paste para insertar las celdas y recorrer
las otras a la derecha o abajo
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Operaciones con celdas. renglones y columnas

Edi¢ién de Hojas de Trabajo

1
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Undo last command

Copiado de celdas :

Copiar ceidas consiste en duplicarlas y empastarias en
otro lugar. El proceso de copiado es similar al movimiento.

Cuando se copian celaas, EXCEL ajusta automaticamente
las referencias relativas del area de empaste.

Para copiar celdas :

1. Seleccione las celdas a copiar

2. Elija Edit Cut

3. Si se desea copiar a otra Hoja de Trabajo, activela

4. Seleccione la celda superior izquierda del érea a
empastar

5. Elija Edit Paste

6. Para copiar las mismas ceidas a otros lugares repita os

pasos3as
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Edicion de Hojas de Trabao

Operaciones con celdas. renglones y columnas:
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Para insertar copias :

1. Seleccione las celdas a copiar

Elija Edit Copy

3. Si desea copiar a otra Hoja de Trabajo, activela
4. Seleccione 1a celda superior izquierda de donde desea

insertar
Elija Edit Insert Paste

6. Marque si desea desplazar & la derecha o abajo
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Operaciones con celdas. renglones y columnas Edicion de Hojas de Trabajo

Para copiar de las misma celda 0 rango a varias areas de
la Hoja de Trabajo en operacion efectie una seleccion
muttiple.

Para mover o coplar
caracteres en la Barra de Formuias:

1. Seleccione la celda que contiene los caracteres

2. En la Barra de Formulas seleccione los caracteres

3. Para mover la seleccién elija Edit Cut
Para copiar la seleccién elija Edit Copy

4, Para mover o copiar los caractéres a otra celda oprima
ENTER y después seleccione la celda dénde se quieren
empalmar los caracteres .

5. Para Insertar los caracteres coloque el punto de
Insercion en la Bama de Férmula donde se desee
empalmar los caracteres
Para reemplazar caracteres en la Barra de Formula,
seleccione los caracteres a sustituir

6. Elija Edit Paste

En lugar de reemplazar los vaiores de las férmuias en el
area de empalme con aquellos del érea de copiado, se
pueden combinar las férmulas en las celdas copiadas con
las del area de empaime. Se puede especificar si las
férmulas van a ser sumadas, restadas, multiplicadas o
divididas.

Para combinar formulas o valores al copiar:

1. Seleccione las ceidas a copiar

2. Elija Edit Copy

3. Seleccione el drea de empalme

4. €lija Edit Paste Especial

5. Marque la opci6n de térmutas o valores

6. Margue la operacién deseada en la combinacion
7. Click OK

07/s82
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Edicion de Hojas de Trabajo Operaciones con celdas, renglones y columnas:

Insercién :

Para insertar celdas en blanco;

1. Seleccione el drea donde se desece Insertar. Para
insertar un rengién o columna seleccione cualquiler
celda en el renglén o columna que se desea desplazar.
Para insertar varias, extienda la seleccléon para que
incluya el mismo numero de renglones o columnas. Si
ge desea insertar renglones o columnas parciales el
érea seleccionada debe ser del mismo tamano que el
érea a insertar

2. Elija Edit insert

3. Para renglones o columnas enteras, seleccione Entire
Row o Column para desplazar las columnas a la
derecha y los renglones hacia abajo.

Para renglones o columnas parciales, seleccione Shift
Cells Right o Down
4. Click OK

Limpiar y Borrar :

Hay dos maneras de remover datos de un documento :

e Limpiar elimina el contenido de las ceidas
(dato, formato, notas) y

e Borrar remueve completamente las cel-
das cerrando el espacio ocupado
por estas.

Limpiar y borrar ceidas producen diferentes resultados en
las formulas que hacen referencia a esas celdas. Si una
celda es limpiada su valor es cero. Siuna celda es borrada
deja de existir.
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Operaciones con celaas. renglones y columnas Edicion de Hojas de Trabajo

Para limpiar ceidas:

1. Seleccione las celdas a limpiar

2. Elija Edit Clear

3. Marque si desea limpiar la f6rmula, el formato, las notas
o todo

4. Click OK

Para borrar celdas : |

1. Seleccione el rango. Para borrar un renglén o columna
entero seleccione cualquier celda en ese renglén o
columna. Para borrar varios extienda la selecci6n para
gue incluya una ceida en cada renglén ¢ columna a
borrar’

2. Elija Edit Delete

3. Si se esta borrando un rango seleccione Shift Cells Lett
o Up.

Si se desea borrar columnas o renglones enteros
seleccione Entire Row o Column

4. Click OK
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Edicion de Hojas de Trabajo

Gperaciones con celgas, renglones y columnas

Busqueda y Sustitucion :

Utilizando los comandos del Men( de Formulas se pueden
buscar celdas que contengan caractéres especificos o
celdas que difieran de una comparacion, etc. También se
puede reempiazar automaticamente una secuencia de
caracteres.

Para buscar celdas
conteniendo datos especificos :

1. Para buscar en toda la Hoja de Trabajo seleccione una
celda

2. Elija Formula Find

3. En el cuadro Find teclee los caracteres a buscar

4. Escoja la opcion Formula, Values o Notes

'LFor Help on dialog setungs, press F1
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Operaciones con celdas, renglones y columnas; Edicion de Hojas de Trabajo

~ 5. Para encontrar s6lo aquellas celdas gue son
exactamente iguales a |os caracteres escoga la opelén
Whole
Para encontrar aquellas celdas que contienen los
caracteres aunque sean 86lo parte del contenido de
una celda escoja Part
6. Para buscar horizontaimente seleccione Rows
Para buscar verticalmente selecclone Columns
7. Para buscar tomando en cuenta sl los caracteres estén
en mayusculas o minusculas seleccione Match Case
8. Para buscar hacia adelante Click OK
Para buscar hacia atrés oprima SHIFT y Click OK
9. Para buscar ia siguiente ocurrencia oprima 7
Para buscar la ocurrencia anterior oprima SHIFT F7

Para buscar y reemplazar datos:

1. Para buscar en toda la hoja, seleccione una ceida. Para
limitar la busqueda seleccione el rango

. Elija Formula Replace

. En el cuadro Find teclee jos caracteres a buscar

. En el cuadro Replace With teciee los caracteres que

~ reemplazaran a los tecleados en el paso 3

5. Para encontrar sélo aquellas celdas que son
exactamente iguales a los caracteres, escoja la opcion
Whole. Para aquellas ceidas que contienen los
caracteres aunque sean $6lo parte de su contenido,
escoja Part

6. Para buscar horizontaimente, seleccione Rows.
Para buscar verticalmente, seleccione Columns

7. Para buscar tomando en cuenta si los caracteres estan
en mayusculas o minusculas, seleccione Match Case

8. Para reemplazar la celda activa y buscar la siguiente
ocurrencia click el botén REPLACE.
Para buscar hacia atrds oprima SHIFT y click el botén
REPLACE.
Para brincar la celda activa y buscar la siguiente
ocurrencia clik el boton FIND NEXT,

&N
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Edicion de Hojas de Trabajo Operaciones con celdas. renglones y columnas:

Para buscar hacia atras oprima SHIFT y ciick el botén
FIND NEXT,
Para reemplazar todas las ocurrencias en el rango
oprima el botén REPLACE ALL

9. Para cerrar ef cuadro de diélogo click CLOSE
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Para buscar y seleccionar celdas
con tipos especificos de contenido:

1. Para buscar en toda la hoja, seleccione una celda. Para
limitar la bosqueda seleccione el rango

2. Elija Formula Select Special

3. Para buscar celdas que tienen notas escoja Notes.
Para buscar ceidas que contienen constantes
numéricas, texto, valores 16gicos ¢ de error, o cualquier
combinacién de estas, escoja la opcion Constants y
marque los cuadros de los tipos deseados.
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Operaciones con celdas. renglones y columnas

Edicion de Hojas de Trabajo’

Para buscar celdas con formulas seteccione Formulas,
y marque los tipos de resultados que desee ver.
Para buscar celdas en blanco, utllice Blanks

Py

4. Click OK
"'i Microsoft Excel [-l.ﬂ
Flle Edt Fopmula Formai Data Qptions Macro Window Help
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Para buscar

y seleccionar

precedentes y dependientes:

1. Seleccione las celdas de las que se quieren buscar sus
precedentes o dependientes

2. Eiija Formula Select Special

3. Para buscar las celdas referidas por las férmulas en las

celdas seleccionadas, escoja Precedents.
Para buscar cuyas férmulas refieren a las celdas
seleccionadas, escoja Dependents

4. Para buscar s6lo las celdas directamente precedentes
o dependientes, escoja Direct Only.
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Edicion de Hojas de Trabajo Ordenamiento De Datos

Para buscar todas las precedentes 0 dependiemes
(incluyendo precedentes de precedentes, y
dependientes de dependientes) escoja All Levels

5. Click OK

S

Ordenamiento De Datos:

Es posible ordenar datos alfabéticamente o
numéricamente dentro de una HT. Se pueden especificar
hasta tres llaves para ordenar los datos. Cuaiquier celda
en un renglén o columna se puede utilizar para identificar
ese rengléon o columna como llave.

Para ordenar datos:

1. Seleccione el Rango

2. Elija Data Sort

3. Para ordenar los renglones escoga la Opcion Rows
Para ordenar las columnas escoga la opcién Columns

4. Introduzca la refgrepcia a la 1a. llave en el cuadro

5. Para ordenar por mas de una llave, introduzca las
referencias de la 2da y 3ra llaves en los cuadros

6. Escoga Ascending o Descending

7. Click OK
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Formatos :

Edicion de Hojas de Trapajo
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Edicion de Hojas de Trabajo

Formatos .

Formatos :

Con EXCEL se puede cambiar la apariencia de los datos
en una Hoja de Trabajo modificando el font, tamario, estilo
y color de los datos en las celdas, en cuadros de didlogos
y en botones.

Se pueden formatear nUmeros para que contengan sig-
nos de moneda, porcentajes, decimales o notacion
cientifica. También se pueden formatear celdas en blanco
para gue cuando se introduzcan datos se formateen
automaticamente.

Para cambiar el font,
tamafio, estilo y color de las celdas:

. Seleccione elrango

. Elija Format Font

. Si se desea que el Font sea igual al especificado en el
estilo Normal, marque el cuadro de Normal Font y click
oK

4. En el cuadro de Ford escoja el font

5. En el cuadro de Size escoja el tamaio

6. Bajo Style, prenda o apague las opsiones para dejar los

estilos como se desee
7. En ei cuadro de Color escoja un color
8. Click OK

WN =
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Formatos

Edicion de Hojas de Trabajo
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Edicion ae Hojas de Trabajo - Formatos Numencos

Para formatear rapidamente
las celdas con bold o Ralica:

1. Selecclone el rango
2. Para tormatear las celdas con negrita click el botén
Bold .
Para {ormatear las celdas con italica click el botén halics

Formatos Numeéricos.

Cuando se crea una Hoja de Trabajo todas las celdas
utilizan el formato General, esto significa que EXCEL asig-
na un formato basandose en lo que se teclee. Cuando se
desea especificar un formato diferente se utiliza el coman-
do Format Number.

-

Para asignar un formato a un namero :

1. Seleccione las celdas

2. Elija Format Number

3. Seleccione un formato de) cuadro o escriba uno
4. Click OK

Alineacion de datos

Las celdas se pueden formatear para que los datos con-
tenidos en las celdas se alineen a la derecha, al centro o
a la izquierda.
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Formatos Numericos.

Ediwcion de Hoyas de Traoajo
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Edicion de Hojas de Trabajo Formatos Numéricos

Para alinear texto y nimeros:

1. Seleccione las celdas

2. Elija Format Alignment

3. Seleccione aiguna de las opciones que se describen en
la sigulente tabla

4. Click OK
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valores logicos y de error
e Left Alinea los datos a la izquierda
e Right Alinea los datos a la derecha
e Center Centra los datos
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Formatos Numeéricos

Edicion de Hojas de Trapajc

o Fili

e Wrap text

Repite el contenido de las celdas

hasta que se ilenan

Permite que las entradas largas
sean desplegadas en varias lineas

dentro de la misma celda

Para alinear texto y numeros
desde la barra de herramientas:

1. Seteccione ¢! rango
2.En la Barra de Herramientas click et boton de alineacién
que desee

Formateo con bordes y sombreados

Para agregar bordes 0 sombreados:

1. Seleccione tas celdas

2. Elija Format Border

3. Bajo Styte escoga el estilo de linea

4. En el cuadro de Color escoja uno

5. Bajo Border marque alguna de las opciones descritas
en la siguiente tabla

6. SI desea ensombrecer las celdas marque el cuadro
Shade

7. Click OK. También podré utilizar las herramientas para
Bordes de la barra de herramientas.

e Outline

e Left

e Right

Pone un borde alrededor de los
limites exteriores de la seleccién

Pone un borde a laizquierda de las

celdas

Pone un borde a la derecha de las

celdas
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Edicidn de Hojas de Trabajo Formatos Numericos
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Formatos Automaticos

Excel cuenta ya con una serie de formatos predefinidos
que se pueden aplicar a cuaiquier rango de datos selec-
cionados. Esto nos permite darle una apariencia mas
profesional a nuestro trabajo, zdemas de hacer fa
presentacion de los datos aun mas clara y fegible.

Estos formatos automéaticos, son toda una combinacién
de formatos numéricos, alineaciones, tipo de letra, bor-
des, sombreados, anchos de columnas, etc. Cuando se
selecciona el rango y se le aplica el formato, Excel sera
capaz de determinar los niveles de detalle en el rango
seleccionado y aplicar el formato adecuado.
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Formatos Numeéricos Edicion de Hojas de Tranajc
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El cuadro de didlego contendrd una
lista de formatos dieponibles, ¥ el
c¢uadro de mucstra nos da una idea.

Cuadro de Didlogo de Autoformat’

Dar formato automético a un rango.

1. Seleccione el rango al que desea dar formato.
incluyendo titulos.

2. Del meni de Format, seleccione la opcion Autoformat.

3. Seleccione el tipo de formato que mejor se adecie a fo
que desea presentar, desde el cuadro de Table Format.

4. En el cuadro de Muestra, aparecera un croquis de lo
que se podra obtener con el formato seleccionade.

5. Click Ok. ‘
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Edicion de Hojas de Traba|o Formatos Numencos.
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18 Las opciones de Formato Automatico

13 son muy sencillas, ¥ le dan al tra-

20 bajo, una mejor apariencia. Sin

P i embargo la decisién de cual serd el
- mejor formato, €5 suya.

Readv

1
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Edicion de Hoyas ge Trabajo

Formateo con estilos

En EXCEL se puede especificar una combinacion de
formatos para una celda y aplicar esta combinacién ai
mismo tiempo. Esta combinacion de formatos es llamada
ESTILO (STYLE). Alos estilos se les puede dar un nombre
y después llamarlo para aplicar los formatos a otras cei-
das.

Existen seis atributos para los que se pueden especificar
formatos y que se pueden aplicar a una celda:

— Numero,
— Font,

— Alineacion,
— Borde,

— Patrény

— Proteccion.
Generalmente l0s seis estan incluidos en un estilo, pero
se pueden inciuir o excluir formatos para cualquiera de
ellos.

Al aplicar un estilo a una celda los formatos de este tienen
prioridad sobre los formatos aplicados previamente sobre
esa celda. Por el contrario, primero se aplica el estilo y
luego se agrgan formatos estos tienen precedencia sobre
el estilo.

Para aplicar un estilo
desde la Barra de Herramientas:

1. Seleccione las celdas

2. Click en la flecha que esta junto al nombre del estilo
activo, en la barra de formulas; y después escoja el
estilo

07/92
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Creacion de estilos

Existen tres maneras de crear estilos:

e Por Ejemplo Si ya se han utilizado comandos
de! menu de formatos en una
" celda, se puede crear un estilo
seleccionando la celda y.asignan-
" do un nombre de estilo a sus for-
matos.

e Por Definicién Se puede especificar la
combinacién de formatos con el
comando Format Style

¢ Copiandolo Es posible copiar estilos de otros
documentos

Para crear un estilo con ejemplo
desde la Barra de Herramientas:

1. Seleccione una celda que tenga la combinacién
deseada de formatos

2. De Click én el nompre del estilo activo

3. Teclee un nombre para e! estito

4. Qprima ENTER

3-28
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B R R R B O R I R B s |
Flle Edit Formuls Forma] Deata Qptions Mawro Window Help
@S em 14 () el A EEEE O SR )
|Comma = 3 -
Commat0) ) (E[oTB[&) EESRRE
ey o
q - Cunanc -
TR Pacen P R e i = ] =
A C | £ F G H *
1
2 ..
3 Ejemplo de -
y .
5 5‘.’
3 -
7 N -
B "
g E
10 ..-
11 -
12 _ — .
) m, A T R T e I
Applies or defines cell stvie i i INUMY [ -
’7 Para definir un estilo:
1. Elija Format Style
2. Click el boton Define
3. En el cuadro Style Name teclee un nombre
4. Marque los atributos que se quieren en el estilo
5. Para cambiar los formatos de cualquiera de los

atributos elija el boton que corresponde al atributo que
se desea cambiar

. Escoja los formatos

. Para aceptar los formatos click OK

. Repita los pasos 5 a 7 hasta haber seleccionado todos
los formatos

9. Para definir é! estilo, aplicarlo a las cedas

seleccionadas y cerrar el cuadro de didlogo click OK

0~
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Para copiar estilos de 0tro cocumentoc:

. Abra ambos documenios

. Active el documento destino

. Elija Forma? Styie

. Click el boton Define

. Click el boton Merge

. Seleccione el nombre del documento fuente

SO0 ON -

. Click OK para copiar los estilos del documento tuente
al destino
8. Click el boton CLOSE
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- Microsoft Excel | -I.
Flie Edit Formula Feormal Dsts Options Macro Window  Help
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1 Ejempio de Aplicar Estlo
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12

Redefinicion de estilos

Uina vez que se ha definido un estilo es factible cambiarlo
y que se actualicen todas las celdas que tengan ese estilo.

Control del despliegue de elementos

Con el comando Options Display se puede controlar qué
elementos son desplegados en la hoja de trabajo:

e Formulas Despliega el contenido de las cel-
das en lugar de los valores
producidos

e Gridlines Despliega ia cuadricula en la pan-
talla

e Encabezadosde renglén y
columna Despliega ios encabezados
numeéricos a la izquierda de caca
renglédn y los encabezados alfabe-
ticos o numéricos de las columnas
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e Valores en cero Controla el desplegado de los
valores en cero.

e Outline symbols Despliega los simbolos de
agrupacion si han sido utilizados

¢ Cambio de pagina

automatico Despliega los cambios de pagina
“-que EXCEL pone
automaticamente
e Show all Despiiega todeos los objetos
graficos
¢ Show placeholders Despliega los dibujos y graficas de

la hoja de trabajo como
rectangulos grises, para un
desplazamiento mas rapido.

e Hide all Para no desplegar los objetos
graficos
e Gridline & heading color Para especificar el color de Ia

cuadricula y de los encabezados

= i S ’“‘m““:{ﬁ‘f‘ e T e e B e e I i g e E__‘E
Eile Edh Forrnula Format Data ROl Macro Window Help
@Iglgl ”Homd ] 3 SetPrint Area
T = E @ E Set Print Titles... B D - ,‘
e NN OS] NG (@] setPege preek HIEI0]%] (@) D
J_ L : Displa
Toolbars... P
- e X :. o8 61-',_ PR Y 0:? £ e,‘: 2, r{‘ = O N FI Y
A A R AR Color Paigtte... AR SRS
A | ] | C F | G ! H e
1 Protect Document.. tt;
g £/emplo de Aphcar £ Calculation... o
1 o de Aphcer £ -
1 123,456 0| orkspoce... .
5 12456780 Spelling... x
6 4554.0 Group Edil... M
7 454.05 :
] N
g N
10 -
11
12 +
I - ;""-""‘."'-7“‘?3.”-' R e e S i-i
Chanrge display semnas far this document i , NUm T
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Para especificar las opciones de cdespliegue:

1. Elija Options Display
2. Marque las opciones que desee desplegar

3. Click OK
- Microsoft Excel [~]- ‘
Flie Edit Formula Format Data thluns Macso  Window Help
-~ . . {
@.IE:[EL&I L__i (=] ] (E[EEE) @ B B8 S
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e TR oL Hl
; £ B GridEney Q : -
- . [X Row L Column Haading: : o
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8 . . & Showm All 3 .
3 L C Show Placeholders 9 -
10 - C Hige All T ; i
‘l  Sesreesmeinaa . K ‘-
12 T 1 Budine & Heading Lobor: | Automatic - o]
- b R b LR St P M Y
For Helo on dialog sengs prass F) 1 INUM T
L4

3-33
07/92




Impresion y Repones

Capituio Cuatro

Impresion y Reportes

Desde EXCEL pueden realizarse las siguientes acciones:
e Preparar la impresora

o Definir opciones (tales como impresion en
formato "portrait" o "landscape"),

e Determinar si se incluiran o no los en-
cabezados de columnas,

e Agregar y formatear encabezados y pies
de pagina,

e Centrar la pagina horizontal o vertical-
mente,

e Tener un vista previa de las paginas, y
hacer modificaciones a su presentacion,

=P R e S A e TS
Edll Fo;_mula Fonna!. D_ala Qpﬂons Macto Mndw ]jelp 2
e -, LIRS O S
iy curz om JE=YERTCR 0 RS
Close Warkbook _ n
£ »‘fé;‘-‘v‘?"g}% {M@;’E‘f
Save Shift+F12
Save As... 2
Save Workbook LEEARTRY
Delete... e i
Print Preview

Page Selup...
L Brdl S VB L il e ShiR#F12 ¢

] 1 \EXCEL\EXAMPLE S\SALETRAC.XLW
b2 2 A\EXCEL\EJEACEXLS

2 3 AMEXCELATABLAMULXLS

15 4 AAEXCELAEJERCT XS

b
v

pEST

Al terminar la heja de trabkajo
podemos imprirnirla desde
¢l menu de File, la opcién
Print (imprime).

| Print or preview document T
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impresion y Reportes Preparacion de 'a timpresora

Preparacion de la Impresora:

Antes de definir una impresora desde EXCEL, debe
haberse "instalado" desde el Panel de Control de WIN-
DOWS.

Para seleccionar y preparar una Impresora:

1. Elija File Page Setup

2. Escoja la impresora en el cuadro Printer Setup
3. Click SETUP

4. Escoja y marque las caracteristicas que desee .
5. Click OK

©. Para cerrar el cuadro de dislogo click OK

Curient Piinter:
~Orientation apes Cancel l 5
b @ Portrait Size: [Letter81/2x11n [¥]
o
Morgina O Row & Column Heading:
Lelt Aight: Cell Gridtines .
Lop: [:] Bottom: [1___ | |[]Black & White Cells
z Center: () Horizontally [ Vertically |Start Page No.s a1 | :
s : —Page O Scaling
s R @® Down, th : - [ Print__.
B ,
;;*q, OD"Q'-M\ Al seleccionar el botén de Setup,

LE,

podemos delinir por ejemplo, el tamaifo
v oricntacién del papel, margenes, si
se desea imprimir .la malla o no, si
s¢ descan encabezados de coclumna ¥
renglon, etc,

1

N
3
3

%
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Preparacion de las Paginas .

tmpresion y Repanes

Esta seleccion permanecera en efecto de una sesion a
Otra, a menos que especifique |0 contrario.

Los valores por omisidn que defina afectaran a todos los
documentos que imprima, e INcluyen Ios siguientes:

Printer - Nombre de la impresora
Paper Source - Alimentacidn del papel
Paper S'~e - Tamano del papel

Memory - Capacidad de memoria (sélo
Laser)

Orientation - Orientacidn

 Graphics Resolution - Resolucién en

graficos
Cartridges - Si utiliza cartucho {solo Laser)
Copies - Copias

Fonts - Tipos de letra disponibles.

Preparacion de las Paginas :

Seleccionando las opciones de presentacion (layout) que
desee, puede controlar la apariencia impresa de sus hojas
de caiculo, gréficas u hojas de macros.

Para documentos de mas de una pagina, puede es-
tablecer cortes de pagina manuales, y especificar titulos
de renglones y columnas para cada hoja.

Cuando usted almacena un documento, Excel almacena
junto con €l la definicion de su presentacion.

07/92
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impresion v Reportes

Preparacion de las Paginas

Para preparar un pagina:

1. Elija File Page Setup
2. Escoja y marque las opciones
3. Click OK

Current Printes:

—Oneant at

B @ Pogtiait Size: ]Twa01nll1h Ji]

O Landicape

Maigins [J Row & Column Headings

F]_elt Bight: B Cell Gridines
T op: D Bottom: D [0 Black & White Cellz

Centcr: [J Hovizontally [ Vertically Start Page No's AL: D

r—Page Dide caling
@ Down. thpp Oy |1 @ Reduce/Fnlarae 1o- (100 ]

Epid
ll

Cver. the Al scleccmnar el ‘botén de Setup,

se¢ desca imprimir la malla o no,

renglén, etc.

podemos definir por ejemplo, el tamafio
y orientaciéon del papel, margenes, si

sc descan encabezados de coldmna v

si

) Prewew Paue 1 011 ]

Sus opciones son:

¢ Header/Footer Especifica el encabezado y pie de
pagina, y su posicion. Para los
nuevos documentos el en-
cabezado por omision es el
nombre del documento, y el pie
por omision es la palabra "Page” y
el nimero de pagina.

Independientemente de los

margenes, el -

.abezadoy pie se

imprimen sier: zre a media pul-
gada del borde superior o inferior,
y a 3/4" del lado de la hoja.

4.4
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Preparacion de las Paginas . impresion y Reportes

e Margins - Margenes
¢ Center - Centrado

e Row & Columns Headings
- Encabezados de renglon
y Columna

e Gridlines - Malla
Cuadricular

E! que las lineas de cuadricula se impriman o0 no, no afecta
al gue se desplieguen o no. Esto Ultimo se controla con
las secuencia Options Display.

e Scaling - Tamaio a escala

Si esta utilizando WINDOWS, puede esnecificar otras op-
ciones, que dependen del tipo de impresora que haya
instalado y seleccionado, y que también son almacenadas
con el documento:

¢ Orientation - Orientacion

Paper - Papel

e Reduce or Enlarge - Reducir o Agrandar

Fit to Page - Ajuste a una sodla pagina

Definicidn de cortes de pagina manuales

Para hojas de céiculo y de macros, EXCEL pagina primero
vertical y después horizontaimente.

4-5
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Impresion y Reportes

Preparacion de las Paginas

Para establecer cortes de pagina manuales:

1. Seleccione la celda que quedara abajo o a la derecha
de ia cuadricula, donde se desea.el corte
2. Elija Options Set Page Break

_[ A“;ﬁ.hﬁ%‘;. 2«5_:2&/':*';‘&-".{::,‘@ e -.--'(ﬂ-’-'-”a ""V*a*-\{w“»a \.ﬁ‘eo; R P
Fie Edit Formula Format Qala Macro VVindow ]:Iclp
Set Print Arca
EB(El@ s ][] Soipintes @@Lﬁ_@@@
I\I\I‘ZIIDIOINISI = B S[RI(0)
Ad | Display... Q
- E,«::-%;*:«.L;-:—,ww“g s Tgalbars...
Y I B c Color Paigtic...
1 - Protect Document..
g Calculation... :_’
a \ Workepace... f=
S Speliing... E:
i7 1
.5, Group EdiL.. ';
B =
E 10 -
£ 11 _ o
i.l [ R e O —Ee T Y
InsBr menusl nage craak [ T NUN

Cuando se establece manualmente un corte, EXCEL ajus-
ta los subsecuentes cortes automaticos.

Los cortes manuales se despliegan con lineas mas os-
curas que los automaticos.

Los cortes manuales siempre se despliegan, y el qus 10s
automaticos se desplieguen o no se controla por medio
de Options Display.
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Preparacion de las Paginas :

Impresion y Reportes

1. Para eliminar un corte selecclone una celda abajooa

Para eliminar uno
o todos los cortes manuales:

la derecha de un corte manual

Para eliminar todos los ‘cortes manuaies selccione toda

la hoja

2. Elija Options Remove Page Break

- S E AR B e AR A T et L T § e o e e e S e feo] « [ o
Eile Edit Foimuie Formal Deta Eu Macro Mndow Help
EEEB R JEEE s BI-I
23 e N
- NMBEIEERERRIEL Remove Page B - s
et
A4 [ T Disploy.. K
B R S e AT R e Tgolbars...
e e = Color Paigtte...
A [ 8 | ¢ ]
1 Proted Document.. |
2 -
Calauiation... he
3 K
4 1 — Workspoace... - "
5 Speiling... 2
g Group Edit.. 1
9 ~
10 N
11 .
ht - - =T - = - = sy
Deletz manual oage break 1 "NUM.

Titulos de renglones y columnas

Los renglones © columnas que utilice como titulos,
pueden estar en cualquier parte de ia hoja. Si selecciona
un rengién (columna) para titulos, €stos seran impresos
en la parte superior (izquierda) de la pagina..
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Impresién y Reportes

Preparacién de las Paginas

Tambiéen puede designar varios rengiones 0 columnas,
pero deben ser adyacentes.

1. Seleccione los renglenes o columnas que contienen
los titulos. Debe seleccionar el renglén o columna
completo. Para especificar tanto rengiones como
columnas, haga una seleccién maltiple de ambas

Para especificar titulos
de renglones 6 columnas:

éreas.
2. Ejecute Options Set Print Tiles

Saty
== ‘m'
it ey

A P.- - ..f“o\.;z“

-, -“’_g <y

&
""'"'.H, L

Fllc Edit

Formula

Format

Data
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| & (=]
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o-:ﬁ \,’:t-::“,*-\ H\'aﬂ-‘ﬁ_fiqﬁ )"\‘-‘h";:"n-’ ,,? ..,f‘ e e -» rese ”v.":é;}‘-‘ “\--93 l E

[0 Macro V_Vlndow Hclp

Set Print Area
_ Set Print Titles...

m

7 o W«ﬁ
fonanyy N \I%]Imlol\igt@l Set Page Break ol fot kY k2 @ R
A2 - { Display...
R ST vt e 1y e r i rrtaers]  1oolbars... T T
= E"‘"a S e "': n ;-e;:’:‘sy—,—ﬁ:&."x - [ G et o) ﬂil -
A —[ B ] C 5) Color Palette... 5 v l | -
1 Protect Docurnent...
2 : M‘Wm Calculation...
3 Ingtesus TP CR Y A LR B o K
4 |Eqresos I0GE . YWorkspace...
5 |Total THIG i Spelling... -
g Group Edit...
i
9
10
b 11 — +
- bl J-
—

| Indicate cells 1o orint as titles
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Preparacion oe las Paginas . Impresion y Reportes

- Microsoft Excel [=]-
Flle Edit Formmule Format Data Qptions Macre Yindow Help
@=EE feea |3 =] LA EEER D O RE
NNREEsECoDEEENEESEREE]
A2 [
R e e R e S U S N R -
A [ B] c | D E| F G H T
1 ..
2 9 7 TS VPR YT T
3 'l'ii'i;"f'é'é'b'é"""‘i? RS TR LD,
4 |EQresos 'l -Print Titles: wrmenrmrsmm e -~ [ ox |
5 |Total 3t Titles for Columns: [Med] [Cancet ]
E l.‘.ancel
7 Titles for Rows: l
6 ]
9
)
11 S S——
E L3 I R A R A A e S PR S R AR R R
iénler ! [

Para cancelar los titulos definidos:

1. Seleccione ia hoja completa
2. Elija Options Remove Print Titles

Como especificar encabezados y pies de pagina

Para definirlos, teciee el texto y los codigos que desee
utilizar (de acuerdo con la tabla siguiente) en el cuadro de
didlogo de File Page Setup.
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impresion y Repones Preparacion de las Paginas

E;Ie Edit Formula Format [Deta Options Macro Window Help
@R[ Noea ][ (=] [BLAT ElE=E B3 B R (@
NRBEENE OB L EEE DRSS

T T
ke e rreerreeene EBOESEMO —

T s preey e e rres ooy
e B B G ey S o S N e O B S b ) S ST
N S R S e L R S S S,

’\ To lormat lest salect the (axt; then chooss the font button

Dot Wit o
} Tonsert a page number. dale, tme. or filename. poson the cutsor in the cdd boa; :

-1 Microsoft Excel |-].}l

1 Tou?::‘eﬁ‘:‘::';l:;:?ep::ugme cutsor in the text box: then press Alt+Enter.
EE
Ledt Section, LConter Secliorc Right Secti;r:

+ &F - e} 2

: O

I o Jad A Ca e A LA v L Nal o POR NIV ) FPULE T ULY PR AT TR C T IR L AP T OL T LT CT |

o ; g Ld 4 T B
ForH C ..Ove" then Dm : C Fitta. | IMO! wde by I JUL : LPl'gler Setup...]

e Para alinear los caracteres subsecuentes:

o &L A laizquierda (Left)
¢ &C Centrados
e &R A la deregha (Right)

e Para imprimir los caracteres subsecuentes con formato:

e &B Negritas (Bold)

o &l Italicas

e &U ' Subrayados (Underiined)

e &S ' Tachados (Strikethrough)

e &'‘font" . Usando el font indicado

e &nNn Usando el tamano del font in-

dicado (en puntos)
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[ Microcott Excel [e{a
Flle Edit Formuls Format Dats  Qptions Macro Yindow Help

BER &) Fona BIBIDRERNIEEE l“‘i.lﬁﬁl—'lmc
|\1\|‘a [1:1[0 NYESNREESIEEEERE R

To loamat teat: seioct the text; then choose tha font button.
To mzest & page numbe:, dale, ume, of filename: poutlnn the cursor i the edit box:

then choo:c the appropriale button
To inzml & caifage 1oturn.  posibon tho cursos in the loxt box: then press Alt+Ente:,
(=)(e]
Left Section: Cender Section Right Section:
hd Pege 87 ks

i TR = ¥ ¥ i
ForHgd C Over then.own © Fitlo :]poqm wide b1| | eatl IP:iules Selup... !

e Para imprimir datos especiales:

e &D Fecha (Date)

e &T Hora (Time)

e &F Nombre del documento

o &P NUmero de Pagina

e &P-+ndmero Numero de pagina mas incremen-

{0 constante

e &P-nimero ‘ Nimero de pagina menos
decremento constante

o && Ampersand
e &N - Numero total de paginas del
documento
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impresion y Repones Vistas Previas (FPreviews,

Cualquiera de estos cédigos puede incluirse en el en-
cabezado © pie. Ejemplo: &L&"Helv"&10Presupues-
to&C&P&R&D.

Ademas podra también hacer uso de las herramientas
contenidas en los cuadros de didlogo gue intuitivamente
mostraran, en forma auotmatica, datos como la fecha, el
numero de pagina, y otros elementos comunes a los
encabezados y pies de pagina.

Vistas Previas (Previews) :

Se puede ver como quedara un documento antes de
imprimirio, con los margenes, saltos de hoja, en-
cabezados y pies de pagina.
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Formula Format Data Options Macro Window Help =
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Save Shift+F12
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Delete...

P an LA Nl

B L
fj \(‘\".
SR E

2
.,

Page Setup...

Print... Ctri+Shifts+F12

gy d oo
PR il

et
“1Lrg
¢ P

[ 3%
£

1 AEXCEL\EXAMPLE S\SALETRAC XLW
2 AAEXCEL\EJERCE.XLS

3 AAEXCELATAELAMULXLS

A AA\EXCELAEJERC7 XLS
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Si se desea ver como guedaria
la impresién, antes de mandarla
s6lo basta con pedir una
vista previa, del menu de
File. (Print Preview)
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| Preview document T 1 !
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Vistas Frevias (Praviews) Impresion y Reportes

Para ver un documento antes de Imprimir:

1. Elija File Pririt Preview
Hay dos maneras de ver e! documento:Full-Page y

Actual-Size y se puede cambiar de une a otro con el
boton ZOOM.

Para desplegar y ajustar los
margenes y los anchos de columnas:

1. Click MARGINS, para quitar las lineas click MARGINS
. otra vez

2. Amrastre el manipulador de margen o de columna

‘Para imprimir un documento:

1. Elija File Print, si esta en Preview click PRINT

2. Escoja y marque las opciones

3. Click OK
Si se desea imprimir una parte de la hoja de trabajo que
no consiste de paginas completas defina el rango |
como Area de Impresién (Print Area). Si se hacen |
selecciones multiples cada seleccién sera impresa en
hojas separadas.
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impresion vy Repones Visias Previas (Previews)
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Al solicitar la impresién Previa,
podremos ver un bosquejo de lo
se¢ obtendra en la impresién. Para
ayudarnos contamos ademas con los
botones en la parte superior.

1

MIEUETT

AN S

Preview: Pae 1 ol i

Para definir el Area de Impresion:

1. Seleccione el rango
2. Elija Options Set Print Area

Para eliminar el Area de Impresién:

1. Seleccione toda la hoja de trabajo
2. Elija Options Remove Print Area
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Grafizas

Capitulo Cinco

Una Grﬂ

Graficas

Qué et una Graflica?

Crear graficos en Excel es
algo sumamente sencilio,
ETSCIAS &4 UOA DUCYA
caracileristica llamada

“E! mago de las grafican”
(ChartWizard)

N A NN

Nt Ay e

T R e

a representacion esquematica de los

datos de una Hoja de Trabajo. EXCEL ofrece 14 tipos de
gréficas, 8 bidimensionales y 6 tridimensionales.Pueden
elegirse diferentes formatos predefinidos para cada tipo
de grafica, 0 se pueden,afadir formatos propios para
crear la grafica deseada.

Pero, Qué es upna Grafica?

Una grafica <& una
represcatacidn de los
datos de una hoja de
trabajo. Estas graficas
facilitan el entendimiento
de log datos compic)on.

e
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Graficas Creacion de Grahczas

Creacion de Graficas:

Al crear una grafica EXCEL se basa en la forma del rango
seleccionado y en el tipo de datos en los renglones y
columnas. EXCEL siempre supone que se desean menos
series que categorias.

D e i A MBI Lo R P
‘Elle Edit Fn[mul.n Formal Dats Q,plhru Huuu jﬂndw u:lp

1|
| 2 |
| 3 |
e
] —
1] Vo199 Y 1991 7 1997
?
8
$
10
11
12
i
T4 -
15 1 Un renglén o columna dec datos
e graficada, se dcoomina una serie
—
17 ] de datos. Las columnas de las
1€ griiicas gue pertenecen & una
BT misma serie de datos tendrin
ol ¥ e el misme color.
|F\auav N

Una gréfica se puede ¢rear como un documento aparte,
o dentro de la hola de trabajo (graficas embebidas).

B PP N i e e g T )
Ell: Edit Formula Forms, [Dwta Qplons Mecro Window  Help

‘_E@@@@@
Al5

1
CIBES :,;'o\f,:ad:..z R Lh"u’,,-j?,-‘.’w; i) ?»“' i 2R el R o oy 4 e e P ree | 7]
A |B-1C]_0IE_[FTGFHT: T
T — . 1+
— ' i ' e o 2 l ‘o &3 -
F s Do QT S e T L
- =
4 . Series de datos Ewox: Tou . 4
umn =
m _'
10 0 =]
1 e
12 Mt of v ion (e .
13 R
14
5 — Un renglén o columna de datos
% graficada, ae depomina unae serie
17 de datos. Las columpas de las
18 grificas que perteaccen a upa
misma seric de datos tendrén
of ¥ el msmo color.”

Un grupo de valores numericos relacmnados es llamado
serie de datos'y es representado en las graficas con
objetos que tienen el mismo patrén.
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Creacion de Graticas

Graficas

Para crear un Grafica
con ayuda del Mago de las Gréficas:

1. Seleccione el rango que se desea graficar, incluyendo

los datos y tos encabezados

2. Click la Herramienta de Graficacién
3. Siga los cinco pasos subsecuentes.
4. Coloque el apuntador donde se desee colocar una de

las esquinas de la grafica

5. Amastre hasta que el rectdngulo tenga el tamafio y

forma deseados
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s-lu Totals: Far Eart Dasmon

FRHTHNDT v Y RN

14 . [

Para crear una gralica iocluida co la
hoja de trabajo, se scleccionan los

datos & grahicar, mncluyende leyendas
y citulos.
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oa-ualm.nulu]-

l

R
«w ¥ lucgo seleccicne la berramienta
del mago de los graficas. Aparccerd
un borde¢ punteado alrededor de

e C desmanon and press ENTER o cnoose Peste |

@10: datos selecciopadol.

nd

'|HI:E|;.|;|;[; al=

n
»
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Graficas Creacion de Graficas:

Para moverse dentro de estos cuadros de didlogo

Para Presione el botén
Moverse al siguiente paso Next >
Regresar al paso anterior < Back

Dejar el grafico sdlo con los
parametros establecidos

hasta ese momento. > >
Regresar al prime: paso < <.
] Microeoft Exccel 1-1=
| File Edit Fopmula Formal [ala Options Mascro Windaw Help
BicTulg =] {#(z)(s]/]A] ) E[=[=]E €3 Ol R (S0
AJ | T
L A A P P (P aab i (8 o8 ‘/,ﬂ.\\?:&g;e\;'&,,ﬁ\f‘,&!vl-
A 5] C | b | E F G H | | { Jie

| 1 |Seles Totals Far East Divisian

L 2 | Fonrwoaodes .. ]
3 ; 3 .
4 lJapan h

S |Kores $24 Il the selecied colls do Aot canlesn the dala pou wsh

to charl, salact a now range now,

| §_|Chna 332 | Inchade the colls contsinang row end cokumn Labels

4 pumnlobdntoammmod\m

8 G :

9

> |

10

11

12 |

13

14

. 15 | El mago de lac gréaficac ira llevédndole

:—5 de la mano, en <1ncoe pacos sencillos

17 ] agregande también botones que lo

18 | pucden llevar hacia adclante ¢ hacia

13 atrds de los pasos,

PR N ;

Point 5 :

= Micresotnt Excel
tFie Edit Formule Formet Reta Options Maco YWindow Help

| @ISR M S e S B e € (8 ST L’__@--
p——1 23 . Sobect a chart type’ ‘
L T {'U ] Alea Bar Lino P T hd K
A | Pl g | Jfs
1 |Solas Totalg
2 | Forns noubirg, - ",_. R g
3 L g L_utuul Cuhubnn "
1 |Japen . o
5 IXKorea L0 1
& |China 1 L*‘ i
7
[ [
9
3] !
:g 1 Holo | Cancel | ks [ < Back | Nt »
T4 ]
15 En el siguiente paso, se¢ puede
15 scleccionar el tipo de grifica descado,
17 en ¢ste caso s¢ sclecciond ¢l de
18 columnas,
19
[ For Haip an d@og sefngs. prass Fi BN
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Creacion de Graficas

Graficas

" Microsoft Exce!l

N 1

[_Ellc Edit Fomule

Format

Date Options Macro Yindow Help

!_EIEJ[LLL}AI:JL_!_L@IE@L@@I

'-E‘z"g&yssj O?GG} ”“.5- 4*.?‘1’3: e -‘.’:‘-". .ﬁ%‘a{"‘:@x’ :“i’ir%
A | . Sebeci a lormat for the Columnn chart | | Je
1 |Sales Totalg: [§
2 | ﬁumnm&w_z Ayt ":
l_3 : -.7 i N ’ :_
{ |Japan ! : G 4 :
5 |Korea — - g 5
6 _{China ‘ § =
7 ‘ E L :El
8 . N
3 g &
1? : I Hedp ”Cancat” kg [<Bu:k]Nan>] » ] c‘=-:_-
1z anva axaa BT AAT.ra kYA AN T kYT v 1:
13 3.
14 [ 245547
15 Cada tipo de grafica tiene diferentes
16 formatos. En este caso s¢ observan
:; aquéllos para graficas de columnas.
19
Hel 1 -
| For Help on d:aJog setngs. press Fi | | J
Tercer y Cuarto Paso
1= i Microsott Excel [-]=
i File Edit Fogmula Formal etz Options Mecro  YWindow Help
'l@!ra?aul"om' IEEJIBMA'MII'L.LJIE.-@@
‘ Crarn 3 T W X ]
=-l';—':_.,' wnes i.M«.'. -]
TS ;AE Data Sesies in: : 2]
ales &, Hows, ] -
g ﬁij : Columng E £Y
5 4 Japm: Usc first 1ow lor f :
5 |Koreg & Category [(X) Axis Labels  + I
6 IChind, C Eust Dala Senes ; :
7 1 z
B | .| Uze fas1 cobann for: é A
g d (& Legend Toxt é %
10 3 C First Data Point j ':
11 3 :
12 E
13 :
{14
15 Acto seguido, ¢l Mago de las graficas
' 16 le mostrara una imagen de c6mo s¢
17 verd la grdfica, asi, si lo desea, puede
18 alterar la forma en quc ¢sta quede
19 graficada. .
ei { - T

* For Help on oialog sewngs. press F1
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Graficas

Creacion de Graficas

! File

- Microsoft Exce!

e

£dit Formula Format Qata Qptons Meace

Yrindow Help

gl o] (5] (z] (= ]/ JALs ] E[=1=]5) B (D] (Rl @.\

| Chart 2|

e e e i
—pem ; ; ; ‘ AR
k‘ Q“d’zﬁ\ Somphe Chart

4 Add & logend?
1 |Saled

: Far East Sales Totals & vou
i "WN:.:I C peo
4 |Japes =0, ; Chart Tio:
5 |Kored: 0 ] B 195 | | [For East Sains Totals
5 |Ching): :g B 1 Ttdey )
7 .. I
5 1 10 O 1 | || Coewerr & :
9 | w0 | fvae e | ;
10 ] Japen  Kores G Cvwilay I
T e —— e ———
12 3 [(tew J(camcm || kg YTcpox] o T -2 }
13 o o ik el e Lo co
14 oo
::g Al sclecciopar ¢! botdn de OK.
17 su grafica guedara incluida en
18 el documento.
19
o 1o T i

For Help on dialog setings press Fl

9 L w'c

Para crear una
Grafica como documento aparte:

2. Elija File New
3. Escoja la opcién Chart
4. Click OK

1. Seleccione el rango que se desea graficar, incluyendo
los datos y los encabezados

Si aparentemente no existen nombres de categorias en la
seleccion, se despliega un cuadro de dialogo que pregun-
ta como interpretar los datos en el primer renglén o

columna.

Graficas XY

Las grafica XY son Utiles para mostrar como se relacionan
dos series de datos y para graficar dos grupos de

nUmeros como una serie de co

ordenadas XY.

5-6
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Creacion de Graficas

Graficas
En una grafica XY se utilizan valores numéricos en ambos
ejes.
Para Crear una Gréfica XY
1. Seleccione et rango, no debe contener texto
2. Elija File New
3. Escoje Chart
4. Click OK
5. Seleccione la opci6n X-Values For XY-Chart
6. Click OK
Tipos de graficas.
e Area Muestra la importancia relativa de
valores a traves del tiempo, es similar
a una grafica Linear, pero enfatiza la
cantidad de cambic en lugar de lataza
de cambio
w3 u‘ ~.(|:’1' "J“n-'.::;g’;‘; 2y ‘yL( !;.,\_'.f ";‘;-:— : ‘;::*:'\;:;:g";-n ,L‘u"“:-l.'t‘#qqot\v e 0,_ : 1,_&_" " “:—: N 4__,:_'::.4 J - l'
- Fllc Edit Gallery Chant fFormat Macro Window Help [ ~'
RIEEE | B AL EEEE O O ] i |
1 ,
: :
Eje de Valores Titulo de la Grafica i
200000 Leyenda ‘
180000 "* :
160000 |
5 140000 :
€ 20000 ® vin Sevignon | | ¢
10000 !
'g 80000 B\flnal:\.leshng !
F s0000 r i
40000 }
20000
0
Austealin Reing Unido Cenada Jesén Series de datos
Eje de las Categorias TiloenXx
[mia{lﬁ[uulue‘[ L) @286 3187 .:] EERE]:
Now
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Grahcas

e Barras Muestra cantidades individuales en un
momento especifico © comparaciones
entre elementos pero no contra el total;
similar a una grafica de Columnas pero
las categorias estan organizadas verti-
calmente en lugar de horizontaimente,
poniendo menos enfasis en el fiujo del
tiempo

3 ST
f— x’a}\,g‘,{vz\c‘u%"oocq‘-a* &wﬁ-"" F“of-’«’o-;&'# AN WA N o'>.‘-t4_'._1.‘-s_‘ﬂ.e;,, ‘,(,¢\. ‘Jv"r ,]‘
FOCODIIINTEIN °1§n..‘!fc‘k""«° S e e R Y 1 -&;.;n_‘-‘-e/nswﬁ_‘n'i*‘a‘.e’._\’ A e

File Edit Gasliery Chart Format Macro Window Heip

.]a]glél Iﬁ@mrﬂj@.--.l

Arrgw 2
Titulo de Iz Grafica
: Leyenda
Japén &
X Canad
& e & Vinc Sauwgnan
)
2 Reino Unido .. V’lnoﬁ)es!mg
'—
Australia

0 20000 40000 60000 BOQO0, 10000 12000 14000 i
/ P00, 0 o Series de datos

Eje de las Categorias TituloenY - Eje d& Valores

NENNEGEREDEENERS llt_ﬁlj_hd @iu_d EEINE]

Reedy { INUM|

¢ Columna  Muestra variaciones en un peridédo de
' tiempo o comparaciones entre
elementos pero contra’el total; la
orientacion horizontal sugiere fiujo de

tiempo

e Linear Muestra tendencias o cambios en un
periodo de tiempo; similar a las
Gréficas de area pero enfatiza el flujo
de tiempo y lataza de cambic mas que
la cantidad de cambio

5-8
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Creacion de Gréficas ) ‘ Graficas

o
‘/" el Y, g% P e e, T
D RS .,d'/ A A DA r ,,’\»} ,,,o..‘v, t ¢ , A a0 e N T A r
— 4 ety o

"%ﬁ.’ﬂ.l‘)r\\f":ﬁb‘-‘v o . P R AT g LI S G,“,f'h ‘-*'7(0 \d'o ..g v|a

=| File Edh Gallery Qhurl Formag Maun ﬂmdow Help

SEIE] H =LA EE HEI.--I[
el .J.M_J!_JTﬂe [ sEl s a2 (= NIEE

Eje de Valores Titulo de la Grafica  Gridlines

§140,000.00 p-=-------=mc--=o-cmv S / -- Leyenda
$120.000.00 {-- %
> $100.00000 -
§ $80.000.00 - —s— Vino Riesling
=}
= $60.000.00 ——'—%0 Sauvignon
P $40.000.00
$20.000.00 {
$0.00 — — -
ahia Reno Canada Jap6n
. . Unido Series de datos
Eje de las Categorias __
Tituio en X
Ready Wi NUM! i
e Pie Muestra la retacidn o proporcidn de las

partes con el todo (conteniendo
Unicamente una serie de datos); se
emplea para resaltar un elemento sig-
nificantivo

o XY Muestra las relaciones 0 grados de
relacién entre 1o0s valores numericos e
diferentes grupos de datos; utilizada
para encontrar patrones o tendencias
y para determinar si las variables son
dependientes o se afectan una a otra

¢ Combinacion Muestra datos relacionados que son
medidos en unidades diferentes (se
pueden usar hasta 4 ejes); combina
diferentes datos para mostrar com-
paraciones y refaciones
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Graficas Creacion de Graficas

.; o :A"--(*uow(r -~ k! N by
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- Elle Edh Gallery Chart Forma] Macre  Window Help
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e Area 3-D- Muestra una vista 3-D de una gréfica
de drea, enfatizala suma de los valores
y separa las series en distintos
renglones para mostrar diferencias

Gallery Chart Forrnal Macro

i Titulo de la Gréafica
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Titulo en X
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Creacion de Graficas Graficas
e Columna 3-D Muestra una grafica de Coiumnas en
3-D; enfatiza ia comparacion de datos
en dos ejes para poder comparar’
datos en una serie mas facilmente y
poder seguir viendo los datos por
categoria
e Llinear 3-D Muestra las lineas como cintas en 3-D;
hace que las lineas particulares sean
mas faciies de ver, particularmente
donde se cruzan, mientras sigue
mostrando todas las series
e Pie 3-D Muestra una grafica de Pie con altura
en ias rebanadas; pone énfasis
adicional en los vaiores que estan al
frente
Para cambiar Tipos de Graficas
con los comandos de Gallery:
1. Active la ventana de la gréfica
2. Elija el menU Gallerv, o de ia barra de Gréaficas
3. Escoja el tipo de grafica
4. Seleccione e! formato dando click
5. Click OK
Para cambiar el Formato
de Grafica por omision:
1. Seleccione un celda en blanco
2. Eiija File New |
3. Escoja Chart |
4. Elija el comando de Gallery correspondiente al tipo de ;
grifica que desea definir !
5. Escoja el formato \
6. Click OK |
7. Elija Gallery Set Preferred i
5-11
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Graficas Graticas Superpuestas (Overavs
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File Edit Gallery Chart Format Macro Window Help

E@JB’IQ]@F —] Er—_. Cada ‘un-a de las ;;)cxo- EI :_‘_[ .E

[ " nes de los ments de
graficas, aplican sélo

A 1 B 1 C - . 3188 8RA0Cas L i A B
1 |Sales Totals: Far East Division
2| Fanees oo Far East Sales Totals i
3 1989 1990 191 . it
4 lJapan $37 $43 $4.9 650 4
5 |Korea $24 82.7 $4.2 ) F
6 _|China $32  $39  $46 $4. B 1989 !
7 $3.0
B $20 (- RELIN N N
g $1.0 ?
10 $00 : O 199 |
11 Japan Korea China i
12 i
13 =
14 R
15 Cuando la ventana de graficos se NG
16 encuentra activa, se dispon¢ de RS
17 nuevas opciones en la barra de menaus. 4 !
s g |

M EES

Graficas Superpuestas (Overlays):

Una grafica superpuesta es una segundé grafica dibujada
encima de la principal. Una gréfica que contiene otra
superpuesta se llama 'Combinacién’.

Para agregar una Grafica Superpuesta:

1. Elija Chart Add Overlay

5-12
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Graficas Superpuestas (Overays) Grafcas

Para cambier e! Tipo de Gréfica Superpuesta:

. Elija Format QOverlay

. En el cuadro de Overlay Chart Type escoja el tipo

. Si hay mas de un formato disponible escojalc en Data
View

WN =

4, En el cuadro First Overlay Series escriba el nimero de
la primera serie en la grafica superpuesta, todas las
series con un namerc mayor también seran incluidas
en la gréfica superpuesta

4. Ctick OK

Para Borrar una Grafica Superpuesta:

1. Elija Chart Delete Overlay
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Graficas

Almacenamientc de Graficas

Almacenamiento de Graficas:

Si se cred una grafica como un documento separado, se
necesita salvar para almacenarla permanentemente en
disco. Las graficas embebidas son salvadas
automaticamente como parte del documento donde
fueron creadas.

Para Salvar una Grafica
cOmo un nuevo Archivo:

1. Elija File Save As

2. Si se desea salvar la gréfica con un nombre diferente
a! propuesto, teclee el nombre

3. Para salvar la gréfica en un directorio o disco distinto
al mostrado escoja el directorio o disco en el cuadro
Directories y click OK

4, Asegurese de que aparezca el formato correcto alfondo
del cuadro de didlogo

5. Ctick OK

Para Cerrar una ventana de Grafica:

1. Elija File Close
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Edicion de Graficas

Gréaficas

Edicion de Graficas:

Para Abrir un Gréfica:

1. Elija File Open
2. En el cuadro Files escoja la gréfica o teclee el nombre

¢ el cuadro File Name-
3. Click OK

-

Para abrirle una Ventana
a una Grafica embebida:

1. De doble click en la gréfica

Antes de poder formatear o editar un elemento de una
grafica se debe seleccionar este. Un elemento selec-
cionado es marcado con cuadros blancos 0 negros. Los
cuadros negros 6 'manipuladores’(handies) indican que
e! elemento puede ser Tormateado con comandos y
desplazado con el ratdon. Los cuadros blancos indican que
no puede ser desplazado directamente.

Cuando se selecciona un texto, éste aparece en la Barra
de Formuias donde puede ser editado. Si se selecciona
una marca de serie, la fdrmula utilizada para gréaficarla es
deplegada en la Barra de Férmuia.

Si el documento activo es una grafica, el area de referencia
indica el tipo de elemento seleccionado.

PARA SELECCIONAR:

e un eiemento: - .1. Click el elemento

07/92
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Graficas Edicion de Graticas:

e una serie de datos: 1. Click cualquier marca de |a serie
e una sola marca de serie: 1. Oprima CTRL y click la marca

e la cuadricula: 1. Click una linea de la cuadricula
e un eje: 1. Click en el area que contiene el

_ separador de series

e toda el rea de graficacion: 1. Click cualquier parte del area
gue no este ocupada por otro
elemento 6 elija Chart Select Plot
Area

e la grafica entera: 1. Click en cualquier parte fuera del
drea de graficaciéon o elija Chart
Select Chart

Para agregar datos y
dejar que EXCEL controle la graficacion:

1. AseguUrese de que Ja hoja de trabajo y la grafica estan
abiertas

2. Seleccione la hoja de trabajo

3. Elija Edit Copy

4. Active la ventana con la gréfica

5. Elija Edit Paste

Para agregar datos controlando la graticacion:

1. Asegirese de que la hoja y la grafica estan abiertas
2. Seleccione los datos de la hoja

| 3. Efija Edit Copy

4. Active la ventana de la grafica

5. Elija Edit Paste Special

5-16
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Edicion de Graficas

Graficas

6. Si los valores para las series estén en columnas escoja
Columns, si estdn en renglones escoja Aows, bajo
Values In

7. Marque los cuadros para los nombres de categorias o
geries

I 8. Click OK

Para agregar Series de Datos
o Formatos de otra Grafica:

1. Asegurese de que ambos documentos estén abiertos

2. Active el documento que contiene la serie o formatos
a agregar

3. Elija Chart Select Chart

4. Etija Edit Copy

5. Active la gréfica a modificar

6. Elija Edit Paste Special

7. Para empalmar solo los formatos escoja Formats
Para empalmar solo las series escoja Formulas
Para empaimar ambas escoja All 6 use Edit Paste

8. Click OK

Para cada serie EXCEL crea una férmula y la utiliza para
dibujar la gréafica. Cuando se crea una gréafica o se empal-
man datos de una hoja u otra grafica EXCEL emplea la
funcion SERIES para crear las formutas de las series, pero
también es posible contruir férmulas de series manual-
mente.
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Graficas Edicion de Graficas

Para crear o editar series
con el comando Chart Edit Series:

1. Active el documento donde se quiera agregar o editar
un serie

. Si se desea editar una serie, seleccionela

. Elija Chart Edit Series

. Si se esta creando una nueva serie seleccione New
Series en el cuadro Series

S wN

5. En el cuadro de nombre introduzca una referencia
externa absoluta o teclee el nombre

6. En el cuadro X Labels teclee una referencia externa
absoluta para los nombres de categorias

7. En el cuadro de Y Values teclee una referncia externa
absoluta para los valores de la serie

Esta opcién no ests disponible con graficas 3-D, en su
lugar aparece Series Name

8. Sita gréfica es 3-D, teciee la referencia externa absoluia
para los valores de las series en el cuadro Z Values

9. En el cuadro Plot Order teclee el orden en que se quiere
que aparezca la serie

10. Para completar ta térmula y cerrar el cuadro click OK

Para completar fa {érmula y mantener el cuadro

ahierto click DEFINE

Para editar una Férmula
de Serie en !a Barra de Formulas:

1. Seleccione una marca que pertenezca a la serie

2. Edite la f6rmula empleando los procedimentos
estandard

3. Atterminar la edicién click ENTER
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Edicion de Grahcas

Graficas

Para borrar Series con el comando Edit Clear;

. Seleccione las series

. Elija Edit Clear

. Escoja la opcién Series
. Click OK

b WON -

Para borrar una Serie
con el comando Chart Edit Sefies:

. Seleccione las series
. Elija Chart F -t Series
. Click DELETE

H W=

y Click DELETE
. Para cerrar el cuadro de diglogo click CLOSE

(&)

. Para borrar otras series, escojalas en el cuadro Series

Las marcas de algunos tipos de graficas se pueden ar-
rastrar para incrementar 0 decremerygar su valor; estos
tipos son 2-D:Lineares, de Barras y de Columnas.

Para ajustar valores en una grafica
arrastrando marcas:

1. Oprima CTRL y click la marca

2. Arrastre el manipulador negro en la direccion deseada
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Graficas rormaieo de Graficas

Para borrar un Gréfica:

1. Elija File Delete

2. En el cuadro Files escoja la grafica a borrar o teclee el
nombre

. Click OK .

. Para cerrar el cuadro de didlogo click CLOSE

£ W

Para berrar una Grafica embebida:

. Abra Ia hoja que contiene la grafica
. Click la gréfica
. Elija Edit Clear u oprima BACKSPACE

WN =

Para limpiar una Grafica:

. Seleccione la grifica entera

. Elija Edit Clear

. Para limpiar los datos y los formatos escoja All
Para limpiar unicamente |los formatos escoja Formats
Para limpiar soio los datos escoja Formulas

4. Click OK

L

WN =

Formateo de Graficas:

Leyendas

Una ’leyenda’ provee una guia de las marcas de las series
de datos. L.ia leyenda incluye cada patron o simbolo
empleado como marca en una grafica, seguido por el
nombre correspondiente. '
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Formateo de Graficas.

Grafizas
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Una forma scncilla de identificar

a interpretar las graficas,

las series de datos, €s a través de
una leyenda afiadida que nos ayude

Para agregar una Leyenda:

1 1. Elija Chart Add Legend

|

Para borrar una Leyenda:

1. Elija Chart Delete Legend

Para selccionar una Leyenda:

1. Click la leyenda
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Graficas ) Formateo de Graficas

Para.agregar o borrar Ejes:

1. Elija Chart Axes
2. Marque ios cuadros de los ejes que desee despiegar
2. Click OK

Para seleccionar Ejes: —‘

1. Click 1a linea-del eje

Para formatear la Escala del Eje:

1. Seleccione el eje

2. Elija Format Scale

3. Introduzca los valores y marque los cuadros necesarios
4. Click OK

Para tormatear 10s Ejes, los indicadores entre
series y la localizacién de las etiquetas:

. Seleccione el eje y elija Format Patterns
. Bajo Axis, escoja el estilo, color y grueso de la linea
. Bajo Mark Tick Type escoja el alineamiento de los

WN =

indicadores

4. Bajo Tick Labels, escoja la posicion en donde quiere
que aparezcan las etiquetas

5. Click OK
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Formateo de Graficas Graficas

grafica superpuesta pueden estar dibujados en base a '
ejes distintos o iguales a los de la principal, por fo tanto en
una grafica combinada se pueden tener hasta 4 ejes.
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Graficas Formateo de Graficas

Par—a agregar o borrar Ejes:

1. Elija Chart Axes
2. Marque los cuadros de los ejes que desee desplegar
2. Click OK

Para seleccionar Ejes:

1. Click la iinea del eje

Para formatear la Escala del Eje:

1. Seleccione el eje

2. Elija Format Scale

3. Introduzca los valores y marque los cuadros necesarios
4. Click OK

Para formatear los Ejes, los indicadores entre
series y la localizacion de las etiquetas:

. Seleccione el eje y elija Format Patterns
. Bajo Axis, escoja el estilo, color y grueso de la linea
. Bajo Mark Tick Type escoja el alineamiento de los
indicadores
4. Bajo Tick Labels, escoja la posicién en donde quiere
que aparezcan las etiquetas
5. Click OK

WN =
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Formateo de Graficas

Graficas

Para formatear el Font de las etiquetas:

1. Seleccione e! eje

2. Elija Format Font

3. Escoja los valores y margue los cuadros deseados
4. Click OK

Para formatear la orientacién de las etiquetas:

1. Seleccione el eje

2. Elija Format text

3. Bajo Orientation, escoja la orientacién
4. Click OK

Gridlines (Cuadricuia)

'Gridlines’ son las-lineas que se extienden a partir de un
eje a traves del area de graficacion y que ayudan a guiar
al ojo desde 'a marca al valor correspondiente en el gje.

Para agregar o borrar Gridlines:

1. Elija Chart Gridlines

2. Marque los cuadros de las gridlines a desplegar y
viceversa

3. Click OK
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Formateo de Grafizas

Flechas

Para seleccionat Gridlines:

1. Click la Gridline

Para Formatear Gridlines:

1. Para formatear todas las pridlines principales de un eje,
seleccione una de la lineas principales y elija Format
Patterns 6 de dable click en la linea
Para formatear todas las gridlas secundarias de un eje,
seleccione una de las gridlines secundarias 6 doble
click en la linea

2. Escoja el estilo, color y grueso

3. Click OK

Para agregar una Flecha:

1. Elija Chart Arrow o seleccione |a herranietna de flecha
de la barra de herramientas.

Para seleccionar una Flecha:

1. Click la flecha

L
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Formateo de Grahcas

Graficas
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-Para borrar una flecha:

1. Seleccione 1a flecha
2. Elija Chart Delete Arrow

Para formatear una Flecha:

1. Seleccione 1a flecha y elija Format Patterns 6 de doble
click en la flecha
. Bajo Line, escoja el estilo, color y grueso de la linea

w N

. Bajo Arrow Head, es :0ja el estilo, ancho y largo de la
punta
4. Click OK
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Grahicas

Texto

Se pueden agregar dos tipos de texto a una gréfica:En-
lazado (attached) y Libre (Unattached). El texto enlazado
se mueve con el objeto y no puede ser movido
individualmente, el libre puede ser puesto en cualquier
punto de la gratica.

En jugar de teclear el texto en la grafica se puede meter
en una ceida de una hoja de trabajo.

Formateo de Graficas
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Para agregar Texto Enlazado:

1. Si se quiere enlazar texto a una marca de datos,
seleccione la mar=a oprimiendo CTRL y dando click en
la marca. Escoja ia serie y la marca.

2. Elija Chart Attach Text
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Por ejemplo, con la opcion de
afiadir texto, del mend de Chart,

Farmateo ge Graficas Graficas
‘ 3. Escoja la opcién que ¢orresponde a la parte de la
i grafica donde desea agregar el texto
|
| 4. Click OK
|I 5. Teclee el texto, para insertar un salto oprima
| ALT+ENTER
| 6. Click ENTER
Para agregar texto Libre:
1. Asegurese de que no hay otro . «to seleccionado
2. Teclee el texto
3. Click ENTER
R T e S R M o e TS 'U
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podermos anadir titulos a los ejes
de la grafica.

| Enter chart itla, exis lakels, or data labels
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Graficas ' “ormateo de Grafizas

_Para seleccionar texto:

1. Click el texto

Para borrar texto:

1. Seleccione el texto
2. Oprima BACKSPACE
3. Click ENTER

|
|
|

Para eslabonar texto a un celda en una hoja
de trabajo:

1. Seleccione el texto en la gréfica

2. Tecleeun’'="

3. Active lahoja y seleccione la celda 6 escriba la referncia
4. Click ENTER

Para editar texto:

1. Seleccione el texto

2. Active la Barra de f6rmula

3. Edite el texto con las técnicas estandard
4. Click ENTER

Para formatear texto:

1. Para formatear todo el texto en la gréfica, elija Chart
Select Chart

Para formatear séic un texto, seleccione el texto
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Formateo de Graficas

Graficas

Para formatear etiquetas de marcas, seleccione el gje
. Elija Format Font

wMN

y el background
4. Click OK

. Escoja 0 marque el Font, el tamado, los estllos, el color

Para tormatear la alineacion
y orientaclén de un texto:

1. Seleccione el texto
2. Elija Format Text

3. Tscoja la alineaciéon vertical y horizontal, y la
oriemacion

4. Para texto libre, marque Automatic Size si desea que el
texto se ajuste automaticamente

5. Para regresar el texto enlazado a su valor original
marque Automatic Text

6. Si eltexto esta enlazado con una marca, marque Show
Value para reeruplazar el texto con el valor

7. Click OK

Para formatear Bordes y Patrones de Area:

1. Seleccione el texto y elija Format Patterns
2. Escoja las opciones para bordes y dreas
3. Click OK

07/92
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Graficas Formates Je Graticas

Marcas de Datos

Para seleccionar Marcas:

1. Para seleccionar todas las marcas de una serie click
cualguier marca en la serie
Para seleccionar una sola marca oprima CTRL y click
la marca

Para formatear el desplegado de las Marcas: i

1. Para formatear las marcas en la grafica principal, elija
Format Main Chart
Para formatear las marcas en la grafica superpuesta,
elija Format Overlay

2. Escoja y marque las opciones que desea aplicar

3. Click OK

Para formatear el borde y el patrén (lineas y
marcadores en
las graficas lineares y XY} de las marcas:

1. Seleccione la marca y elija Format Patterns

2. Escoja las opciones de borde y patrén (lineas y
marcadores) que desea

3. Para aplicar los formatos a todas ias marcas en la
grafica marque Apply To All

4. Para invertir el patrén de las marcas que corresponden

- a numeros negativos marque Invert If Negative

5. Click OK
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Graticas
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As{ por ejemplo, podemos ¢ mbiar el
formato de las barras de la grifica
por medio del menu de Format la
opcién Patterns.
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Para limpiar los formatos de las marcas:

1. Seleccione la marca
2. Elija Edit Clear

3. Escoja Formats

4. Click OK

Area de Graficacion

El rea de graficacion es la que se encuentra limitada por

los ejes.
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Graficas Formateo de Graficas

Para seleccionar el Area de Graficacion:

1. Click cualquier parte del rea no ocupada por otro
eiemento o elija Charl Select Plot Area

Para seleccionar las paredes
o el plso en una gréfica 3-D:

1. Click cualquier parte de las paredes o piso no ocupada
por otro elemento

Para formatear el Area
de Graficacién, Paredes o Pisos:

1. Seleccione el 4rea, pared o piso y etija Formula Patterns
6 de doble click

2. Escoja las opciones de borde y 4rea

3. Click OK

5-34 )
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Formateo ae Graficas Graficas

Vista de Graficas 3-D

Con una gréfica 3-D se puede controlar la elevacion,

rotacion, perspectiva, altura y angulo de los ejes con el
comando Format 3-D View.

Click these boxss lo change the elsvation, . | Click these boxes to change the perspective.
or lype a value in the Elgvation box. or lype a vatue m the Perspective box.

) [_cancel ]

Perspective: © Apply
{30

Detault

3 Right Angle Axes & C = this check box 1o fock
Height: | 100, |X of Base axes at nght angles.

‘ I Type the hewght of the chart in this box

Click Mese boxes io change the foiation.
| or type a value in the Rotation bex.

Para ajustar la Vista de Graficas 3-D:

1. Elija Format 3-D View

2. En los cuadros de Elevation, Rotation y Perpective
teclee los valores o click las flechas para hacer los
ajustes

3. Para mostrar los ejes en 4nguios rectos con respecto
onos a otros, marque Right Angle Axes

4. En el cuadro Height teclee el porcentaje del eje X’ que
desea usar como altura

5. Para aplicar los cambios y cerrar, Click OK
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Macros Grabacion de Macros

Capitulo Nueve

Macros

Con EXCEL se puede grabar una secuencia de comandos
y después ejecutarlos de nuevo. Esta secuencia grabada
de comandos se conoce como MACRO.

Grabacion de Macros

Las macros son creadas y almacenadas en hojas de
macros. Una hoja de macro se parece a una hoja de
trabajo pero tiene columnas mas anchas.

En las hojas de Macros se utilizan Ilos mismos
procedimientos que en las hojas de datos. Todas las
tareas familiares - introduccién de férmulas, edicion de
celdas, formateo de celdas y salvar documentos - son
Iguales en las hojas de macros que en las de datos.

Para crear una hoja Macro:

1. Elija File New
2. En el cuadro New escoja la opcién Macro Sheet
3. Click OK
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Grabacién de Macros

Macros

Para abrir una hoja Macro:

1. Elija File Open

2. En el cuadro Files, escoja la macro o escriba el nombre
en el cuadro File Name

3. Click OK

Se puede grabar cualquier serie de acciones como una
Macro. Antes de comenzar a grabar una Macro planee los
pasos involucrados asi como los comandos y acciones
que desea incluir. Al estar grabando, cada accion queda
registrada como una funcién en la hoja de Macro.
Después de grabar una Macro se puede editar para
corregir cualquier error.

Por omision EXCEL graba las referencias en macros comao
referencias absolutas en estilo R1C1.

Para grabar una Macro

1. Elija Macro Record, si no hay documentos abiertos elija
File Record Macro

2. Si desea, realice cambios en el nombre propuesto

3. Click OK

4. Efectue las acciones que desea grabar en la macro

5. Al terminar 6 para hacer una pausa, elija Macro Stop
Recorder

6. Si desea continuar grabando, eflija Macro Start
Recorder

Ejecucion de Macros

Antes de ejecutar una macro asegurese de que la hoja que
la contiene esta abierta.
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Macros

Gr.oacion de Macros

Para ejecutar una Macro:

1. Elija Macro Run
2. En el cuadro Run, escoja la macro
3. Click OK

Para detener la ejecucion de una macro:

1. Oprima ESC
2. Click HALT

Asignacion de una Macro a un botén u objeto grafico

Cuando se tiene una macro que se utiliza con una hoja
especifica, se puede asignar a un boton u otro objeto
gréfico de la hoja. Para correr una macro asignada a un
objeto solo hay que dar click en el objeto. Cuando el
apuntador es colocado sobre un objeto gue tiene una
macro tambia a una mano.

Para agregar un boton a una hoja se utiliza la herramienta
Botdén. El Botdn crea un objeto grafico que se ve como un
botdn de cuadro de didlogo. Se puede teclear texto dentro
del boton.

Para crear un Botén y asignarle una macro:

1. Click la herramienta Botén

2. Apunte a donde desee colocar una de las esquinas del
botén

3. Amastre hasta que el botén sea del tamaio y forma
deseados
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Maodificacion y escritura de Macros Macros

4. En el cuadro Assign Macro escecja la macro que quiere
asignar al boion o teclee un nombre de macro o
referencia de celda en el cuadro Reterence

5. Click OK

B. Teclee el texto para el cuadro

Para asignar una Macro a un objeto grafico

. Click el objeto
. Elija Macro Assign To Object
. En el cuadro Assign Macro escoja el nombre de la

WN =

macro
4. Click OK

Para cambiar la asignacion de macros

1. Oprima CTRL y click el botén u objeto grafico
2. Elija Macro Assian To Object

3. En el cuadro As~ign Macro escoja la macro
4. Click OK

Modificacién y escritura de Macros

Edicién

Después de haber creado una macro, es posible editar
sus férmulas del mismo modo en que se editan las
formulas de las hojas de trabajo.
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Macros Modificacién y escritura de Macros

Para editar una Macro -

1. Abra 12 hoja gque contiene la macro
2. Edite las térmulas de la macro
3. Salve la hoja de macro

Escritura

Las macros se escriben introduciendo férmulas en las
celdas de una hoja de macro. Estas formulas le dicen a
EXCEL como llevar a cabo cada paso de ta macro.

Para escribir una macro:

1. Escribir 12 macro en una hoja de macro utilizando las
funciones de EXCEL

2. Nombrar la macro utilizando el comando Formuila
Define Name

3. Probar la macro y corregir los problemas

Documentacion

Para documentar las macros se pueden utilizar notas,
comentarios, nombres de macros, nombres de ceil iy

formateos.
e Notas Se emplean cuando se necesitan
explicaciones demasiado largas
e Comentarios Explicaiones cortas que se
' pueden escribir en la hoja de
macro
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Modificacion y escritura de Macros

Macros

e Nombres de Macro

o Nombres de celdas

¢ Formatos

Pruebas

Utilice nombres descriptivos

Una vez nombrada una celda se
puede utilizar en toda la hoja y
hacen las mac. s mas faciies de
entender

Quitar Ia cuadricula y utilizar bor-

" des y sombreades hacen las

macros mas faciles de leer

En caso de que algo no funcione correctamente en la
macro se pueden usar varias técnicas para identificar y

resolver el problema.

Unc de los métodos consiste en ir ejecutando la macro
paso por paso, deteniendose despues de ejecutar cada

férmula.

Para ejecutar una macro paso a paso:

1. Elija Macro Run

2. En el cuadro Run escoja la macro

3. Click STEP

4. Para avanzar click STEP
Para detener la macro click HALT
Para continuar avanzando click CONTINUE
Para calcular f6rmulas una funcidn u operador a la vez

click EVALUATE

También se puede interrumpir una macro mientras esta
corriendo oprimiendo ESC. Una vez interrumpida se
tienen las opciones de detener la macro, avanzar paso a
paso, continuar con ia ejecucion normal o ir a |z celda
donde se detuvo la ejecucion.
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Macros - Macros Interactivas.

Para ejecutar una macro
paso por paso automaticamente:

1. Introduzca =STEP() en la celda de la hoja de macro
donde desea comenzar la corrida paso a paso
2. Inice la ejecucion de la macro

Se puede cambiar el desplegado de las hojas de macros
de férmuias a valores, para facilitar la busqueda de er-
rores, con el comando Option Display.

Para ejecutar una Macro al abrir o cerrar un
documento:

. Active el documento
. Elija Formula Define Name

W N =

. Para correr {a macro al abrir el documento, escriba un
nombre que empiece con 'Auto_Open’ en el cuadro
Name
Para correr la macro al cerrar el documento, esc'riba un
nombre que empiece con 'Auto_Close’ en el cuadro
Name

4. En el cuadro Refers To escriba el nombre o la referencia

de la macro

5. Click OK

- Macros Interactivas:

Existen dos métodos de darle informacion a una macro
que se esta gjecutando:la funcién INPUT y los Cuadros de
Didlogo. :
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- Macros Interactivas:

Macros
Funcién INPUT
La funcidn INPUT se utiliza para pedir una entrada a la
persona que esta usando la macro.
= INPUT(texto,tipotituto,omisién,x_pos.y_pos)
e Texto Una linea de texto pidiendo una
respuesta
e Tipo Eltipo de dato que se puede intro-
ducir
e \zlor Tipo de Dato
- 0  Formula
-1 NUmero
- 2 Texto
— 4  Logico
- 8B Referencia
- 16  Error
— B4 Arreglo
e Titulo (Opcional) El titulo que aparecera en la barra
de titulo de cuadro de didlogo de
INPUT
e Omision (Opcional) E! valor por omisién
e X _pos (Opcional) La localizacién horizontal de la
esquina superior izquierda del
cuadro de INPUT
» Y_pos (Opcional) o La localizacién vertical de la

esqitina superior izquierda del
cuad-- de INPUT
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Macros

- Macros Interactivas:

La funcién INPUT regresa e! dato que teclee el usuario o
FALSE si se canceld el cuadro de didlogo

Cuadros de Dialogo Personalizados

Se pueden crear cuadros de didlogo personalizados
utiizando el Editor de Dialogos (Dialog Editor). Con el
Editor de Dialogos se pueden agregar, acomodar, mover
o dimensionar elementos en el cuadro de dialogo, y mover
y dimensionar el cuadro de dialogo. También se pueden
agrupar elementos para mostrar que estan relacionados.

Cuando se crea un cuadro de dialogo, e! Editor de
Didlogos automaticamnete escribe una definicion que

" describe al cuadro y a todos los elementos que contiene.

Para usar el cuadro en una macro esta definicion es
copiada a la hoja de macro.

Para ejecutar el Editor
de Didlogos y crear un nuevo cuadro:

1. Elija Control Run
2. Escoja la opcién Dialog Editor
3. Click OK

Para agregar un
elemento a un cuadro de dialogo:

1. Efija ltem
2. Escoja el elemento

Todos los elementos, excepto los cuadros de grupo y el
texto, tienen mas de una variante. Cuando escoie el
elemento del mentd aparece un cuadro de didlogo para
especificar las variantes.
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- Macros Interactivas: Macros

Para seleccionar un
elemento en un cuadro de didlogo:

1. Click el elemento

Para borrar un
elemento de un cuadro de dialogo:

1. Seleccione el elemento
2. Elija Edit Clear

Para Mover un
elemento en un cuadro de dialogo:

1. Arrastre el elementp

Para redimensionar
un elemento en un cuadro de didlogo:

1. Seleccione e! elemento
2. Arrastre el borde del elemento

Algunos de las dimensiones de elementos en un cuadro
de didlogo no pueden ser cambiadas hasta apagar el
cuadro Auto.
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Macros

- Macros Interactivas:

Para apagar el posicionamiento y
dimensionamiento automaticos:

1. De Doble click en el elemento

2. Apague el cuadro Auto cercano a la dimensién a
cambiar

3. Teclee la dimensién

4. Click OK

Un grupo es un-conjunto de elementos colocados en un
cuadro de grupo porque comparten una funcién simitar.
Los cuadros de grupo se crean antes que los elementos
que va a contener.

Para crear un grupo de
elementos en un cuadro de dialogo:

1. Elija tem Group Box
2. Escoja los elementos desde el menu ltem

Para agregar un
elemento existente a un grupo:

1. Seleccione el elemento
2. Elija Edit Cut

3. Seleccione el grupo

4. Elija Edit Paste
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- Macros Interactivas: Macros

Para cambiar un grupo de elementos:

1. Seleccione el grupo

2. Elija Edit Select Group

3. Mueva, dimensione o borre el grupo como si fuera un
elemento o

Para copiar la definicion
- de! cuadro de diadlogo a lo hoja de macro:

1. Elija Edit Select Diatog

2. Elija Edit Copy

3. Cambie a EXCEL

4. Abra la hoja de macro

5. Seleccione la celda superior izquierda del rango donde
se va a empalmar la definicén

6. Elija Edit Paste

7. Nombre 1a definicién elijiendo Formula Define Name

Para salir del editor de didlogos:

1. Elija File Exit

Para desplegar el cuadro de dialogo se necesita crear una
macro que utilice ia definicidn con la funcion:

=DIALOG.BOX(ref_diag)

El argumento 'ref_diag’ es la referencia 0 nombre del
rango que contiene la definicidon del cuadro de didlogo.
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Macros

- Macros Interactivas:

Esta funcidn regresa el nUmero de elemento del botdn
elejido para cerrar ef cuadro.

Para editar un cuadro de diadlogo existente:

1. Seleccione el rango que contiene la definicién de!
cuadro de didlogo en la hoja de macro

2. Elija Edit Copy

3. Cambie al Dialog Editor

4. Elija Edit Paste
5. Agrege, borre, mueva o redimensione los elementos

6. Copie la definicién a la hoja de macro

Para cambiar la
localizacion del cuadro de dialogo:

1. Eiija Edit Info
2. Apague los cuadros Auto juntoa Xy Y

3. Seleccione el cuadro
4. Arrastre el cuadro

[

Para redimensionar un cuadro de dialogo:

1. Elija Edit Info
2. Apague los cuadros Auto junto a Height y Width

3. Seleccione el cuadro
4, Arrastre un lado o una esquina del cuadro
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- Macros Interactivas: Macros

'Un cuadro de didlogo puede incluir:

e 64 elementos

e 32 elementos que pueden recibir o
regresar argumentos

e 4 cuadros de listas

¢ 1024 caracteres de texto

“La tabla de definicién del cuadro de didlogo tiene la
siguiente estructura: .

'COLUMNA CONTENIDO
1 Namero de elemento
2 Posicién horizontal (X) de la
; esquina superior izquierda del
elemento ..

3 Posicion vertical (Y) de la esqguina
: superior- izquierda del elemento

4 . Ancho fdlei elerﬁento

5 ' Altura del ele'me—nto

6 o Texto asociado con el elemento

7 - S Valor inicial o resultado del
elemento
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Macros

- Macros Interactivas:

El primer rengldn de la tabla describe al cuadro de didlogo.
Los renglones subsecuentes son para los elementos. del
cuadro de didlogo, un elemento por renglén.

Cuadros de Dialogo Dinamicos

Cuando se ejecuta un cuadro de didlogo, la funcion
DIALOG.BOX oue desplegé el cuadro regresa el nimero
del elemento elgjido para cerrar el cuadro de dialogo. Si
se escoje el botdn CANCEL la funcidon regresa FALSE.

Se pueden crear cuadros de didlogo personalizados que
cambien su desplegado dependiendo de los elementos
que son seleccionados en el cuadro. A los cuadros de
didlogo que cambian mientras se estan usando se les
denomina cuadros de didlogo 'dinamicos’.

Los cuadros 'de didlogo dindmicos se crean designando
ciertos elementos del cuadro como disparadores (trig-
gers). Cuando un usuario escoje un elemento que es un
disparador, la macro continua ejecutandose perc el
cuadro permanece en la pantalla. La funcion DIALOG.BOX
regresa el nimero del elemento y la columna de resuiiado
se actualizada para reflejar las selecciones del usuario. La
macro puede entonces alterar la definiclon del cuadro de
didlogo y volverlo a desptegar.

A los elementos disparadores se les suma 100 a su
numero de elemento en la tabla de definicidn dei cuadro

.- de"didlogo. ‘A los elementos desvanecidos se les suma

200.

‘Comandos y Menus Personalizados

Se pueden agregar comandos a los men(s de EXCEL o
a menus personalizados. Estos comandos gjecutan
macros.
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- Macros Interactivas:

Macros

Para agregar comandos 6 men(s primero se crea un area

en ia hoja de macro que contendra la informacién re-

querida para el comando é mend. Estas areas son

llamadas 'Tabla de Comandos' y "Tabla de Menus' respec-

tivamente. Las tablas de comandos y de menus constan
' de 5 columnas y tienen cuatro tipos de informac *n:

o Nombre de! Menu y
= Comandos

¢ Nombre de la Macro

Columna en Blanco

Mensaje de Estado

e Topico de Ayuda

La primera columna contiene el
nombre del mend y comandos o

del comando. Si contiene un guion’

(-} la posicién correspondiente en
el menu desplegara una linea de
separacion. Si un caractér es
precedido por un ampersand (&).
ese caractér puede ser utilizado

* como la llave de acresn.

La segunda columna da el nombre
de la macro que corresponde a
cada comando

5

La cuarta columna (opcional) con-
tiene el texto a ser desplegado en
la barra de estado

La quinta columna (opcional)

- especifica un topico de Ayuda

(Help).

Para agregar un Comando a un Menu:

= ADD.COMMAND(num_bar, mend, ref_com, posicion

e num_bar

Especifica el numero de barra de
menuys para =l comando.
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Macros - Macros Interactivas:

e menu Especifica el menu al cual sera
agregado el comando.

e ref_com : -Es-una referencia al area de la
- - .. ~tabla.del comando en la hoja
donde fué definido.

e posicion - Puede ser el nombre del comando
..sobre el cual se va a incluir el
nuevo comando, 6 un numero que

B especifica el lugar que tendra en el
R menu.

Para renombrar un comando:

-t

~ =RENAME.COMMAND(num_bar, meni, ccmando,
' nombre)

o comando El nombre 6 la posicion dentro del
mend del comando, (0 si quiere
renombrar el menu).

. e nombre . .. .~ El nuevo nombre del comando 6
del ment.

e ... .. 'Paraactivar o desactivar comandos:

=ENABLE.COMMAND(num_bar, menu, comando, activar)

BT

e activar Si es TRUE (verdadero) el coman-

do es activado, si es FALSE (falso)

Tt o .. .. s oel.compando es desvanecido y no
esta disponibie.
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- Macros Interactivas:

Macros

.
AR

Para borrar un ¢omando de un menu:

‘=DELETE.COMMAND(num_bar, ment, comando)

_Para agregar un mend:

= ADD.MENU(num_bar, ret_menu, posicidn)

e ref_mend Es el norbre o referencia de la

tabla de menu

e posicion Es el nombre o numero del menud

antes del cual se va a agregar el
menu

Para borrar un' menu:

= DELETE.MENU(num_bar,menu)

~ .- Para agregar una barra de menu:

S,

=ADD.BAR()

Crea una nueva barra de mend y regresa su numero.
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Macros

- Macros Estructuradas:

Para desplegar.una barra de menu:

(O =SHOW.BAR(num_bar)

Para borrar una barra de menu:

AR T- R I =DELETE.BAR(num_bar)

- Macros Estructuradas:

Cuando se escribe una macro es conveniente crear una
macro de control y macros subrutinas.

Para ejecutar una macro desde otra:

.
HE

=nombre_de_macro()

1

Sila macro esta en otra hoja, nombre_de_macro debe ser
una referencia externa. Si la macro tiene argumentos,

~.introduzca’los argumentds separados por comas; Si No
tiene argumentos introduzca los paréntesis vacios.

Saltos

g Y N :
Con los saltos se le puede indicar a la macro que tarea
realizar dependiendo de cierto valor.
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- Macros Estructuradas * Macros

i o7
e .;wz;{-..- L n‘—“-“:’:"--l‘“‘" L] n-n' B T "
I h - Ly
i ‘ «*:+ Sepuede saltar a otramgcr%qpeldaempleando 1afunmon
| . GOTO |
| - - T , -

L et H " i y
4 ?:': t"= . e . ‘ o

Para hacer. que una maGFe sa!te a diferentes macros o‘L
celdds dependtendo de.ina condicidn combine la funcipn-
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