
--

1 . 

.. 

DIVISIÓN DE ED .. ACIÓN CONTINUA 
FACULTAD DE INGENIERÍA UNAM 

DEPARTAMENTO DE CURSOS INSTITUCIONALES 

!}ina 1 de 2 

EVALUACIÓN 
~lCiave:aene;u..s«>:f\':t;~:-~:: 
n,..," ,,,,, .. . ~r,~. •· ,, .. W' ~ ·~. CI161 

F. , . , . 11 • .}+ ~ -

,•; Iiístructor:rr.; f ING. EVA PALMA VÁZQUEZ 

"'
1Nombre aer cur5o:'; ::'~:·, INFORMÁTICA PARA EJECUTIVOS 1 •. , .. , . . . ;¡ '"'Nivel''>'·:, .. _' GENERAL ~~- " .. "'" ...... :,_: ',, ... ~,r>;'' ,,¿-.: 

-~...... .. ' .. ' ·~ ,,, ~f?~:i:\ 7/7/2003 l\í=echa Térmi~o 7/18/2003 ¡··· .. , .. ~ ...... ""';_¡ ;,Fe~ha¡In1qo_;. "; :.{ .. '"'Hófai"iO" ~-v,q4 \,'~u. · DE 08:00 A 10:00 HRS. ''', . . •'·~ ,.:;;.:r,~:,~: . 

. ~§~ñstitH~~~~lt~·:~::~·.: ~;- ·(:~~~~r. SENADO DE LA REPÚBUCA 

, · · . ·",;"'' ''~''>· :r: ;; ,.¡ :,o~de:'. . , . · PALACIO DE MINERÍA 1-'saloíl'i?J 't',¡ <~'· •••• ,~. ,. - .•.rS'. "ll 8-6 

;·.,,, 11. .A ~;;,; .· ·1 t:';J,;;:.¡~'>¡;;;,é _;: .;<\1 CALIFIQUE CADA CONCEPTO EN LA ESCALA : O A 10 

.. 1',;_.,,¡¡¡ x¿-,,.¡:;¿ t:" . • ¡r< •¡,: ''C: • ·.:.1 '1;;1\ T:'>{'i :,:,;: J: :: x.¡.: ;,j, .¡¡;<, ":•ce ~Tur••.:;:,;, M1 -~:.'tt:r::ii:.:·;.u·.,¡~,; ,ki: . ,.¡¡.:,._ : ':·'· . .:!0: : ·r.•}¡;t,:;,: 

l. Domina el tema 

2. Realiza una apertura del curso c~n acciones de integración de grupos 

3. Comunica a los participantes al inicio del curso o módulo los objetivos, contenidos y estructura del curso 

4. Aclara las discrepancias entre las expectativas de los participantes y los objetivos 

5. ~~:~t_alai 1 a las 1 :y 1 y usa una •v'""' 1 familiar al grupo y al tema, i v,. 1 ;de prop1as de 

6. Adapta el lenguaje corporal, el volumen de voz y la dicción a las características del grupo y el salón 

7. Responde alias preguntas de los participantes de acuerdo con los contenidos del curso, el contexto laboral, propiciando el intercambio de Ideas 

8. Realiza el maneJO de grupo con base en las conductas observables de los participantes y de acuerdo con los objetivos del curso y las necesidades de los participantes 

9. Mot1va al grupo para mantener su partiCipación durante el curso 

10. Resuelve las contingencias durante el proceso de enseñanza - aprendiZaJe con base en los ob]el1vos del curso y las necesidades de aprendiZaJe del grupo 
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1. InteracciÓn del Coordinador con el grupo 

2. CaiJclad clel matenal clJdáctJco 

3. Resoluoón de requerimientos de l_os partiCipantes 
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4. StunJnlstro ele mlounaoón relacionada con el curso 

CnndiCJoncs cid salór1 
------------------ --------------------------- --- ----

O) lhlllllnLJCIÓil 
---

a) fJJoblliar1o 

a} Ventilación 
----

.a) Espac10 

a) Otros: 

2. Atenoón proporcionada en: 
----------------------1 

a) Recepción de pago 

a) Entrega de llldterJal cJ¡rJ;íctJco 
---- ·--~~---- ------------- -------------------- ------------- --------------

:1 Servluo Uc Cafetería 

a) Cufé 

e) Refrescos 

d) BocadillOS 

e) Otros: 
-----

4. Otros: 
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Objetivo 

El presente curso, tiene el objetivo de 
introducir al participante en el entorno del 
sistema operativo Windows XP, 
proporcionándole los elementos necesarios 
para operarlo, y configurarlo básicamente para, 
utilizar las herramientas que posee como son, 
el explorador de Windows, Accesorios, panel 
de control y propiedades de la pantalla, así 
mismo tiene el objetivo, de ser el antecedente 
para los cursos de Office XP. 
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1 ntrod ucción 

Durante el desarrollo de este curso el participante 
conocerá los aspectos esenciales de toda 
computadora personal, los dispositivos de entrada 
y salida, las .unidades de computación, los 
elementos del sistema operativo Windows XP , 
como son el escritorio, el botón de inicio y sus 
diferentes ajustes, la barra de tarea y sus 
configuraciones que deben llevar, estos elementos, 
para su mejor operación, con estos conceptos el 
participante estará preparado, para poder 
comprender los .aspectos de configuración que el 
sistema requiere para su operación y ejecución. Se 
ha diseñado el curso para participantes que NO 
tienen conocimientos del sistema o para aquellos 
donde han adquirido dichos conocimientos de 
manera empírica. A medida que el participante 
avance en el curso podrá por si mismo operar el 
sistema, cambiarle la configuración a la pantalla, 
aprenderá el uso del explorador de Windows XP y 
las diversas aplicaciones que este Sistema 
Operativo Windows XP tiene. 
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fWiWINDOWS XPffr· 

Introducción a la Computación. 

¿Alguna vez te has preguntado como es que enciende una Computadora? 

La secuencia de hechos desde que enciendes una computadora hasta que está lista para trabajar 
llama proceso de inicialización (arranque o boot). Todas las computadoras, sean micros, minis o 
centrales, requieren este proceso. Usare el ejemplo de una microcomputadora porque es el aparato 
que. casi con segundad, usarás más dentro de tu desarrollo profesional. El objetivo" principal de dicho 
proceso es que los archivos del sistema operativo. lleguen del disco duro a la RAM (Memoria de 
Acceso aleatono) y de esta manera puedan funcionar correctamente los diversos programas en la 
PC. 

Encendido: lo primero que sucede cuando conectas la energ}a, es que el ventilador comienza 
a trabajar y la luz piloto de gabinete se enciende. 

Comienzo del programa de inicialización: cuando enciendes la computadora, el procesador 
(CPU) comienza a ejecutar el programa de arranque almacenado en la ROM (Memoria de 
Solo Lectura). 

Autodiagnóstico al encendido: el siguiente paso es el autodiagnóstico al encendido o POST 
(de Power-On Self Test), que localiza y diagnostica si hay problemas. Revisa si la RAM, las 
tarjetas de expansión, el teclado y las unidades de disco trabajan en forma correcta. 

Carga del sistema operativo: después de terminar sin novedad el autodiagnóstico, la 
computadora continúa con las instrucciones en la ROM para cargar el sistema operativo en·la 
RAM. Si la máquina tiene disco duro, conviene que C:\ sea la unidad predeterminada, dP. 
modo que lo mejor es no introducir disquetes en las unidades de disquetes, sino hasta aca 
el proceso. La computadora revisa primero la unidad A: para ver si hay un disco. Si ·~ 
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encuentra, la unidad A: se transforma en la unidad predeterminada. Si no hay disco en la 
unidad A: y tiene unidad C: la usa como unidad predeterminada. 

La computadora utiliza la unidad predeterminada durante el resto de la sesión, a menos que 
especifrques otra (esta secuencia puede ser modificada en la BIOS, en la actualidad puedes tu 
configurar la unidad que desees incluyendo el CD-ROM y tener varias secuencias de 
búsqueda). A continuación, la máquina trata de localizar y cargar los archivos del sistema 
operativo que están en la unidad predeterminada. Si no están ahí, el proceso se detiene y en 
la pantalla aparece un mensaje de error, como "No es disco del sistema (Non-system disk)", 
"No se puede cargar un archivo" (cannot load a file) o "Falta o equivocado el intérprete de 
comandos" (Bad or missing command interpreter). Ret1ra el disco de la unidad A: y oprime una 
tecla, o en su caso verifica que los archivos de arranque estén en la unidad especificada. Sr 
esto no remedia la situación cuando aparece uno de esos mensajes, apaga la máquina, 
asegúrate de que la unidad A: esté vacía y enciende de nuevo la computadora. Si vuelve a 
aparecer el mensaje de error, deberás revisar la secuencia de arranque ya que lo más seguro 
es que un valor del registro fue modificado o dañado. 

Comprobación de configuración y personalización; al princrpio del proceso de 
inicialización, la computadora revisa la CMOS para determinar la cantidad de RAM instalada y 
los tipos de las unidades de disco disponibles. Srn embargo, muchas veces se necesitan más .. · 
datos sobre configuración para que lleguen bien a todos los dispositivos disponibles. En la :· . 
siguiente etapa del proceso, la computadora busca los archivos de configuración en la unidad 
predeterminada y las instrucciones personalizadas de inicialización. En algunas computadoras 
se almacenan en el archivo AUTOEXEC.BAT y CONFIG.SYS o el REGISTRO de Wiodows 
XP actualmente, que puedes modificar para personalizar tu ambiente de computación. ,,.. · 

-;s.:·· 

Lista para comandos y datos. el proceso de inicialización termina cuando la ~omputadora 
queda lista para aceptar los comandos. Entonces, por lo general la máquina: muestra la 
pantalla principal del sis'tema operativo o el prompt. Si usas Windows XP o Linux, veras el ,,. · 
escritorio de modo gráfrco como la siguiente figura: 
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Desde este punto puedes ordenar a la computadora que ejecute los comandos o instrucciones que 
requieres una por una este sistema operativo.es monotarea, a diferencia de Windows XP . que es 
multitarea, en otras palabras quiere decir que puedes hacer diferentes procesos al mismo tiempo. 

Para efectos de nuestro curso usaremos el sistema Operativo Windows XP. El sistema operativo es 
el encargado de permitir que tanto el Hardware y Software puedan comunicarse y trabajar de 
manera adecuada , pero para entender esto es necesario que conozcas los conceptos básicos de la 
computación, la computadora posee dos grandes elemento que en conjunto permiten que trabajen 
adecuadamente, estos apartados son el Hardware y Software. 

Hardware: 

Es todo lo tangible que compone a la computadora como son la consola el monitor o las bocinas, 
este se divide en dispositivos de entrada y dispositivos de salida. 

-- Dispositivos de Entrada: Son aquellos que permiten la 
entrada de datos u ordenes, entre los más conocidos esta 
el Teclado, el Micrófono, Mouse, el escáner. Todos estos 
dispositivos permiten que la computadora reciba datos o 
instrucciones para que ejecute acciones que el usuario 
quiere. 
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Dispositivos de Salida: Son los dispositivos que permiten comunicar 
al usuario el resultado de las operaciones echas con la computadora. 
entre los más comunes esta el monitor, las bocinas o audífonos, la 
impresora 

Dentro de la computadora existen dispositivos que permiten manipular la información de 
entrada y salida, ejecutan cálculos con ella y guardan los resultados en dispositivos de 
almacenaje estos dispositivos se conocen como componentes internos de la ·pe y son el 
Microprocesador, la memoria, los discos, la tarjeta madre y tarjetas de expansión, todos ellos 
en conjunto se conocen como Computadora u Ordenador 

Para que estos dispositivos trabajen correctamente se necesita de instrucciones precisas que · 
le permitan realizar su función dentro de la Computadora, a estas instrucciones se les conoce 
como controladores, además de estas instrucciones es necesario que una apli~ación los .(¡,J,· 
utilice, tanto controladores como aplicaciones o programas se conocen como So~are que '1%f 
es la parte lógica del ordenador : ·-i1¡· · 

Software 

El software se divide en 

Software de Aplicación 
Como son los programas como Office o WinAmp o cualquier aplicación que te permita 
obtener un resultado especifico cuando requieres de el, en el caso de Office, te permite 
optimizar los recursos de tu oficina u hogar, tiene programas para procesar texto, 
imágenes, base de datos o cálculos financieros. 

Software Lenguajes de Programación 
Este tipo de software es el origen de todo el software que existe, ya que es necesario que 
cualquier aplicación sea escrita en un lenguaje de programación, en el caso de Windows XP 
este esta escrito en Visual C++ 

Software de Diseño 
Este tipo de software te permite editar imágenes para crear dibujos, modificar fotografías 
combinar ambas, un ejemplo de estos es Carel Draw, que es un programa que te permite crear 
dibujos vectoriales 
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Software Antivirus y Virus 

Un virus no es otra cosa que un pequeño programa que se activa aleatoriamente y tiene el 
objetivo de destruir la información del PC, el antivirus detecta esta clase de programas y los 
inhibe o destruye. 

Sistemas Operativos 

Los sistema Operativos son los encargados de administrar todos los recursos del sistema 
tanto el Hardware como el Software, los sistemas operativos se clasifican en Sistemas 
Operativ9s monousuario, multitarea, administrativos (Red), dentro de los sistemas 
multitarea se encuentra Windows XP 

Unidades usadas en Computación 

Unidades de Velocidad las unidades que se usan en la velocidad se conocen como 
Hertz, Khertz (kilohertz) y Mhertz (megahertz) un hertz es la unidad donde un ciclo se 
realiza en un· segundo y un Mhertz es un millón de ciclos en un segundo, esta es la 
unidad más usada en computación. Las unidades que se usan en las. memorias se 
conocen como nanosegundo que equivale a la millonésima parte de un segundo, y 
esta es la unidad que se usa para conocer el tiempo de acceso a las memorias. 

Unidades de Transmisión de Datos las unidades que se utilizan para medir la 
eficiencia en la transmisión de datos se conocen como Kbaudios (kb) estas unidades 
las encontramos en los MODEMS como 56 Kb 

Unidades de Almacenamiento las unidades de almacenamiento se conocen como 
bit, Byte, Kbyte (Kilo Byte), Mbyte (mega byte), Gbyte (Giga byte) y Tbyte (Tera byte) 

Bit = Digito Binario "Unidad Mínima de Información" 
Byte = Equivale a un conjunto de 8 bits y se usa para formar cualquier tipo de 

carácter 
Kb = 1024 bytes 210 bits 
Mb = 1 024 Kbytes 220 bits 
Gb = 1024 Mbytes 230 bits 
Tb = 1 024 Mbytes 240 bits 

En la actualidad las unidades más usadas en el almacenaje de información son los Gb, como 
en el disco duro 20 Gb o 40 Gb de capacidad 
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·Introducción a Windows XP 

En este curso trataremos los aspectos básicos de Windows, como es su entorno que esta basado en 
el uso de ventanas. Windows XP es como ya lo hemos visto el encargado de administrar los 
recursos de la PC. Como todo sistema operativo tiene un entorno y en este caso se basa en el uso 
de ventanas de ahí su nombre Windows XP (ventanas) 

1.1 Qué es Windows XP? 

Windows XP es un nuevo sistema operativo de Microsoft cuyo objetivo principal es sustituir a 
Windows 98, Windows Me, Windows NT y Windows 2000. 

Microsoft presenta tres ediciones de Windows XP para adaptarse a las necesidades informáticas, 
tanto en los hogares como en el trabajo. Windows XP Profesional, diseñado para usuarios 
comerciales, proporciona los niveles más altos de seguridad y capacidad de ampliación. Windows XP 
Home Edition, con la más amplia plataforma para med1os digitales, es la mejor opción para usuarios 
domésticos y aficionados a los juegos. Windows XP 64-Bit Edition satisface las exigencias de los :>*' 
usuarios especializados de estaciones de trabajo técnicas. 

l/' 
Windows XP Profesionaí' integra los puntos fuertes de Windows 200 Profesional y Windows NT, . ,_.., 
Workstation con las meJores características comerciales de Windows 98 y Windows Me para crear 
un sistema operativo de escritorio muy adecuado para las empresas. 

,. :-~F. 

Windows XP Home Editio'n constituye el sistema operativo de la familia de Windows más. adecuado 
hasta el momento para los usuarios de ordenadores personales. Abarca y amplia las características 
esenciales de Windows 95, W1ndows 98, y W1ndows Me 

Windows XP 64-Bit Edition cumple los requisitos de los usuarios técnicos especializados de 
workstation que exigen el mayor rendimiento y escalabilidad. Ex1sten 64 bits para Profesional y 
Server, tanto para Advanced Server como para Datacenter Server (.Windows NT Server y Windows 
2000 Server pueden ser sustituidos por Windows XP Server o Windows 2002) 

Windows XP Profesional ofrece herramientas avanzadas de gestión, implementación y soporte para 
facilitar el trabajo en las empresas. Presenta una sólida confiabilidad basada en la tecnología de 
Windows 2000. Asimismo está dotado de seguridad de primera linea con cifrado de los datos en Jos 
sistemas y en el "cable" para proporcionar seguridad y privacidad de primera linea y poder guardar 
de forma segura los documentos importantes. El servidor de seguridad de conexión a Internet 
protege automáticamente Jos equipos de la red contra virus y accesorios no autorizados desde 
Internet. También presenta un nuevo diseño visual simplificado que hace más fácil encontrar y 
realizar las tareas dianas. Es más rápido que Windows 95 y de Windows 98. Los tiempos de inicio 
son más cortos, la ejecución de programas al instante y la reanudación más rápida tras la 
hibernación o suspensión, ahorran un tiempo valioso. 

l"or otra parte, el escritorio remoto proporciona acceso a tu equipo de escritorio cuando está en otro 
sitio mediante, prácticamente, cualquier conexión de red. Asimismo, Windows Messenger y las 
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conferencias en línea mejoradas te permiten utilizarse como centro de la red de la pequeña empresa 
permitiendo compartir con facilidad recursos y dispositivos valiosos, como documentos, f 

impresoras, e incluso una conexión a Internet. 

El cambio rápido de usuario facilita el compartir el equipo con otras personas. Además, la asistencia 
remota permite solucionar los problemas más rápidamente con la ayuda de un experto a quien se 
permite el acceso al equipo para identificar y resolver problemas rápidamente. La oferta multimedia 
es muy importante. 

La siguiente tabla presenta una comparativa simple entre las funcionalidades de las distintas 
versiones de Windows XP. 

Para casa Para la empresa Para estaciones de trabajo 
Windows XP WindowsXP Windows XP 
Home Edition Profesional 64-Bit Edition 

El nuevo diseño visual hace Todas las ventajas de Windows Elementos centrales de 
más fácil la realización XP Home Edition, además de: Windows XP Profesional, 
efic1ente de las tareas además de: 
comunes 
Las características de Mayor seguridad, incluida la Los niveles más altos de 
fotografía dig1tal permiten posibilidad de cifrar los archivos rendimiento y escalabilidad 
capturar, organizar y y las carpetas, para proteger la para -las tareas informáticas 
compartir imágenes. información de tu empresa. técnicas más exigentes. 
Una herramienta con todas El. primer soporte móvil permite Basado en la familia dr 
las características musicales trabajar sin conexión o tener procesadores . lntel ltaniurrr 
para descubrir, descargar, acceso remoto a tu equipo. para conseguir memo na 
almacenar y reproducir adicional, velocidades de 

\ 

mús1ca digital de la más alta memoria de E/S aumentadas 
calidad y capacidades superiores de 

coma flotante. 
Todo lo que necesitas para Soporte incorporado para La mejor plataforma para la 
crear, compartir y disfrutar de sistemas multiprocesadores de creación de contenido digital 
videos en tu equipo. alto rendimiento. avanzado. 
Lo último en herramientas de Diseñado para trabajar con La mejor plataforma para 
comunicación para servidores Microsoft Windows diseño y análisis mecánico 
mensaJería instantánea, Server y soluciones de asistido. 
conversaciones por voz o administración. 
video y colaboraciones. 
Herramientas para la Comunicación eficiente con La mejor plataforma para 
resolución de problemas, la ·otras personas de cualquier análisis financieros y de 
obtención de ayuda de parte del mundo trabajando en datos. 
expertos y el mantenimiento cualquier idioma. 
del sistema confiable y 
seguro. 
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Se puede trabajar con Windows XP en cualquier Pentium o equivalente a 233 M Hz con 64 Megas de 
~AM y 1.5 Gigas ene 1 disco duro. No obstante, se recomienda disponer como mínimo de un Pentium 
d como mínimo, con 256 Megas en la RAM. La actualización automática a Windows XP es posible 

si se dispone de Windows 98/98SE/Me/NT/2000, pero si se dispone de Windows 95 ó 3.x es 
necesario hacer una instalación completa, lo que implica volver a configurar todo el hardware y el 
software. Windows XP es un sistema de 32 bits puro, pues se ha eliminado el viejo soporte MS
DOS que maniataba el rendimiento de las versiones anteriores. Se descartan así los bloques 
relacionados con la paginación de memoria y el modo de funcionamiento real del viejo DOS. Por 
suerte, los muchos usuarios que aún disfrutan de programas antiguos no deben temer a ellos. En 
realidad MS-DOS sigue presente en modo emulación completa y se accede a él como un programa 
más de Accesorios. 

Iniciar Windows XP 

Al iniciar la sesión aparece el lago del programa y a continuación la pantalla muestra todos los 
usuarios que han sido habilitados en el proceso de instalación. Al elegir un usuario para comenzar la 
sesión, el sistema pide el nombre y la contraseña, que deben ser tecleados correctamente antes de 
pulsar lntro o la flecha situada a la derecha del usuario. Se obtiene la pantalla del escntorio de 
Windows XP, a partir de la cual se comienza a trabajar con el Sistema Operativo. 

. , 

-~"1:l:"S;,~· "-~;: ·• "- ..¡ • 1 \ 

"~ IIJ ,\paQar PTO 12 ' Puedto agrega.- o cdmbiar cuentas altr'l:(.tdt !e>rQn 
' - _ • • • - • En Panel de Control, haga de en cuent3; de u;mno 
·' • A4 - ., ' • • : ' 

'·(\.'."\ .~ _t' ' • 1 • 

El.escritorio de tu equipo es el lugar desde donde se abren los programas, como, por ejemplo, para 
-,er el correo, practicar con juegos y muchas otras posibilidades. También es aquí donde se inicia o 
.1erra la sesión en el equipo. Si deseas disponer de un método de accedo rápido a los programas, 
pág1nas Web y documentos que utilizas con más frecuencia, puedes crear accesos directos y 
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Facultad de Ingeniería UNAM W1ndows XP 

colocarlos en el escritorio. También puedes crear recortes de los documentos para tener acceso a 
ellos fácilmente. Además, mientras trabajas con un programa tus ventanas aparecen ene -' 
escritorio. 

Sin dudas desearás iniciar los programas o abrir los documentos rápidamente. Gracias al botón Inicio 
lo podrás hacer. Se encuentra en la barra que aparece en la parte inferior de la pantalla, la barra de 
tareas. La barra de tareas muestra en todo momento los programas que están abiertos. 
Para cada uno de ellos aparece un botón, en el cual puedes hacer clic si deseas cambiar 
inmediatamente al programa correspondiente. También incluye un reloj, que te permitirá saber la 
hora en cualquier m"omento, un control de volumen para los altavoces, y otros 1conos, que te 
permitirán cambiar algunas opciones de configuración. 

Desde el botón Inicio es posible iniciar caso todas las actividades que se pueden realizar con el 
equipo. Al hacer clic ene 1 botón aparece el menú Inicio que presenta a su izquierda una lista de los 
programas más habituales y de los usados recientemente. El botón todos los programas da acceso a 
la totalidad de programas instalados. También es posible acceder a los documentos abiertos 
recientemente mediante Documentos recientes, al Panel de Control para cambiar la configuración, a 
la Ayuda y soporte técnico, a conexiones y a archivos, carpetas y documentos en su propio equipo o 
en otro diferente. También es posible realizar búsquedas, ejecutar programas, manejar Impresoras y 
faxes, Apagar equipo y Cerrar sesión. 

El Escritorio de Windows XP 

El escritorio de Windows XP se compone de los siguientes elementos: 

1. Barra de tareas 

2. Botón de Inicio 

3. Iconos de Acceso Directo 

1 
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Icono de Acceso Directo contiene las instrucciones necesarias para arrancar el programa que 
representa o la dirección de la carpeta señalada para que accedas a ella sin seguir la ruta a través 
del explorador. 

. .•.•••.• !'-''-""'-'''- ....................... ,,..,_, 

Ji ·Inicio [ ~:3 ~S .. t;. >> ~Curso BásKo Wtndows >:: ... 1 ~curso BCJsJCo de WrndOONs ... 1 Escntorio » 11 ¡u ·~ ~ 13~ ~ ·k jJ~ 

La Barra de Tareas te muestra los programas que estas utilizando para que, de una manera rápida 
puedas acceder a ellos sin la necesidad de cerrar y abrir los programas, también te muestra los 
programas que se están ejecutando en segundo plano, como el antivirus o la fecha y hora del 
sistema. Para configurar sus diversas opciones utiliza el botón derecho del mouse y has clic en 
propiedades, tiene dos pestañas donde puedes elegir tu configuración personal. 

8auQ de tarea: 1 Menú lnicto J 

¡;;¡ 81Qq.Jeat la b.ana de tareM 

r Ocult.!!r automdttcamente ~ bana ck! t~ea~ 

[;; Mantener la barra de ta~ea~ trempre vi:lble 

W Agrupdr los botones stmrlare• de!.:. barra de tareas 

~ M ostr ar iniciO r ápldo 

~ Mostrar el relo¡ 

Puede rfldntener el crea de not~tcacton de$peJada ocu!t.,ndo aquellos 
teonos que no~ ~elecc10n~o tectenlemente 

~ Ocultar iconos tna:ttvos 

'--~ --

Aceptar C>'lncel.'lr 

En la primera de ellas puedes configurar los aspectos de, Ocultar automáticamente la barra, 
Bloquear la barra, Agrupar los botones similares y Mostrar inicio rápido. En la segunda pestaña 
configuras las opciones de menú de inicio y puedes escoger entre el estilo clásico 
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O el estilo Windows XP 

Cursos Institucionales 

UNAM 

t.ue-.·o clo:u~mto de Ofh:c 

.f3 Internet EMplorer 

..:tJ Outlook EKpress 

~Turbo C+-r 

(j:o:t.r.~l ... 

. ¡ 
1 
1 

1 

1 
_) Mis documentos 

.:__¡ M1s imágenes 

:=1 Java 2 Runt•me Environm... __) Mí música 
·---------- ----------------' 
fi'!l WORD ::.;;9 MI PC 

'J Pa1nt ..... .) M1s sitios de red 

~· Bloc de notas 

~ fv'ltctosoft Visual B.á:SIC ó.O 

O Teclado en ~ntaBa 

!J Sohtano Sp1der 

TQdos lO$ prograrMs • 

-~ 

G ~anel de control 

1 
~ !!yuda y Soporte téCniCO 

' . 
1 ~ ~uscar 

~o ~ecutat ... 

J MU Dell Soluttor1 Center 
_L_-::._~-· ---

Instructor: lng. Eva Palma Vázquez 

W1ndows XP 

- 15-



Facultad de Ingeniería UNAM 

Si oprimes el botón de Personalizar puedes escoger las opciones de tu preferencia. 

\lilndows muestra aquellos IConos de nol:t~eacaones aclivas y 
urgentes ':1 oc~a los de las rnactivas Puede mod1hca1 este 
comport41'0Íento para los elemenl:os QUe se muesttan a contilu~ión 

Sel>;-cc•one un elemento y el•ta el comportamtento de notíficac16n 
COIIespondJente 

Nombre _____ ! Cq_l!lR:Qrlamiento _ _j • 

Elementos actuales 

{¡a Hay actuahzaciones mreva¡ bst . Ocultar cuando esté 1... 

•}; cet1s 1 El cable de red estd des Ocultar cuando e::té 1 

,:E) DuectCO Ocultar cuando este r 

Gl.: .Outo-Protect de Norton Antiv'uus Ocultar cuando esté 1 

0 Volumen Ocultar cuando esté 1 

~ Comente atlema 

::'5 \l·llndows Messenger sesiÓn no. 

E)Speed 1t Upl 

Ocultar cuando esté r 

Ocultar cuando esté r . 

Ocultar cuando eslé r. 

Bestaurar valores p~edeterminados j 

Aceptar Cancelar 

Puedes escoger entre las opciones de configuración que tú prefieras. 

W1ndows XP 

En ambas de ellas tienes la opción de ingresar a los programas de Windows XP o los que tú 
instales. 

Desde el Botón de Inicio es posible iniciar casi todas las actividades que pueden realizar con el 
equipo Al hacer clic en el botón desaparece el menú de Inicio que presenta a su izquierda una lista 
de los programas más habituales y de los usados recientemente. El botón Todos los programas da 
acceso a la totalidad de los programas instalados (muchos de ellos aparecen en submenús, como 
por ejemplo Accesorios). También es posible a los documentos abiertos recientemente mediante 
Documentos recientes, al Panel de control para cambiar la conftguración, a la Ayuda y soporte 
técnico, a conexiones (Conectar a) y a archivos, carpetas y documentos en su propio equipo o en 
otro diferente (Mis documentos, Mis imágenes, Mi música, Mi PC y Mis sitios de red). También 
es posible realizar búsquedas (Buscar), ejecutar programas (Ejecutar), manejar Impresoras y 
faxes, Apagar el Equipo y Cerrar Sesión. 
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Elementos de las Ventanas en Windows XP 

En la siguiente figura puedes apreciar la apariencia de una ventana normal de Windows XP, todas 
las ventanas de las aplicaciones que funcionan bajo el entorno de Windows XP funcionan de 
manera similar, de hecho Windows significa ventanas. 

• 
Donde. 

B,rchivo ~díción :i.ef E.avoritos t:!erram1entas Ay~Jdd 

C+i ·:..S. Dtsco local (D:) 

[+; ;¿, Un1dad CD-RW (E:) 

·:,., O· Panel de control ~ 
-- ____ .!..] __ 

Archivos almacenados en este equipo 

~Documentos com... Carpeta de arch1vos 

..:.)Documentos de J... Carpeta de archtvo:; 

•,5Documentos de... Carpeta de archrvos 

Unidades de disco duro 

.-DISCO local (C:) [IISCO local 

• 

1 2 3 

••• -=..ill.J~ ,, 
1, 

5 

1. El Botón de Minimizar: Nos minimiza la ventana y se pone en la barra de tareas. 

2. El Botón de Maximizar: Maximiza la ventana y esta ocupa toda la pantalla. 

3. EL Botón de Cerrar: Cierra la ventana así como el programa. 

4. Carpetas: En este lugar apreciamos los archivos o carpetas que contiene tu PC. 

5. Ventana de: Nos muestra la cantidad de archivos y carpetas así como su tamaño y tipo. 

MiPC 

El 1cono principal de acceso directo es Mi PC, es el icono principal que te permite entrar al 
contenido de tu PC, para ello sólo tienes que hacer clic en el y te mostrara el contenido de tu PC, 
para entrar a cualquier dispositivo (driver) de almacenamiento o configuración, solo tienes que hat 
clic y Windows XP te mostrara su contenido. 
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Tareas del sistema 

[~) Ver 1nforrnac1Ón del sistema 

·._,; Agregar o qu1tar programas 

[} Camb1ar una conf1gur ación 

Otros sitios 

"J t·11s S1t1os de red 

·.:.J M1s documentos 

_J Documentos com~rttdos 

(} Panel de control 

Detalles 

UNAM 

1 Búsqueda Carpetas j¡:::j• 
••- -· -- --M··--··---·-·-

• Nombre TipO 

Archivos almacenados en este equipo 

~Documentos com. . Carpeta de archiYOS 

,5Documentos de¡,.. Carpeta de arch1vos 

.:JDocumentos de . . . Carpeta de archtvos 

Unidades de disco duro 

.;..,.o,sco local (C:) 

.; .. Dlsco local (D:) 

DISCO local 

DISCO local 

Dispositivos con almacenamiento eMtraíble 

_l;l,DISCO de 3'1, (A:) DISco de 3 'h pulgadas 

__ _;,umdad m-RW (E:) Un1dad de CC• 

Wmdows XP 

Tamaf • 

Desde es opción, puedes ingresar a diversas utilidades comas son, Información del sistema, 
Agregar o quitar programas, Cambiar configuración, Mis sitios de Red, Mis documentos y 
Panel de control si haces clic en alguno de ellos puedes acceder a sus servicios, por ejemplo has 
clic en Ver información del sistema. 
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Re:t~~ $1~1ema l Al:tuak:~IOI"le$ aJoro$1oc.es 1 Accew1emoto 

C::~~~=JJ NOI'I'II:Jie de ~o 1 HNdware 1 Op:¡one¡ avMZ&o:Un 

Sdetl"ld 

Moc:To,o;oll Whdo~ XP 

Home Edlt1vn 

VeuJOn 200~ 

R~tudo o nombre de 

Otelo Gci:1a Ced6:1 

55686{1EM{(ll1903.00102 

E qu¡po 

Proce:adol lnlel Ce!e1on 

8.9?MH: 
25G MB de Rt..M 

W1ndows XP 

En esta ventana te muestra los datos generales de tu PC, incluyendo el procesador, su velocidad y 
la cantidad de memoria que tiene. Las demás pestañas te permiten configurar tu equipo de una 
manera personalizada, pero esto no esta contemplado en este curso. 

Reiniciar y Apagar el Sistema 

.Para Apagar el sistema correctamente has clic en Inicio, Apagar equipo y después Apagar. 

Los equipos actuales se apagan automáticamente, cerrando todos los programas que estén 
abiertos, solo tienes que confirmar si deseas guardar los cambios. 

Windows XP tiene tres opciones para Apagar su equipo que son Suspender, Apagar y Reiniciar. 

Suspender: en esta opción el equipo se apaga conservando la configuración, para qL 
cuando la inicies estén el o los programas que dejaste abiertos. 
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Apagar: en esta opc1on el equipo se apaga automáticamente cerrando los programas que 
estas utilizando actualmente sin riesgos. 

Reiniciar: con esta opción puedes apagar y encender en caliente para corregir algún 
problema o cambiar de usuario 

Propiedades de la Pantalla 

Para poder cambiar las opciones de tu escritorio solo tienes que has clic con el botón derecho del 
mouse para ingresar a Propiedades de la Pantalla 

Actrv§ Desktop 

Orgamzarr!;onOt 

A_lmMr iconos 

Acjuahzar 

Desbacer Cop1ar 

Nuevo 

,, 
Se abre una ventana de configuración de pantalla y selecciona Tema, y· escoge la combinación que ··j 

desee. Ve la figura. 

T el'fl<IS 1 E~cr•0110] Protector de panl:~a] Aponenc~a] Conr~~rón ] 

Un tem~ e; m tondo y un grt<DO de sO!lldo:n:. rconot '1 ocro! elemenlot 
que le ~yudan a pe~tor"ldbzar el eQUipo con un s6J.J che 

Selecciona escritorio en esta pestaña puede escoger la imágen que aparecerá en el fondo . 
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Temas Escntono 1 Protector de pantalla J Apariencia 1 Contiguracrón J 

Eondo· 

Flor de luna 

Fl01 púrpura 

Grano de café 

Lazo a;.:ul15 

Luna 
n .. .J~. 

Et?"rsonahzar escrít01ro . 

Aceptar 

E!;aminar .. 

Posrcrón 

CQior 

_:..! ~-~-H 

Cancelar Aphfar 

W1ndows XP 

Selecciona el fondo que quieras y has clic en aceptar si quieres aplicar una imágen propia has el 
en el botón Examinar, selecciona el archivo y has clic en abrir, después has clic en aceptar. 

[] ' . . 

&cess E et_topo 

bob ~tllll 1 
jArchi...·os de lonoo [,yv;ek'Jr 1, 

La siguiente pestaña te permite configura el protector de pantalla que te permitirá proteger el 
contenido de tu PC. 
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Temas\ EscJ~Oflll Protector de oant~l.!l 1 Apauencia 1 Coohguración 1 

~, ProtectOf de pantalla ---··-- --- -·----~----------- --- ---- --

¡ jg;; @· ::J C~~~pecK5to J \/Jsta prev~ j 
' ' 
; .E.~per~. J533 l'l'lrllt~ ~ .!!\0$11~ fWl(ala de bienvenida al vol j 

:._ ____ --.---- --------- ------------ ------· . ---- _l 
Er.ergi~delmon.tOI'----------------, 

~· Pa.!l ~'" 1.!1 conl~acrón de enerr,;ua ~ ll'lC)Nior y '¡ MJwj ahonm enetgia. h.!lg.!l de en Energía l 
Enetgí~ 1 i L ___ _ 

AceOI.!Ir Cancelar 

La siguiente pestaña te permite configurar la apariencia de tu escritorio y las ventanas de los '·• 
diversos programas, el 'tamaño de fuentes y los efectos. 

.., 

Etectos 

j~Jormal 

Acepta~ Conce~ 

En la última pestaña puedes configurar la configuración de la pantalla su Resolución y la calidad de 
;olor que puedes usar, algunas de estas configuraciones están determinadas por la tarjeta de video 
que posea tu PC. 
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Temas J Escr~orío J Protector de p&"'tala] Apanencia Conii!JU'&.IÓn 

·• 

Mo:trar 
(Mor11tores múltrple) en lntel(r)82815 GraphJC: ControUer 

r flesoh.Jcrón de pantalla ---, ¡.Calidad del col01 -------
¡Menor; -·-·---· -----~Mayor' i 1Aita{24brts] ::::J 

-·" -· ____ , .... 
800 por 600 pí>:ele~ 

S.Qiucionar problemaL Opctones gvanzadas 

Aceptar Cancelar 

S1 haces clic con el botón derecho sobre el escritorio puedes configurar a tu gusto la presentación de 
escntorio de Windows XP. 

Nombte 

Tamaño 
T.po 

Modtfrcado 

Organr::a.:rón automátrca 

., Ahnear a la cuadrKula 

., Mostrar rconos del e ser rtono 

Bloquear elementos Web en el escntorio 

Etecutar Asrstente para bmpreza de esmtorro 

Trabajo con Ventanas 

Orgaruzat rconos . • 

Actualrzar 

L;:·r;:::. 
l •. • - •• _-,_,_ ~ lrr · 

Deshacer Ehmrnar Ctri+Z 

Para variar el tamaño de las ventanas en Windows, solo tienes que acercar el ratón cerca del borde 
de las ventanas, hacer clic y sin soltar el botón dimensionar la ventana a tu gusto, si lo haces en la 
esquina, podrás variar el tamaño proporcionalmente, para mover una ventana has clic en la b ra de 
titulo y sin soltar el ratón arrastra la ventana a su nueva posición. 
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~Curso Bá~co Wmdows XP nUevO; MicfOSOft.~-~--~ _ '-

~rchrvo ~dtoón ~er insertar Eormato t!.erram~enta!> TraQuCJt Tab!a \o'~a~ ~ X 

O t?; ¡¡¡¡ cil '!:i & [9. ~·· :--~ !]¡, <J .-e • e' - ~ B!l r-; ¡:¡-;¡ ~ 75"!. • [l ~ó"""" . 
-,2! Normal+ 14pt,- Anal 14 H K ~ ~ -~ ~ ~!§: .. ¡=: ::: \~tE: A • x: 

.. 
lodo:; los elementos • 

l_ic.~ ~~g· 1 ·1 · 1·:?:·1·3· ·4·1·5 ., ·E.·1·7• r·Q·t·~ ·!O·J·tl·i·l2·' ·13·•·14·' !S• 1 •16·1 ·t7·1·lt1·J·¿:I:f2tl • 

~ 1 

~ 1 

Pontollo. 

R~soluCI\'111: Para cambiar la resoluc1ón de 13 pantalla, has elle en lntdo, luego P<lnel ~~~ Cun11 f•l, v 
Se1ecc1ona Pantalla o en su detecto en la en la pestaña ae confrgurac1ón de la f1gura anterwr, ter 
~u1dado con esta opcrón va que la resolución depenae ae la sal1da ae tu taneta de y!,..dg_o..,. .. 

1 • 

jo 

~ i i' 

"'<>@il o~-------------------------'~ 
DtQ.UJO • l$ A!,!tOformd:; • " ', 0 Ü ~ 4\ ~:~ f~~: [di ~;~ • .t. • A • - ;---~- :: Q {2: .. 

Pag 17 Sec. 1 17j28 A 13.1 cm lín. 13 Col. t •'· 

En Windows puedes trabajar con varias aplicaciones pero solo una de ellas estará activa, puedes 
abrir varias ventanas y hacer clic en la aplicación que desees, Windows tomará el enfoque y podrás 
trabaJar en ella. 

_ _¡ 

r.o•B•~•m••ru•m••• .1- rr•r~B•~rruro•r 

Cursos Institucionales 

Tg* \l~.n:, X 

D e:7 f.J '!.:i [.!; ~· ·.~$@O~ 75% 

N K tl- ~ ~ ~ ¡_ == ._::,;: ~=" /\ • 

' · 2 · o • J • o • 4 · ' ·S • · ~ ' · J • ~ · o 
' ' ''·'· "''- "~ ' ' ',. "" ... ' .. -.~·· 

'··' o:!.~ 

En W1Mows JJuedes traoa¡ar c.on vdJias .:Jf.Jiu;,'lCJCfles ..:J 
traba¡ a- al m1smo t1empo. pueae at:Jnrvanas ventanas\ • 
oesees. WinaQYifS tomard el enfoque y pooras naoa¡~ •. ---------------- -·----~"' 
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La barra de título del programa que esta en azul es la que se encuentra activa en ella podrás 
trabajar, si quieres que ocupe toda la pantalla has clic en el botón de maximizar 

Si deseas minimizar todas las ventanas abiertas has clic en el botón mostrar escritorio de la barra 
de herramientas. 

Para organizar todas las ventanas abiertas 

1. Has clic con el botón secundario del mouse (ratón) en un área vacía de la arra de 
herramientas 

2. Has clic en Cascada, Mosaico horizontal o Mosaico vertical. 

:¡¡lla has elle e- •··•-:~ ···- ... - n. ...... ~• ·•~ .... ~···· ~ 

estaña de cor Barras: de herrarruentas • 
de de la sahd- ·--------------

Cascada 
Mosaico horizontal 

MosaKo vert1cal 

Mostrar el escntorio 

Adm1n1strador de tareas 

:.=. r:·r 5(;;:, .; Bloquear la barra de tareas 
Propiedades 

y sopor . ., 

< [!1 !3'%iffiif.j ·~t'!H; ·;:..: 
&dvro ~diCIOfl lj_er Insertar EOtrr..sto 

t2err<'IITII~.tcliS TraQue~ l~~ VeQta~ 

Buscar~~ 
Est6bll!cet cpaones de bú~ueda 

Reruftado de la búsqueda Suger~ ... ~e··!···~··} ·····-~···t· 
P<or<o orgíYliZar lo das las ventanas, 

20 resu!r.:.dos obtenodo~ oar<!l ven 

fleQtr una tc11rea 
,....,_llllll=<u Cl rrocY.-,..;,ar tna verotdOd 

C<~DtlJI'~ m~ del contenrdo óoe lb ~4~ 

·:~gane.~ todds »s vent"rw.; ~t<tS 
Peducr toda~~ vent~s &ltett~ a bot00o ~ 

• C~elt~Ot!l.lr'l<!lventN~aaberta ::: 

1 Haga tb~ ton Bl ooton Stlcun 
heuam.,.nlas 

., Hil[la ckc E>n(as<:,)tl·l lol•)s., 

iii 

Las ventanas redut1oas a bo 
Par" restaurar las ventanas d 
en un area vacfa de 13 barra t 
D~Sikl<:t>l r.4us.llc<> o 
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Facultad de Ingeniería UNAM Windows XP 

• 
• 

Las ventanas reducidas a botones de la barra de tareas no se mostrarán . 
Para restaurar las ventanas a su estado anterior, haga clic con el botón secundario del mouse 
en un área vacía de la barra de tareas y, a continuación, haga clic en Deshacer Cascada o en 
Deshacer Mosaico. 

Barras de herramientas • 

Cascada 

Mosaico honzontal 

MosaJco vertical 

Mostrar el escntorio 

Deshacer En mosa1co 

Admin1str a dar de tareas 

1t1 Bloquear la barra de tareas 

Propiedades 

· Explorador de Windows 

Pueden verse los archivos en una estructura jerárquica, utilizando el Explorador de Windows. En vez 
de abrir discos y carpetas en ventanas independientes, puedes explorarlos en una única ventana .. El 
panel de la izquierda de la ventana del Explorador de Windows contiene una lista de los discos y 
carpetas, y el panel de la derecha muestra el contenido del disco o la carpeta s·eleccionada. 

Puedes utilizar el icono Vistas : P· .. para cambiar la forma en que se mostrarán los iconos en el 
panel de la derecha. Pueden mostrarse conio Mosaicos, como iconos, como una Lista o con 
Detalles. 

• ..>f+>.,AUO••<"'O> 

'IIIB . : """'"''" J·.··-; 
• --~ ......... [(¡ 

. _, .. "_.,..,_,,.,~-·~" 
- _¡..,."_.. ....... ,-.......... , 
• ~ .....,.,,""Ó,Hl'~!'~ 

! '4 '* 

,...,.~..,,M,~or·,;o• ¡ •• ,...,......,.,o,, 
....... -O<~ 

W• bPfRíC::;ót;l±?:::::.. 
(<k.:w> '{!!' f_4.n(o>s t>'<J.......... ~~,. 

-- ---· ---- -
• !' ,--,,.;:-;:.·-· ~_.· ...:'_~ _ _..::'·_'·-~_-_.:.":.:..· · __ 

• ¡,.~~<mi • ""''C 

c ........ , 
.,;Jt><•••n 

. .J "ktW ............ n< ¡-.,·-
• !; to><:o<Jo )'11(.0. l 

• '"' Do..:o...,.,i(~' 
·-l•='-'<ollt'> 
• _. l.nd.1<! •:D-~"' tE ) 
. o·~,. ... ,. .... .,ol 

• ~r.-..u,.....,..m,•o.,,o»< 
• _::t>oc....,...~~<~'-,.,...., ..,.e 

:s;:-,.-

~_; 
(!o:""""'CrS !Y.<......,..OI 
~~.,. ..... 

l@g 

it"'o"'ol<> .,- .. p..; 
¡:-----. 
l! ·-- - ---- --,---- . --
1 c.,.P"'-*' x 

1~-J ""''"'"""' 
1 ' ...J~tl<"'-"""•<'> 

' 113 . ~ c.""'"' J'fd~ l 

... t"'""'"'c · 
• # C.><<·<~,,l¡,) 

~ ,...,..:I>•w•.~' 

. ~} ~ ........ , ... "' 
-._.¡,,,.,,..,....,..."""""''"'" 

1 1, · i W@@liiltt.'ffl@.J~~?.:{:~ . , 
[~""~o~~_ ~~_J~~t~--· ~~~-... A.v;So _ 

1' ()Al> .. • ~,.: . • ~j './ &,¡qM• ~ .. ~- 1 ;•¡· 

:. r~.-;'m L.1 e,,.,,.......,."" ,.,..., ...... ,A•«•"" .,.,.., .. ,\~'~'> ,,.~,¡.,-· 

"'-""'':-, -
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Facultad de lngenteria UNAM Wtndows XP 

__ ,.. ' Búsqueda 
El icono Búsqueda abre el Asistente para búsqueda a la derecha de la pantalla, q, 
permite buscar imágenes, vídeo, documentos, archivos y carpetas, equipos o personas, etc. El icono 

~t l 
Arnba _·_:_1 permite avanzar un lugar hac;a arriba en el árbol de unidades y carpetas. El icono Atrás 

(¡)Atrás • . . 
·' --· - ··=-'--- perm;te avanzar un lugar hac;a atrás ene 1 árbol de unidades y carpetas o ir a Mis 

documentos o a Historial. El icono Adelante 
'.J -
-· · - realiza la función contraria. El icono Carpetas 

(orpeta~~ 

_____ presenta el árbol de unidades y carpetas a la derecha de la pantalla. 
' 

a•chtvo 'dlción Y.er Eavoritos !:ienarruentas Ayyda 

__ , --· ·---·-- ------·- ·---·---·---------------·----
'. (~rpet~~s---·-------------~ ~N!!!o:!!m~b!.óre'......:·~------L-_..!.T~am~a"ñ~o.li..!.T!l:rp:o_o __ _ 

·--.-:;~ ..... ¡Qtd§@DM ~ t~Academia Carpeta de a• e 

+~ .~ Academ•a 

•' ::J ar,t•v•rus 
_J Copem1e 2000 

-._ _j COplaS de diSCO 

,• __i cur soc++pp 

.• _¡ Cursos UNArvl 

~ _j eursosun.:~mres 

,';;:, _j Documentos 

e,; .:J EJEMPLOS 

-., _J Fotos 

_, Icons 

,_; Jmage(onverte-r Plu: 

,._ _¡ If'llAGENES KRAE 

,• _J Jovan1 

:.,._ ..:..) Lenguages 

._:jant!VItus Carpet~ d~ are 
~.:'_jcoperruc 2000 Carpeta de are 

_5coo¡a:; de d1sco (arpeta de drc 

-=.,cursoc++pp Carpeta de drc 

_JCursos UNAM Carpeta de are 

·.::,:jcursosunamres Carpeta de are 

_.:.J Documentos Carpeta de are 

...:.)EJEMPLOS Carpeta de are 

_)Fotos Carpeta de are 

...:,Icons Carpeta de are 

......)ImageConverter Plus C~rpeta de are 

_jiMAGENES 1:PAE Carpet.:~ de are 

_)Jovan1 C.:1rpet¿¡ de :~re 

_jLen9~¿¡ges Carpet¿¡ de ¿¡re 

_)Mane¡o de SO Carpeta de are 

Se puede utilizar el Explorador de Windows para ver el contenido del disco duro local teniendo 
presentes los pasos siguientes: 

1. Has clic en el botón Inicio, selecciona Todos los programas, Accesorios y, después, has clic 
en Explorador de Windows. 

2. En el panel de la izquierda, has clic en el signo más (+) que se encuentra junto a Mi PC y, 
después, en el signo más(+) que se encuentra junto al disco local de C. el contenido del disco 
duro aparecerá en el panel de la derecha. 
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Facultad de lngemeria UNAM W1ndows XP 

La barra de menús situada en la parte superior de la ventana del explorador permitirá gobernar el 
trabajo con los archivos y carpetas que se exploran, observa que está subrayada una letra, si 
combinas la tecla Alt. Y la letra subrayada puedes acceder al menú elegido. 

i 1 ; ' archivo 
,J 

Ay!dda ~dición ~er Eavoritos !jerr amientas 

_ Asistente par a búsqueda 

lQué desea buscar? 

l?) Imágenes, mústca,o vídeo 

~ Documentos 
(procesamtento de textos, 
hoJa d~ cálculo, etc.) 

~ Todos los archtvos y 
carpetas 

~ Equtpos o pet senas 

((il Informactón en el Centro 
-~ de ayuda y soporte técn1co 

Qutzá tambtén desee., 

.;. ':; Buscar en Internet 

!:2'1 Cambtat preferenoas 

x· 
li!}l>frti''h~f':.":"--=-<>"'--=----·""'=-·.,.. 
• ~ Abrr óx~o ~ Offl:e 

&ctwo 'ÓCIQO ~le!" "'- Area óe \ooó«os 

D ~ ~ d ~ éiDw AWWeb3 

.?¡ l'brMI'"" .l.lstt• • At~ ~ Nortoo SystemWttts 

- !! j ~ docl.met>t(l de Off ro::. e 
~ lodos~ e~mel'l(c ~ ~de Famosas DeSI'JI.Jda~ 

L&; ·t:;t. '·A ~ Wfldow5 (!/;~ 

8 Internet Expknoer 

""~$U~e 

~ '.Vn:IP 

~ OutloDk Elqwen ;::) Apfffidlendo PC AvMtZado 

~Turbo(++ ;::) AtOITli~MD3 
.. - ::::J (OPefl'oe 2000 
,-) l<lva 2 Runt~mt Eovt 
- ___ ,::) COI'el GALLEPT ~ 

f!l '11-t'CoPD :::1 fCoóer 

~ Mocr¡y.oft VtS<J4! ~$" 6 .:j FreshC>e.,.~~ 

\jPar'll 

:§· 8l.x oe notcs 

• .!Js.:it~oo~ 

;::J HerrM~oent.-rs de t-loaosoft Ofr~te 

,:j lno.:IO 

~ J<!lv~ 2 Runtlll'Oe Enwormenl 

;j J.ll•aweb5t$t 

::J~ 

;:J ¡y lo PowerTools 

::J t&f; ~· 11~31;01' ·~(' 

:J Microsoft Vrtoce Too..l, 

.-:J Motr0$Cift V~ Stu010 a.O 

r;----c-:;--:;-c;--;; ::] Norton SystemWorYs 

::j <::udTJnefor w~ 

.-:J R!!ól 

=.'J Ro.IOEósyCQüeol/.:01 S 

.:J SiJrrr;urq ML ·!4~0 ~""" 

, ,:) ~M lt Up 

:J Top$1:yle 2 

.:J llJ'bo Cu 3 t 

::J r-~Jow PCtl~rPecf. 
.=:J Wr(!rrver~f\.4' 

.:j Acce'.bikW:I 

' ';::) (Cll'lli.JOIC&IOileS 

• ::) Ente-tteorment 

• ~ Entreierwnoento 

• ;:J Herr~~erot~ óel s•.t~ 

• -~ SOXOer.a_, 

• _;] Celo:okdor e 

• _) lbete~ó&drecoor.,;,; 

' \f P$11 

• ;t;} P4SeQ DOr V.'nloo.o.~ VI' 

• 111 5CT«ooQ d~l ~.Aeme 

• t,:) Sorocr~r!óll 

• ~:f Wor<PM 
.-w-.~-~--~
• ; ~} R~oductOJI' ~ Wl'ldo.or.; ,..~dre 

, ' : ~ w...dows Me-ss.enger 

.. .:j M:obe • ~ j11 In~c:10 ',_:j ..,5 ..;~ , .:::.) Qurcl<.lome 

~----------------------------~-

Trabajo con carpetas y archivos 

Edición 
Las funciones bás1cas del explorador de Windows, como copiar, cortar y pegar, así como crear un 
carpeta, cambiar de nombre a un archivo o carpeta, etc. 

Menú contextua! (Botón Derecho del Mouse) 

Este método te permite obtener de manera más rápida, las diversas operaciones que puedes realizar 
con el archivo o carpeta que previamente has seleccionado, utilízalo de manera habitual, como un 
procedimiento de acceso rápido, solo tienes que seleccionar el archivo o carpeta con dicho botón. 
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Explorar 

< Abnr 

·¡ Buscar ... 

UNAM 

---1 Compartir y seguridad ... 

t 111; Add to archive ... 
- fi;Add to "Mrs documentos.rar" 
ús ~Add to Z¡p 
= ~ Add to MJs documentos.zip 
_ ~ Ztp and E ·Mail Mis documentos. ztp 

Analizar con Norton AntMrus 
N . ·- -·---- -- - ----

Enviar a 

Cortar 

Copiar 

Crear acceso directo 

Eliminar 
Cambtar nombre 

Proptedades 

Windows XP 

• 

Copiar: Para copiar un archivo o carpeta, se utiliza el mismo método y hay varias formas de copiar 
archivos, te voy a mostrar 2 de ellas, las más comunes, existen otras que se verán en el cur 
avanzado. 

~~;()_st~~.::7~~~-:~_,:'; -, -.:.;_··"A~~~ 
ó_rchl\v 5_d..:!On !~1 tnJ.e•tar Eorrrl<'lto tJelram~er N¡re.,.o , X 

_<';• • :,J • A .:=:=::=;Gt:!. 

PIIQ \' 5ec 1 l"r{J::. A 1).8 ~m ln. 7 Col 1 Español (Es Q) 
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Facultad de lngemeria UNAM W1ndows XP 

Primero debes de seleccionar el archivo o documento (Inicio) que quieres copiar, has clic con el 
'1otón derecho y te muestra el menú desplegable (menú contextua!) con varias opciones, selecciona 
,a opción Copiar, luego de hacer esto, ve al carpeta donde quieres copiarlo y has clic derecho y 
selecciona la opción Pegar observa la figura anterior. 

' 
1 "h ••• - • .dQI.29 

; 1 Arch1vo Ed1c1ón Ver Favontos Herramientas Ayuda ! -{¡1 

i:::- -- . __ .. -- --------- -------~-------------- ~-""""=--=- ---. ------------ ------- . ---- __ j_ __ -- • -¡ 

',j' :?~Atrás •;) • ,1t' i ;=)Búsqueda i¡Í•l'7--.carpetas! §· ' 
~ ....::!/ ... ', ~-· 

_1 _____ ... ···---------~-------------------~ lseo<~~-.:____ ~l Sk1n•_lw•bl~ )_ 

¡.) Academ•a 

t.1 antiVllUS 

1j Copernic 2000 

lj CO~lldS de diSCO 

~~ cursoc++pp 

;¡ ~~~¡~~:~~:: t.::cr~Y,Ct \-,,._ ... "! 

1:1 :__; M!!.!Rii 
l.:-• .:..J prograrr 

Contraer 

Explorar 

Abnr 

_..J c_F: Buscar .. 

_..J De_b Compartn y segundad ... 
¡J CurSO$ UNAM II;Add to archive .. 
1j cursosunamres ~ Add to "codu;10 C++.rar'' 

¡) Documentos ~ Add to Zlp 

j EJEMPLOS ~Addtocod¡goC++.ZIP 

J Fotos ~Z1p and E-Mall codtgo C++.z1p 
J Icom 
J ImageConvettet Anah::ar con r.Jc,rton Antl'v"trus 

J IMAGENES •:RAt Enviar a 

~ - --··· ·····-·-----
Cortar 

Captar 

Pegar 

Ehminar 

Pag. 32 Sel Camb1ar nombt e 

:1 · Inicio 1 J 

.: KH 

5 Col. 1 

X .. 1 ~{cursoc++pp 
-~---------------r--

Escntono )) 

~·· 

Otra opción es seleccionar el arch1vo a copiar y presionar el botón derecho del mouse sin soltar, y 
arrastrar el archivo hasta la carpeta donde quieras copiar el archivo o carpeta, y se debe ver un menú 
desplegable como la figura anterior selecciona la opción Copiar y listo, archivo copiado. 

Mover: Para mover un archivo seguimos los mismos pasos que para copiar, con la única diferencia 
que elige cortar o mover en vez de copiar, en esta opción el archivo se cambia de ubicación original 
y pasa a su nueva ubicación. 
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Facultad de lngenteria UNAM Wmdows XP 

Como crear Carpetas 

Para hacer una nueva carpeta desde el explorador de Windows XP, debes ir al menú Archivo, luego 
nueva carpeta y escribir el nombre de tu carpeta, recuerda que primero debes de seleccionar la 
unidad donde vas a crearla carpeta como C: D: o A: El nombre de la carpeta puede tener el nombre 
del tamaño de dígitos que desees, Windows XP te permite hasta 255 caracteres en el nombre, pero 
no abuses, utiliza un nombre corto y que sea representativo del contenido de la carpeta o archivo. 

Ard"wo Edrcrón Ver Fa·,.ontos Herrarruentas Ayuda 

Nuevo • 

\J Cerrar 

jJ afítMrus 

¡') Copernrc 2000 

:) copras de dt$CC• 
1) cursoc++pp 

il ·~ codrgo C++ 
' -· ~ programas R 

.::) c_Factonal 

_j Debug 

1) Cursos IJNAM 

" J cursosunarnres 

¡J Documentos 
:) EJEtv1Pl05 

¡j Fotos 

:) Icons 
¡J JrnageConverter Plu~ 

') IMA<;ENES ~:RAE 

·~ 

• .,;:arpeta 

~ Aplrcaoón de Mrcrosoft Access 

~ Presentaoón de Microsoft PowerPornt 

~ Adobe Photoshop Image 

~ W111RAR archive 

iJ Documento de texto 

~ MICrosoft Vrs10 Dr aWinQ 

~ Archivo de sonrdo 

~ HoJa cte cálculo de Mrcrosoft Excel 

~ WrnZrp Frle 

:d 

,, 
1¡ 

Otra forma es ubicarte en la un unidad o carpeta donde quieres crear la carpeta, hacer clic con el 
botón derecho del mouse elegir nuevo y por ultimo carpeta, aparece en el explorador la nueva 
carpeta lista para que ingreses el nombre. 
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Arcruvo tOI(~ ver r-avontos Nerr.arruentas Ayuaa 

(7\ , X:.:;¡/ Atr~:; .. 

, Carpetas xl 
ITEs;,;;;---------~ 

1 :-:; .:.J Mrs documentos J 
~· ::J Curso de PowerPotnt 

1 

:..-. _) EJemplO$ de html l 

:•' ..:_)~RAE 

·..:, _j JY1r mÚsiCa 

+. _j ene 
_.; -~ Mrs archivos de Oltgen d! 

.•. ::J Mrs rmilgenes 

·..-. ~ MI~ :>itJOs Web en MSN 

:+~ JtJ Mrs Webs 

:!: .::?..:! My eBooks 
· ... ; .:..:) My Prctures 

~ .. : :..J Proye<:tos de \r'b 

~-.'•>Pe 1 

. l EJemplos de html , ___ 
fSeerch. 

• ~arpeta 

8 Moletin 

~ Wlndows Bfifl Im.!lge 

~ Documento de Microsoft Word 

;llubroE AuiaWebJ 

~ ApbcacJ6r, de Microsoft Access 

~ Presentaoon de Mlcr o:>ott Power Pollit 

KRAE Ver • !!. Adobe Photoshop lmage 
··--· -·-·- -~·-- -·--·- 111 \r'fflRAR archive 

Orgaruzar rconos 

Actuall:!ar 

1' -···-·-·-
Nuevo • ·~ Mts rnager --------

Propiedades 

~ Mts SitiOS Web en MSN 
·.'¡." 

.' ---. 

1 

~~ Documento de te..:to 

~ MICrosoft VISIO DraW!I"'Ig 

¡,¿.!) Archivo de sonrdo 

i!:} Hola de cálculo de Microsoft ExceJ 

q WonZ~FUe 

Wtndows XP 

Las carpetas creadas en C: son las carpetas principales, las carpetas creadas dentro de estas toman 
el nombre de subcarpetas, para , mover y pegar carpetas, se sigue el mismo procedimiento 
que con los archivos solo a el archivo o carpeta, botón derecho cop1ar o mover, ve al 
destino, botón derecho y pegar. 

Eavontos t!erram1entas Ayyd~ 
. '1¡, 

_ .... : .... '! ---1 

~ - -- c-_ccc .. :: . .:: ¡:.::-:. r·--- ---------
(arpet-3s 

,..,.. ÚISCO local (0:) 

_) Academia 

,.:...; ar1t1wus 

-- .:,:j R 

_j c_Factonal 
•_:,) Oebug 

;""±:: ..:J Cursos UNAM 

':::_) cursosunamres 
:.:::, Documento-s 

:!. :::::J E JEMPL 05 

'.:_j Fotos 
(~~ ...:..:J lcons 

.:.::J ImageConverter Plus 

Í ~ IMAGENES KRAE 
' • 1 ,...:...J_ 

Cursos Institucionales 

:3)ts~;.,¡~.bj~ J! 
-~------- ----------------- ---- ---- --' 

lsearch.-

X 

. __ _) cod1go C++ 

:urso de(++ 
ocumento de Microsoft Word 

1.407 KB ' 
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Facultad de lngenieria UNAM Windows XP 

Como eliminar una Carpeta o Archivo 

Para eliminar una carpeta o archivo solo tienes que selecciónalo y hacer clic en el botón derecho del 
mouse y elige eliminar o en su defecto oprime la tecla Supr habiendo seleccionado previamente el 
objeto, realmente no se elimina solo cambia de ubicación, pasa a la papelera de reciclaje. 

-- -- - - -- .. .. ~- ·-. "" ·-- -- -- . 
J"'f':. "11 ' ' ..:J.gJ 20 

-- ____ '::';;.l.__, ___ .;;_;,.__,_::- ---. 

• Archo'v<l EdiciÓn ller FliVOt~OS 1-ie<r~-'; A.,...m ' "/.1 
·-·------------- --- ------~-- ------------,..;;.;...~~-------- --------- -- -
1 ,;:>, Atros • ;. - b,: ' _, ·; B~da Carpet~ ! r;"';'7\-I.J ""'' ' . ,,_ . 1 ~ 

Corpeta:; X i 
0-E~,~-.;~-- --~ ,_ "¡ Eoerrdvsoehtol 

:: _.:.J !"k doo:~IX J :;:bar 
_:::'J Curw de PowetPOfit ~~ Buscat" 
_.Jf¡eml)losdo:o-html 

1 0-- -------- -----
:._) rRAE Corrwt• y seQll~ . 

·-: ..:5 Mlll'lJ$Ir;J 

•• -~ erl( 

.21 Mo~ 1ni-!IYO$ ae orqen de 

_:]t>-.s~, 

.- '1('1 ~sitiOS Web en M5N 

-J MI e&Ws 
:_j My Pow_.. es 

• _.J Pr~ctos de i'b 
/ MoPC 

.Addto.,ct-... e .. 
!1 Add to ;1oe.ror" 

__. ~ Add to Z.op 
~Ad!l!OIPAE.Xl 

.( ~2.op ~E-~~ RAf.~¡p 

.Si realmente deseas eliminar permanentemente el archivo o carpeta oprime la tecla Shif 
(mayúsculas) y luego la tecla de Supr o Del. El sistema te mostrara un mensaje de advertencia 
confirma o cancela, recuerda que NO PODRAS RECUPERARLA. 

; ~~ "-Está seguro de que desea ellrrunar "Curso de C++"? 

F 

Trabajo con varias carpetas o archivos 

Si deseas eliminar, copiar o mover varias carpetas o archivos a un mismo destino, puedes hacer lo 
s1guiente. 

1. Ve a la carpeta o unidad destino, selecciona la primera carpeta o archivo, oprime la tecla S 
y has clic en la ultima carpeta o archivo, de esta manera quedaran seleccionados los archivos 
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Facultad de lngemeria UNAM W1ndows XP 

que tu quieres, ya puedes copiar mover o eliminar las carpetas, esto funciona si los archivos o 
carpetas estas juntos. 

1 f.!!ffi !§ 11 

l ... ,.:_:; Cursos Lf.4AM 

1•: :.J CUTSOSUI"'6mres 

:~ _l [oocumentos 

:· 5 EJEM~OS 
~ .. : :.) Fotos 

:·. _j Jcons 
¡._- _J lrMQe(on\lerter Plus 

~~ _l IMAGENES rP AE 

:·.: . .:.::_¡ JovMi 

{ +: G l enQUo9es 

:!: ::J Mane¡o de SO 

[•. ~ Manuales 

·~--

Ira Jt.K"lta de acdd~mra 
ocumento dt- ~1rcrosoft Wor d 

39 tB 

'da .Lnta de .:~coderrua 
curnento de r>'lrcro$oft WOt 
f~B 

00 Ex.::.r11en LP U( sol) 
ocumento de Mrcr•:.soft Wor d 

10 KB 

cad"'rr..a de ComptJtacoo 
ocumento de M..:rosoft WOf 

KB 

~r.:.dePeactr"YOS ~arree. 

cumer.to de f'.lrcrosoft Watd 
1-\4; B 

2 S1 los archivos No están juntos, puedes seleccionar uno por uno, si oprimes la tecla ctrl. Y 
haces clic con el botón izquierdo de mouse, quedan seleccionados los archivos que quieres 
eliminar, mover o copiar. 

f.@IJ"ifi FIW!PH!t-$~~t"F~;FJ:~~~-:~~- ~ 
~~chivo ~diCJÓn 'i_er E.avonto5 tierr amtenta::: A'f\dd<! 

QAtrd::: .. 

_j antrvcru~ 

_j Coperno: 2000 

w..J copras deo drSI:O 

+, .......) Cl.lfSOC++PP 

l•. _) Cwsos UNAM 
. .::J cursosunamres 

....:_:; DocUllentos 
&; ~ EJEMPLOS 

·:.J Fotos 

... ~ '...'_j Icons 

__:J lmaoeConverter Plu~ 
_) JMAGEM:S KRAE 

· .. : _J Jovant 

, ~ __¡ Lengu~oes 

'~ Mane¡o de SO 

, fJ: b Mor-Jales 

!~. 
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BúsQIJeda Carpetas C· 

~do hamen LP II(so!) 
ocumento de f1tcrosoft Word 

"'0 t B 

:illládeReacttvos coneo 
ocu-nento de Mterosoft l}tord 

J4Q t:B 
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Si deseas buscar en una carpeta o archivo en especial, puedes utilizar la utilidad de búsqueda q• · 
tiene el explorador, solo tienes que hacer clic en el icono de búsqueda. 

l'JAO'','"=',''=':P::"'='=b=ús"que=d=o==='<X¡¡• ~ J ~;·~~~t~l:.:.~;•,de;:~, •• ,. 
¿Qué desea buscar? 

ÉJ tmdgenes, mús~ea,o 
vídeD 

tf) DQ.c~..~T~entos 
(procesamr<ento de 
te .. tos, ho1a de cákulo. 
etc.) 

~ Iodos lo5 archiVQ5 '/ 
catpetas 

~ ~QUlper:; o personas 

~ ··j t:~R~~~~v~~ ca" e~ ' .. 
~ ·] ~::~:~~.';,d~d ' . ' ' ,. " 

Windows XP te permite acceder al asistente de búsqueda para que ingreses los parámetros que 
desees. 

1 tMIJ::iij 

Buscar segUn los 

Cursos Institucionales 

X 

lsearch 

l!!j ] ''''"".'de •<Ode~o 

~ -J ~~-~~~-~ •;~~~~;~, -o·.l 

~-:j r~~:::',~'.:~;~~" ., , 

l!!l :J r·~~~-~e Co~~:~':='; . 
~ ] :::~~:":~~', ~-~~:~~. '' ,. ' 
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Otra utilidad muy usada en Windows XP son las opciones de carpeta, esta utilidad te permite definir 
las características que desees para ver tus carpetas o unidades, has clic en herramientas y en 
.Jpciones de carpeta. 

Aststente- para búsqueda 

Bi':u~s~ca~r~se~g~ún~m-•~---J siguientes criterios. 

Todo o parte del nombre de 
archtvo: 

j Curso de Wtndows XP 

Una pa!abr a o frase en el 
archtvo: 

Buscar en: 

Atrás 

Opoones de carpeta ... 

xi 
' 

~ " .. 
~~ s~;••lw••ló> J. 

~' 

Esto te permitirá ingresar al asistente para configurar las opciones que desees. 

Ge-nerc.ljVet ] Trposde<!lrch..~] 

E~ """""41 e dlpel<!~l 

¡ _El o"' Abnr todas la~ carpei<!Js en la [!)t:mo vent~ i 
""' r Abm c~d., carpe lo en v~nt~ol d~erenles 1 . ________ j 

-· H&eer de l:fllos tlemoer~o; como :e l'ldiC~ ·-····· ---··--, 

~ r xn :olo che ~ro obf~ e~~~:~.~ l:~lecwno:.~.sef~lar).~ ~-.. ~ ...... 1 

r •!'. , , 

r. Qobie cite paro abr• elemento l~eleccK>nOI' cor1 un cite) 

Acepta~ Cancel.!~~ 
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Panel de control 

Para ingresar a panel de control debes de hacer clic en el botón inicio y seleccionar panel de control 

·--- ~ -~~-::-.-" ---~-~-- -~- ~-::=~~--- ---e:~::-----~:- -~ ¡ : r«wt~~~-~-~-Sj- ~ 

'Gr~co;~)r. 10· p~nel d"' Cor:"r_ol 

~ W•ndow-i UpMte 

lf!• C!y...,;H 1 >OP')It'.' tl'((~0 

": (\tr¿;s o;rCIOI"l~ d~ p,.r,e< oe 

•:o~>'"' 

' 

Elija una categoría 

~-· 
-~~ ApanenCia y temM 
__;_, 

V Rc:ndomlento y m4nl~to 

., . 
, . ~ j lmpn:tor.M y otro hardwere 

~ 

_...-~ Opuones regton.,les, de •dloma, y 
~ de fec:ha y hot" 

.---" 

,, 
' 

En esta sección puedes configurar características avanzadas de Windows XP, para nuestro curso 
solo vamos a ver Impresoras y otro hardware (solo Impresoras), Rendimiento y mantenimiento y 
Opciones de accesibilidad. 

Agregar una impresora conectada al Equipo 

Para agregar una impresora conectada al equipo tendrás en cuenta lo siguiente. 

1. Conecta la impresora al puerto correspondiente al equipo, según las instrucciones del 
fabricante de la impresora. 

2. En la mayoría de los casos, Windows XP instalará automáticamente la impresora. Sin 
embargo, si se trata de una impresora antigua, es posible que el sistema te pida información 
adicional para poder realizar la instalación. Selecciona entre Instalar un puerto paralelo L TP 
conectado a la impresora, Instalar una impresora USB o IEEE 1934 o Instalar una impresora 
de infrarrojos, en función del tipo de Impresora. 

3. Si no pudiste instalar la impresora mediante Plug and Play o si la impresora está conectada al 
equipo al través de un puerto serie (COM), abre Impresoras. 
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Éste es el Asistente par·a agregar 
impresoras 

Este amtenle le C~yudd d instalar una impresora o a re~rzar 
conexooes. entre ellas 

Si ttene una vnpres01a Plw;~ and Pley conectaiD a 
traves de un puerto USB ¡o dlgún otro pueJto d~ 
cone>aón instantánea como IEEE 1394. de 
intrarrOIQs. etc t no n~eslla utdJZar este asistenl:e 
Haga cbc en Cancela. P<~ra cenar el asistente y 
luego conecte el cable de la rmpresora en su 
equrpo. o ubique ;u mp¡esCMa en duecctÓn al 
puerto de 111hanops de su eQU¡po. v encrendói.:l 
Wrndows mtalai.:i a~1tomáhcamente la impresora 

Haga cic en S ÍgUiente par a conhnuar. 

--- ·-··--· -----··------· -·-··------ -----·--·--·. --- --. ·---· 

Cancelar f 

Wmdows XP 

4. Has doble clic en Agregar impresora para iniciar el Asistente para agregar impresoras y a 
continuación, has clic en Siguiente. 

5. Has clic en Impresora conectada a este equipo, asegúrate de que no esté activada la casilla 
de verificación Detectar o instalar mi impresora Plug and Play automáticamente y has clic en 
Siguiente. 

lmpresota local o de red 
E 1 a;i~tenle neces•a s.iler el hpo de rnpresora QJe debe conhgw~ 

Par.:~lflsldlar una rmp.resora que llQ está conectada a un servidor 
~ !mp'esOO use la opciSn '1mpres01o loe<'!!" 

S~epen!e> C.m::elar 

6. Sigue las instrucciones de la pantalla para finalizar la configuración de la impresora local; para 
ello, selecciona el puerto de la impresora el fabricante y el modelo, y escribe un nombre para 
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la impresora. Cuando hayas terminado, el icono de la impresora aparecerá en la carpeta 
Impresoras. 

Tareas de impresión ~ 

1 .~[ Agregar una tmpresora 

.';~ " Corof1gur ar la opo6n de f a:x. 

Vea también 

,2} Soluctonar problemas de 
mopresrón 

'1J Obtener a~-uda con la 
•mpres.ón 

Otros SitiOS 

D· P~~l de ~~Tr"ol~ 
'7_;. fsdneres y cámaras 

» 
Carpetas 'Norton Ant1Vrru:; 

~ ~ML·1440Senes ,, 
i.:..;::..> '···· .,.,"'""·' 

,, ,, 

Si agregas y configuras una impresora Plug and Play, no es necesario que dispongas de privilegios 
administrativos. No obstante, para agregar u configurar una impresora que no es Plug and Play 
conectada directamente al equipo, debes haber iniciado la sesión como administrador o como 
miembro del grupo Administradores. Si tu equipo está conectado a una red, la configuración de 
directivas de red también puede impedir completar este procedimiento. 

Por lo general, cuando agregues una impresora mediante el Asistente para agregar impresoras, 
selecciona uno de los puertos paralelos (LPT) Selecciona el puerto de impresora en el paso 6. Sin 
embargo algunos trazadores gráficos es necesario seleccionar uno de los puertos serie (COM) 

Después de configurar la impresora, puedes compartirla con otros usuarios de la red. Di tienes la 
intención de compartir la impresora con usuarios que utilizan las versiones de Windows (95, 98 y NT 
3.5 y 4 0), puedes instalar los controladores de impresora correspondientes en el equipo para que 
seos usuarios puedan conectarse a la impresora sin que el sistema les pida que instalen los 
controladores. 

Si deseas imprimir una página de prueba, asegúrate de que la impresora está encendida y lista para 
1mpnm1r. 

S1 el equipo no está preparado para conexiones por infrarrojos, puedes conectar un transceptor de 
infrarrojos al puerto serie (COM), que te permitirá imprimir mediante una conexión de infrarroi 
inalámbrica. 
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Conflictos de Impresión 

Los más habituales problemas con la impresión se deben a que la impresora NO esta conectada a la 
PC, o en su defecto No esta encendida, asegurare de que ambas opciones no son el problema de 
impresión. Si este no es el problema sigue estas sugerencias. 

·:· Checa que la impresora que desees usar este seleccionada en la ventana de impresión, si no 
es así selecciónala abriendo la ventana de impresora nombre. 

Impresora 

'l'>!ombre: j~Safl'lSI..J!"IQMt·l4405enes ... ¡ 
: Estado· 
· Trpo: 

1 ut:.caoón· 
: (ornentarro: 

dntervalo de p 

- 5ams:un ML 1·140 5erre-. 

· r. Iodo r ¡ umer 

r Pdgna actua[ r .";;''•.I·Ó' i 
· r Páq~nªs: ! A A 

Propredades 

Buscar IITIPf e sor a... ¡' 

r l[P"IITIII' a archvo 

r DoQie cara m<mu"l 1 
--------- - -------' 

±J: 

Eswba númelt)S de páQJna e ntervalo~ :>eparc.dos ~ i Q1 or 
por o:omas. EJemplo: 1,3,5·12,14 1 L----------·----~- __ ~-------- ___ _ 

1 
~ rZoom---· 

!mpr mr: Documento ~ ! 
,.----------, : Pagrnas por b.oJa. 

lmp[~r sólo: jEirntervalo ..:J ::r 
¡ Escalar al tamaño Qe! pape!: ls.r. e:>cala ::J' 
"-------.. ---- ----· - ----- -- --·---

Qpcrones ... j Acept,:,r J Cancelar j 

·:· Si la PC te manda un aviso de que no puede imprimir, checa que este conectada o encendida, 
si este fue el problema y enviaste más de una vez la orden de impresión, debes de cancelar 
las ordenes que no quieres, para esto abre la carpeta de impresoras en panel de control y has 
clic en cancelar todos los documentos 
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¡_:;¡ ~ Est.mlecer como rnpresora predetermnada 
Preterenoas de ~esu~. 

P~~.3r l<!i .mpre~1ó1'1 

Cal)(eldt todos los documetv..os 

(OffiPil!tll 

•.• • "" Usa' ¡mpresora ~In cone.xoón 

Nombre del documento 1 Estado 

~ M1crosoft Wor d -Curso Básico WL .. · En cola 
1 PrQQretar!Q_ _ _j_pJ.g~nas _ _j_~m-~6Q. _______ j_~_Qy!_C 

- OteiO - 36 12.5MB 10:3: 

• 
. ·-·-- -- . .. .. - -- --- -- -- -- ----- - ------ -- . 

l d•:.cumento:.: en la cola 

El asistente te manda un mensaje que debes de aceptar para cancelar la impresión 

? o::.Está seguro de que desea cancelar todos los documentos para "Samsur~g Ml-1440 
,._"'..) Ser re::;":> . 

Sí lo anterior no fue el motivo del problema checa las propiedades de la impresora en las pestañas 
de compartir y avanzadas. 
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Ge~al] Compa~tu] Puettos :~g~~~~~~S ~~~-~~_9ai:l Adm•rntraóón del co~r l ·;;J Acerco de] 

r. Saempre ds::;pon~ 

r Drspgrnble de:de 

j Samst.ng MU440 Senes :J ___ c_~_,_o_~_drn~~~~-'o_. __ ~ 

r. Imprimir uhhzando la cola para que el PfO!JfdfM t~rmme más rap¡do 

,~ lrjc~ Id 1mpres10n cuando l.:s últrna pl¡gina haya entrado en 1.:. col.:. 

,-; Emoe.;ar a Knprmr de ~nmed.ato 

r lmpmrnr duectamente eH la rnpresora 

r üe¡ar pe~dtentes documentos no coincidente: 

r lfTIP!mil prrnero los documenlos de ~cola de rnpre~;!Órl 

r Conserya~ los documentos de:p~léS de su impresion 

P" t!_abtlitar caracterí~tiCas de rmpres1ón avan:;:aaas 

V ajores ptedererminado~ de lmpre~ión 1 Procesaflot de 1mp!'eSIÓn 

Aceptar Cancelar 

Windows XP 

Si después de realizar todas estas opciones no puedes imprimir debes de desinstalar la impresora y 
reinstalarla nuevamente si es una impresora local, para ello selecciona la impresora en la ventana de 
impresoras y has clic con el botón derecho y elige suprimir o has clic en la tecla de Supr o Del. 

ftl:\!ttr: '¡ffi· 

Archrvo Ed;ctón Ver Favontos Herramtentas Ayuda 

Busquedd 

Tareas de impresiÓn ~ 

Agregar una tmpresora 

.:J Ver lo Que se está ímpnnw~ndo 

· -:1 Seleworr~r preferencras de 
rrnpresr6n 

Pausar la 1mpr-::srón 

. , Compartrr esta Impresora 

¡~¡ n (amblar de nombre a esta 
- rmpresora 

X Bonat esta Impresora 

-.~.f Conhgur ar propredades de 
rmpresora 

Otros sitios 

C"l. _:j 

Carpetas 
)) ' . 

· ! ~ Norton Ant1Vrrus ~ • 
].J_ 

lsearch . :3)[ S~inoiW•bl..9 J: 
.amsung Ml-1 HO Ser res 

Preferencras de rmpresión .. , 

Pausar l.;; rmprestón 

(.?Jncelar todos los documentos 

Cornpartrr ... 

Utrhzar rmpresor a en línea 

lntormac1ón del Sistema 

Crear acceso dttecto 

C.ambrar nombre 

Propiedades 

Vindows te preguntara para confirmar, debes de aceptar para desinstalarla y posteriormente 
mstalarla según las instrucciones anteriores. 
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.:Confirma que desea ehmtnar la Impresora 'Samsung Ml-1440 Senes'? 

1[ · __ s_T __ ·· .,1 !;lo .... ..J ____ __, 

Rendimiento y mantenimiento 

Ingresa a Rendimiento y mantenimiento en el panel de control, en esta ventana encontraras varias 
opciones de las cuales solo veremos, Ver información básica acerca su equipo, Liberar espacio en 
su disco duro y Reorganizar los elemento de su disco duro para hacer que los programas se 
ejecuten más rápidamente. 

Ver Información básica acerca de su equipo. 

En esta herramienta, Windows XP nos permite conocer el hardware que posee nuestro equipo, tiene 
vanas pestañas, pero te sugiero que no camben nada ya que se necesitan conocimientos avanzados 
para realizar los ajustes correctos y en nuestro curso no los contempla, en la pestaña de general 
puedes ver las características de tu· Equipo. 

Cursos lnstrtucionales 

Restaurar :IS.t€'rn.= ] Actual.:actones .!lulornal!t::a: ] Acce~o remoto 

~- G-o::.;;er~l J ~lomble ~ eQUipe• ] Hardware 1 Opciones .::vMzada: 

S•stema 

MJCrosolt WmdCVo~S XP 

Hom<> EdriiOn 

Ven10n 200::: 

Reg.slrddo a nombre de 

Ote!o Gahcia CeddJc. 

Personal 

55586-0EM-001 1903-00102 

Proces3dor lntel Celemn 

897MH: 
256MB de RAM 

Acept.!lr Cancelaf 1 

Instructor: lng. Eva Palma Vazquez -43-



Facultad de lngenieria UNAM Windows XP 

Liberar espacio en el disco duro 

Selecciona Liberar espacio en disco duro en Rendimiento y mantenimiento en el panel de control, el 
asistente te muestra el asistente para que elijas la unidad a liberar, por defecto esta seleccionada la 
unidad (C:) que es donde reside Windows XP y los programas, 

Seleccrone la unidad que desea liberar. 

!J_nidades 

1- [CJ 

Has clic en aceptar par empezar a analizar tu disco. 

Liberador de espacio en drsco está calculando cuanto 
espacio podrá bberar en [C:), Puede tardar unos mrnutos 
en completarse 

Calculando .. 
-... -~----~·-- ----. "·-·-·----··---···-
Detectando· Compnmir archrvos antiguos 

El programa analizara todo tu disco y te mostrara un resumen de los archivos que puedes eliminar 
sin peligro para liberar espacio en el disco. 

t·'ti+f!.tfttl§#-.1. .,.i~,l.h;\t~+ hJ •... 

Cursos Institucionales 

L1berador de espocro en dtsco ! Mas. opciones j 

_ Puede usar Ltbeorados de espacto en disco pa1a lrbera• hasta 
-~ 477.945 KB de espacro de d•sco en {C l 

Archtvgs para elurunar. 

0 :2J Archwos lempOfales de Internet 

0 '.!!J PagLndi Web s1n cone:<Jón 

0 ~~: Papelera de 1ectcla¡e 
0 ~Archivos temporales 

Espacio total en d1sco que recuperará 

í'" Descr¡pcrón--··---

2 KB 

727 KB ..:J 
477.945 K 

Los archrvos de Pf09fama descm9"dos son cornroles Active'>< y 
subprogramas Java QUe se descargan a~omátlcamenle d"sde 
lntemel cuando se ven determrnadas pilgrnas Se guardan 
temporalmente en La carpeta del mismo nombre. que se encuentra 

1 en el disco duro 

\!e<a<ch<vos ::U 
Aceptar Cancelar 
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Si quieres ver algún archivo o carpeta selecciónalo en la ventana de Archivos y has clic en ··-
archivos, para liberar el espacio selecciona los archivos que quieras y has clic en aceptar. 
Windows XP te muestra un aviso de confirmación. 

?· "'"--~~ 'Está seguro de que desea reahzar estas .ac.:tones7' 

Has clic en aceptar. 

Con eso podrás liberar espacio en el disco eliminado archivos que no son necesarios en tu sistema y 
comprime los archivos antiguos para ahorrar espacio y hacer más rápido el trabajo de Windows XP. 

~-··~, El programa L1berad01 de espacio en disco está ehrninando 
~ archivos tnnecesarios de su equipo. 

Unidad para lrberar !C:1 ... -.... 
Ltberando Comprimir archivos antiguos 

Reorganizar los elementos de tu disco duro para hacer que los 
programas se ejecuten más rápidamente 

Una de las utilidades más útiles de Windows XP en la reorganización de los elementos del disco, con 
esto se consigue que los programas ocupen un lugar en el disco duro de a cuerdo a su uso, esto 
quiere decir que los programas o archivos que más se usan se trasladan al inicio del disco para que 
Windows XP los encuentre más rápidamente y no trabaje demás el disco duro, para iniciar el 
asistente has clic en Reorganizar los elementos de tu disco duro para hacer que los programas se 
ejecuten más rápidamente en el panel de control, selecciona la unidad y has clic en analizar. 
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~·------·---------,·-----···--·--· 

Después de el análisis el programa te muestra el resultado, si no es necesario te lo indicara en caso 
contrario te pedirá que desfragmentes tu disco duro. 

Se ha completado elamibsís de: (C:) 

Debe desfragmentar este volumen. 

Des[ragmentar ~errar 

Si el resultado es que debes Desfragmentar, cierra todas las aplicaciones incluyendo el antivirus y 
has clic en Desfragmentar para que el programa empiece su trabajo de optimización. 

Cursos Institucionales Instructor: lng Eva Palma Vázquez - 46-



Facultad de lngenieria UNAM Windows XP 

: Arcb.rvo &wón :!_er Ay!J(ia 
¡-----------------~----------------------- ---------------
L:"*;IE, 

Detener j ~--·~>1,'.->rr.~,...;,~ 

• Ardw~os fragmentados • Arch1vos contiguos EJ Archivos no movibles O EspaCIO hbre 

Te recomiendo que por lo menos realices esta opción una vez a la semana para tener tu equipo en 
perfectas condiciones. 

Accesorios de Windows XP 

En la siguiente figura se presentan los accesorios de los que dispone por defecto en la instalación 
típica de Windows XP. Se observa la presencia de accesorios de Accesibilidad, entre los que se 
encuentra el Ampliador, el Asistente para accesibilidad, el Narrador, el Administrador de utilidades y 
el Teclado en pantalla. También existe un grupo de accesorios clásicos como son el Bloc de Notas, 
la Calculadora, la Libreta de direcciones, Pain lmagin, Word Pad, etc. todos estos accesorios te 
permiten utilizar Windows XP de una manera cómoda y eficiente, para efectos de este curso veremos 
Accesibilidad, Entretenimiento, Herramientas del Sistema, Calculadora, y Libreta de direcciones que 
son las mas usuales 
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;¡ AccesoriOs • lii Accestbthdad • 

~B Internet EMplorer •,:J Aprendtendo PC Avanzado 

~ Outlook Express •.3 AtomtxMP3 

~Turbo C++ ::t Copernic 2000 
. t*. '. 

. ,-:1 Carel GALLERY 2 
,-;¡ Java 2 Runtime Env1 -
-_ .. __ ··-·-- ·-·-·-·-·-- ::5 f(oder 

li!l WORD 

~~~ Bloc de notas 

;:J FreshDev1ces 

I::J Herr arment:as de Microsoft Ofh::e 

'::J Impresor as EPSON 

I,:SJ IniCIO 
..\.... MrCIOSC•ft VtSUCII Basic 6. ·-. h 

2 
R nt' E t 

l4J .:J .Klva u tme nwonmen 

~ T ec:lado en panta!!.a 

•.!.J Sobtano Sprder 

T Q.dos los programas 

·,:J Java Web Start 

·.5 Juegos 

Ó ¡v16 PowerTools 

·,:::J l&H Power Translator Pro 

~5 Macromed!Q 

- ',::ZJ Mcr osoft Ofh:e T ools 

':5 Mcrosoft Vtsual Studso 6.0 

',:J Norton SystemWorks 

-----,-----,--:: ,:J QuickTrme 

• ·Q Comurncaciones • 

::J Entertafnment • 

;5 Entretentrruento • 

• .::_1 Henam1entas del srstem.a 

~ '1J ASistente pcu a compat1biltdad de programas 

• ~~· Bloc de notas 

> D Cakur.doo-o 

• ·::¡ Explorador de Wndows 

• .:..J Libreta de direcciones 

• 1} Pdlflt 

~ ~ Pa"Seo por W1ndows XP 

• fi1 Símbolo del Sistema 

• ~;.J Smcron1zar 

• :·~ Windows Movre Mak.er 

• ~f WordPad 

0 Reproductor de Wmdows Media 

~~ Wrndows Messenger 

;;j Adobe . ' 
:5 S1muProc • Slf'fii.Jiodor de Procesador ~ 

id' IniCIO J -9 ,fJ_ » ,-:') Qu~e"-Trme tor W!ndOW$ 

~~---------------------------------

Accesibilidad 

La apariencia y el funcionamiento de Windows XP pueden modificarse para mejorar la accesibilidad 
de usuarios con deficiencias visuales. auditivas o de movilidad, sin necesidad de incorporar software 
ni hardware adicionales. Con este fin, Windows XP incluye los programas siguientes: i 

íi1íi Adminrstr ador de ut1hdades liill Accesibrhdad • 

/ ~·: Amph.ador :-:j Comunicaciones • 
~{] ASIStente p¿¡r d ¿¡cceslbihd.ad '5 Enterta1nment • 
__ ¡ Teclado en pantalla 5 Entreten1m1ento • 

•!• Administrador de utilidades nos permite administrar las demás opciones de accesibilidad 
•!• Ampliador aumenta el tamaño de una parte de la pantalla para facilitar su vista. 
•!• Asistente para accesibilidad configura opciones y programas de acuerdo con necesidades 

específicas. 
•!• Teclado en pantalla proporciona a los usuarios con movilidad ilimitada la capacidad para 

escribir en la pantalla mediante un dispositivo señalador. 

Con las Opciones de accesibilidad del Panel de control es sencillo configurar cómo deseas utilizar el 
teclado, la pantalla y las funciones del ratón. Las herramientas de accesibilidad disponibles en 
Opciones de accesibilidad del Panel de control realizan varias funciones: 

Cursos lnstitucion;¡¡les Instructor: lng. Eva Palma Vázquez -48-



Facultad de Ingeniería 

J iffitlh.I.I'R 

··-'::-!'...~--'- _;'} . .('¡>: •• -~ 
[oro.rr..., [: Por-"'1 ~ (OI'"(rol 

~· .c.,.,...~y'>OP"'fl'"t...-,-.,-c 

r; •)tr~ epc,.-..,es d~ P~roe< Oi' 

- Cortrnl 

UNAM W1ndows XP 

Elija una categoría 

--· \..,¿.;;, ~, • .,,_ 
·--' 

., 
.'~\ 'j l~nyotr-o~ 
~ 

, _ _. 
Í~':!f!P CooeWK>nH de red~ lnt~ 
-~ 

•!• StickyKeys permite realizar varias combinaciones de teclas mientras se presiona una única 
tecla en cada momento. 

•!• FilterKeys ajusta la respuesta del teclado. 
•!• ToggleKeys emite sonidos cuando se presionan determinadas teclas de bloqueo. 

T ecl.,ao 1 So;.roi;lO j P<Yi~ 1 MOU'!e 1 Gener~ j 

Sl.cl .,.¡ e-.•: 

U!eStóf'l-~~~'*"="'-"'-''.iazarMA'JtJ~.CTRL A!.T o~ 
lec.iodd ~tDO d<'Wnoow: r>re:oor~f'OOO! o.;,"'"' ero un..> 

Uli!lc~ Folle~"-.e¡•: ~~ .~1e~ que Wondow: ortllla hH puls~oone¡ ' 
• ll!pehd.H o toreve1, o r~o ~ ·elócod.5d .:le reper~~.-o,;.r. 

·-T~t'eyl 

U;e T ~'-"'>'" d de1eJ oír lorJO; cu.Jnc!O pre~~ BlOO 
· MAYUS. BLOO tJUM oBLOO DESPL 

1 Acep1111 

•!• SoundSentry proporciona advertencias visuales para los sonidos del sistema. 
•!• ShowSounds hace que los programas reflejen visualmente la información sonora y de voz 

que presentan. 
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T ecl~do Sonido 1 Pantalla J Mouse] General J 

UtJbce SoundSentry si desea que Wndows genere avi!:Os 
visuales cuando el sistema emd.a un sonído 

í ,Qhl~~~!-~90·~·~·?-~6-~}: 

r· ShowSounds -----·---~---- ---~-- --

Utilice ShowSounds si desea Que los PJogramas muestren 
leyendas de voz .Y de los sonidos que eruten 

r Uh6uu S_bowSound~ 

Aceptar Cancelar 

W1ndows XP 

•!• Contraste alto mejora el contraste de la pantalla con colores y tamaños de fuentes 
alternativas. 

Cursos lnst1tuc1onales 

T edddo 1 Sol"'ldo P.mtella J M0t1~e J Geoe~alj 

Contra~e alto·---·-----------------

Use e~ta opc1ón ~~ de~e" que 'w'1ndow:- urdrce c-olore; y 
fuente~ diseñados p<Jre una lectU!a m.á~ comoda 

r }l!~~~~i'i:Ie=~_?. C2ni".Poc&. 

OpciOnes del cursor 

Muev<~ ~x corllrole~ deshz<'lr~e: p~r" cN'flbtar l.o velocrdad •:Je 
las rnlerm,tenci !S del cnr~o1 ¡veloc1d<'ld de lrlerrrnrenc~ d~l 
cur~orl y lo andtllld del cursor 

---~ 

_;ncho 
Es1recho Ancho 
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•!• MouseKeys permite al teclado realizar funciones de ratón. 

T edado 1 Son~do J Pantalla Mouse J Generalj 

· MouseKeys-·-------------------------

Utlitce MouseKeys sr desea controlar el puntero con el 
teclado numeríco del teclado 

CQnhguración 

'----··-····-···-·-· ······-····--·-· ----------- . ····- ..•..... 

P.ceplar Cancelar 

Wmdows XP 

•!• SeriaiKeys permite el uso de dispositivos de entada alternativos al ratón o al teclado. 

Cursos Institucionales 

T ecladv J Sorudo J Par.taHa J Mouse General j 

Rernrcro autom.btrco · 

í De:aCtl;,¿,, caracteríshc'~'s"Si el equCo no' se M l;;ado Ciu~ante . 
......... ._. --. --- ····---- -- '" -- -·-··· ........ -. 
le,. ,,, ::J 

¡-- Notdrcacr6n-·-- --- -----------------------, 

¡;;; Mo§lfO! advellencld al activa~ una c.~&:terístrca 

¡ 
1 

W E_m~tu un sonrdo al aclrvar o desactrvar una caracteristrca 
---------- -- ······----- -·---------- --------~ 

Los drsposllwos SeuaiKey permiten acceso altematrvo a las 
caractetístlcas del teclado y del mouse 

L ______ _ 1
'¡ C.Qntigwac!Ón _ 

____________ ! 

:- Opc10nes administrativas -- -·-- ~ ---- ---------- -------- ---- ·----1 
1 r Aphcartodos los _yaiOfes al escntouo de rnrcro de sesión l 
! í Apkc4t !odos los valores como predeter-minados para nuevO$ usuarios j 
L _____ ------------- ____________ : 

Aceptar Cancelas 
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Puedes utilizar el Asistente para accesibilidad con el fin de configurar las opciones y programas de 
acuerdo con sus necesidades específicas. Hay una amplia gama de productos de hardware y 
software destinados a que los equipos resulten más fáciles de utilizar para las personas con 
incapacidades. Entre los distintos tipos de productos disponibles para los sistemas operativos MS
DOS y Microsoft Windows se encuentran los siguientes: 

•:• Programas que aumentan o modifican el color de la información de la pantalla para las 
personas con d1f1cultades visuales. 

•:• Programas que describen la información de la pantalla en Braille o con voz sintetizada para las 
personas ciegas o con dificultades para leer. 

•:• Programas de hardware y software que modifican el comportamiento del ratón y del teclado. 
•:• Programas que permiten a los usuarios escribir con 'un ratón o con su propia voz. 
·:· Software de predicción de palabras o frases que permite al usuario escribir más rápidamente y 

con menos combinaciones de teclas. 
•:• Dispositivos de entrada alternativos, como interruptores o dispositivos de soplar y absorber, 

para personas que no pueden utilizar un ratón ni un teclado. 

Las herramientas de accesibilidad que se suministran con Windows XP se han diseñado para 
proporcionar un nivel mínimo de funcionalidad a usuarios con necesidades especiales. La mayor 
parte de los usuarios con incapacidades necesitarán otros programas· con mayor funcionalidad para 
el uso diario. Para obtener una lista de utilidades de accesibilidad basadas en Windows, consulta 
Accesibilidad de Microsoft en el sitio Web de Microsoft. 

Ampliador 

El Ampliador es una herramienta de presentación que hace más legible la pantalla para personas con 
deficiencias visuales El Ampliador crea una ventana Independiente que muestra una parte amplia de 
la pantalla. El Ampliador está pensado para proporcionar un grado mínimo de funcionalidad a los 
usuarios con dificultades visuales. Cuando se utiliza el Ampliador, es posible: 

·:· Cambiar el grado de ampliación. 
•:• Cambia el tamaño de la ventana de ampliación. 
•:• Cambiar la posición de la ventana de ampliación en el escritorio. 
•:• Invertir los colores de la pantalla. 
·:· Utilizar la configuración de contraste alto. 
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El~- - - - - - - - - - - - - - - -

mmmLIK U Administrador de utilidades 

,::..,.,. ll' .--;¡ Ampl1'ador ·l:..:..:.J r; :.:--•· + 
fii Accesibilidad 

1--=- ':'TI !J:::l fJ; ..:.,~ Asistente par a accesibilidad 

:ej Comunicaciones 

IM Entertainment 
1 

.:..:...~ . ..-t-, T--1-.J_ -- ---L.-11- ,...,::;.~ r--L.---1..--:-.:--L.-

E#tfut'PiWt-1-:.r r'0Vtf~,;__. 

~::nt::t~~ll.}~:::~t~~ -~:;óoc~~~ w~,;--~ 
!Y~J11vo ~dlc10n J!_er :g Are a de VIdeos 

D B; ~ d !tj B Dw AWWebJ 

::.; Peo11l 

:j Ro:oo Easy CD Oeator 5 

;::J Sernsu'lQ M.. -l 440 Senes 

, ;:::) Speed lt Up 

'•::j TopStyle 2 

:::¡ Turbo(-+ 3.1 

:) T~.;.J,jQr,o.¡ PoweJP<Jd 

::.J W!nD,ver~Badup 

• ,::) Herr~erti!ls deh1Stem3 • 

Windows XP 

~;:::: m• mumu. :lO 
• crJr A<.Kt~,. '"'" ~N~V>.V.hi.W,;... Nnnt""""" ..:J 

~ 

~~"" ooteroo:~ Ayuda, ha?~ cbo: en Tern.'ls de AYIJ(i<J en el meoJ Ayvdb. i 
t/'In~uol tJ .,S,~,~ f!)Cur~oB"'.ICCW1n. ¡rc¡;c:,j-:0:-:,b-u-¡o-·-:P-~-nt.,.-- ;:Jcor1191JreooondeJ ... 1 Escntono » iJ' [D.~ «lH./c-:-;;;jp,m. 

El Ampliador también dispone de varias opciones de seguimiento, entre las que se incluyen 1 
siguientes. 

•:• Seguir el puntero del ratón conforma se mueve por la pantalla. 
•:• Seguir el foco del teclado que se centra en la posición del cursor. 
•:• Seguir la edición de texto. 

Cursos Institucionales 

' JiftiH! .. I.(¡Jf§!b@~: 

í Segu1miento -- ------·------- ·-------¡ 
. r SeQUII el cursO! del [IOUSe ¡ 

¡;¡ Segulf el !oc o del teclado t 

~ Seguir la ed1c1ón de \e~to 

PresenldCIÓn 

r l[!verhr colores 
! 
Í r !n1crar ffilfllf'niZ:~ 

'---1

! 
P Mos!rar Amplrador 
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Para abrir el Ampliador, has elle en Inicio, selecciona Programas, Accesorios, Accesibilidad y, a 
sontinuación, has clic en Ampliador. Para abrir el Ampliador con el teclado, presiona CTRL+ESC, 
,Jresiona después E, escribe ampliador y, finalmente, presiona ENTRAR. El Administrador de 
utilidades permite a los usuarios con acceso de administrador comprobar el estado del Ampliador y 
otros programas de Accesibilidad, iniciar o detener un programa, y designar el inicio de un programa 
cuando se inicia Windows XP. 

Teclado en Pantalla 

El Teclado en pantalla es una utilidad que muestra un teclado virtual en la pantalla y permite a los 
usuanos con dificultades de movilidad escribir datos mediante un dispositivo señalador o joystick. El 
Teclado en pantalla está pensado para proporcionar un grado mínimo de funcionalidad a los 
usuarios con dificultades de movilidad. Es útil también para usuarios que no saben escribir a 
máquina. El Teclado en pantalla dispone de tres modos de escritura que puedes utilizar para escribir 
datos: 

•:• Con el modo de clic, para escribir el texto se hace clic en las teclas en pantalla. 
•:• Con el modo de exploración, el Teclado en pantalla continuamente explora el teclado y resalta 

las zonas donde se pueden escribir los caracteres del teclado al presionar una tecla de acceso 
rápido o mediante un dispositivo de entrada. 

•:• Con el modo de suspensión, se utiliza un ratón o joystick para señalar una tecla durante un 
periodo predefinido y el carácter seleccionado se escribe automáticamente. 

Con el Teclado en· pantalla también puedes: 

Ver un teclado extendido que incluye esteclado numérico o un teclado estándar sin el teclado 
numérico. 
Mostrar el teclado con las teclas en la distribución estándar o con la distribución en bloques en la que 
las teclas se disponen en bloques rectangulares. La distribución por bloques es especialmente útil 
con el modo de exploración. 
Mostrar el teclado estándar de Estados Unidos, el universal o un teclado con caracteres adicionales 
Japoneses. 
Utiliza Sonido de clic para agregar un elle audible cuando selecciones una tecla. 
Utiliza Siempre visible para que el teclado se siga mostrando en la pantalla cuando cambie de 
programas o de ventanas. 

Para abrir Teclado en pantalla, has clic en Inicio, selecciona Programas, Accesorios, Accesibilidad y, 
a continuación, has clic en Teclado en pantalla. La ventana de aplicación en la que deseas escribir 
deberás estar activa mientras utilizas el teclado en pantalla. El Administrador de utilidades permite a 
los usuarios comprobar el estado del Teclado en pantalla y de otros programas de Accesibilidad, 
iniciar o detener un programa, y designar el inicio de un programa cuando se inicia Windows XP. 
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Asistente para accesibilidad y Administrador de utilidades 

Nos permite configurar las opciones de accesibilidad más cómodas para nosotros 

Este es el Asistente para accesibilidad 

E :te 3Srstenre le ayuda a conlrgurar \1./mdows segUn su~ 
necesrdades vhué!les. aud~rv~s o motuce$ 

Sr este~ uhll:ando un a.~po>lhvu de enlr.:~m oue no se.:. el 
mow;e, en lu9Q1 ae hacer de siga los com<~ndos o 
seleccrc•ne los elementos que kl va Meando e1 amtente 

Windows XP 

Solo debes de seguir el asistente hasta terminar y poder configurar las opciones más cómodas para 
que uses tu PC 
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Entretenimiento 

Estos incluyen control de Volumen Grabadora de sonidos y Reproductor de CD 

•!• Control de Volumen: Si tu PC tiene una tarjeta de sonido puedes utilizar Control de volumen 
para ajustar el volumen y balance entre los altavoces cuando reproduzcas archivos de audio. 

Qpcione_., AY3Jda 
·-------------------------
Vo!um"'n general ! Onda Sintetizador SW CD de aud10 Línea de entrada ~llavo~ de PC 

Balance Balance 

~·:·-r::~ 
Volumen VoOumen 

. . ·r· . . ·r· 
r ~rler'\CI31 todo ; r ~denciO , P ~dencro 

Para configura los dispositivos de entrada o salida debes hacer clic en Opciones, propiedades 
y secctonar reproducción, grabación u otros. 

lntelhl 

- A¡ustar volumen de·--------------------------------

r. E\eproducctón 

r §.rabación 

Mostrar los conholes de volumen sigutentes 

~ Volumen gener~l 

0 Onda 
0 Smtel~ado! SW 

O Aux 

• 
Aceptar Cancelar 

•!• Grabadora de Sonidos: Puedes iniciar la grabadora de sonidos haciendo clic en el botón de 
inició, todos los programas accesorios, entretenimiento y grabadora de sonidos. 

Cursos lnstituctonales Instructor. lng. Eva Palma Vázquez -56-



Facultad de Ingeniería UNAM 

~·-· 

8rchtvo Id1ción Efectos Ay!Jda 

¡ PosiciÓn 

Í Ü 00 S 

Duractón 

Ü.ÜÜ S. 

Wtndows XP 

Con este programa puedes grabar, mezclar, reproducir y modificar sonidos, su 
funcionamiento es similar a cualquier aplicación de Windows XP, solo tienes que ir a Archivo y 
elegir entre Nuevo, Abrir, Guardar, Guardar como o Propiedades, en el menú de edición 
puedes pegar, insertar mezclar con el archivo y consultar las propiedades de audio y elegir los 
dispositivos de grabación, reproducción y el reproductor de música MI DI 

uu.;n;.e:mni;iftir .t!~ ~.:.: 1.129 
Ú.S.MS~I'IO~ de cuOO j 

ó.udo:~ roleQ<ado de !nlelhl 

G1~conde~Of)ldo --

- .J.: QISDC'~Itr•u Dle2ettflll&No00 

.- { j .... IJ<JIOI'll~~dodelr~elr) 

- Aeproduccpn ~ mú~ICa MI DI ·--- --

~ Orr¡:)()tli:rvo prede:~rm~o 

-) json> S'WdetOC.I.-lóecoodi!J.5S ::::J; 
Volmet", éeetca de. 1 : 

•:• Reproductor de CD: con el reproductor de CD se puede reproducir CD de audio en tu equipo 
mientras lo utilizas para realizar otras tareas. Con el reproductor de CD puedes reproducir, 
pausar reanudar un CD y todas las funciones de tu reproductor domestico, lo encuentras en el 
botón de inició, todos los programas accesorios, entretenimiento y Reproductor de CD. Esta 
utilidad ha sido sustituida por el reproductor de Windows media que es un programa 
totalmente completo. 
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Herramientas del sistema 

En esta Sección de Windows XP se han incluido diversas herramientas que te permitirán mantener 
en optimas condiciones tu PC, en este curso solo veremos Mapa de caracteres, Restaurar sistemas y 
Tareas programadas, ya que liberador de espacio, información del sistema y desfragmentador del 
d1sco duro ya fueron tratados en temas anteriores. Asistente para transferencia de archivos esta 
reservado para cursos más avanzados, pues se tiene que tener conocimientos de Hardware y Redes 

a!.t As1stenle para transferencia de archivos y conf1guracro Gi}: Heuamrentas del s1sterna • 

~: Deshagmentador de disc Mig1a archrvos y configuraciones de un equipo a ot10. patib1hdad de p10gramas 

:9 lntormación del sistema Bloc de notas 

' .:;.~ Liberador de espacro en disco 

t:::: Mapa de caracteres 

;~ Re.staurar sistema 

~ Tareas prog1amadas 

iJ Calculado~a 

,.:.:,¡ Explorador de W1ndows 

·...) Lrbreta de duecc1ones 

;'} Paínt 

•:• Mapa de caracteres: Puede utilizar Mapa de caracteres para ver Jos caracteres disponibles 
en una fuente seleccionada. Mapa de caracteres muestra los siguientes juegos de caracteres: 
Windows, DOS y Unicode. Puede copiar caracteres individuales o un grupo de caracteres al 
Portapapeles y pegarlos en cualquier programa que pueda mostrarlos. O bien, dependiendo 
del programa que esté utilizando (por ejemplo, WordPad), puede incluso copiar caracteres si 
los arrastra desde Mapa de caracteres directamente a un documento abierto. Mediante Mapa 
de caracteres puede buscar caracteres por el nombre de carácter Unicode o un subgrupo 
Unicode (por ejemplo, flechas u operadores matemáticos) o mediante otras clasificaciones 
especiales. También puede utilizar Mapa de caracteres para ver y copiar caracteres privados 
que ha creado mediante el Editor de caracteres privados. Si conoce el equivalente Unicode 
del carácter que desea insertar, puede insertar también un carácter especial directamente en 
un documento sin utilizar Mapa de caracteres. Para ello, abra el documento y coloque el punto 
de inserción en el lugar en el que desea que aparezca el carácter especial. A continuación, 
con BLOQ NUM activada, mantenga presionada la tecla AL T mientras utiliza las teclas del 
teclado numérico para escribir el valor del carácter Unicode. 
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·:· Restaurar sistema: Para tener acceso al Asistente para restaurar sistema, haga clic en Inicio, 
seleccione Todos los programas, Accesorios, Herramientas del sistema y, a continuación, 
haga clic en Restaurar sistema, en seguida se abre el asistente de Restaurar sistema~ 

PLrede u;;~r Restaurar ststem.:. para desMcer c~b•o:; 
p~tQroSI:O$ en su eQUtpo y re$taurat la cvnt!Quraoón y 
reriUlffti~O del tl\l$1Tl0 Medll'lnte l<.~taurl'lr ststerr..'l oodló 
te5ta~cer su eQUIDO a un estadu ~euor (punto 1e 
tt'$1 a•>l oc•ón) Slli petór:l<.~ de d~t05 corro:., por e¡ernpio, 
doo:•Jmentc•S QUard.:.dws, correo electtÓili(O o l'll5tOrtales 'r 
ltSt<rS de f<iVOIItOS. 

Todos IJ$ c.arnblos reatado~ con Rffi81Ji'ar ,;¡~terrk! ,;on 
re ..:~r $bies 

Su eQ•JIDO crea <Jutom.éltKamente ponto> O'! restaur<:~oon 
ÍP'Jr.to~ de corrrproO.:o:IÚr• del Sts.temr:.), ~~o t<'Jffibten pue~ 
usarle par¿; ete<!lr sus propiOs puntes oe res.tl!ur~ocn Esto 
e$ úrí ~uando e$ta d DU"ltO de ha<:er uro carrobiO lfi,P<lttdf"llt" 

ero $U ~.5tef(k':l, wmo ~~ liiSti'll~(rCon ce un n•Jevo progr <'JO\~ e• 
-:1 comb10 del f<.eQ•stro. 

Pata comenzar, 'i~ecoone la tarea que desell 
realiZar; 

S.¡gu1ente > 

•!• Puede usar Restaurar sistema_para realizar las tareas siguientes: 
•:• Seleccionar la opción Restaurar m1 equipo a un estado anterior para iniciar una restauración 

del sistema. 
•:• Seleccionar Crear un punto de restauración para crear un punto de restauración. 
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·:· Seleccionar la opción Deshacer la última restauración para deshacer la última restauración. Si 
ha hecho recientemente una restauración, la opción Deshacer la última aparecerá en la lista 
de Restaurar sistema. Puede utilizar esta opción para deshacer la restauración rec1ente Esta 
opción sólo está disponible después de realizar una restauración. 

•!• Hacer clic en Configuración Restaurar sistema para tener acceso a la Restaurar_s1stema, 
después en siguiente y solo debes seguir el asistente de restauración. 

fl c:t.ltr.d..YIO Sl9'Jlenl:e muestra, eo ~gnte, t~ ~s fech.tl (JJe treom pu-;:o~ ~ rest<'ll.lf<'!tJOO dospon~> L.l iosto!l 
rru:str e los D'JI)tos de r t$talJI'<JOOn ós~ par a ta le<~ selccciCC)ada, 

Lu> ¡,.:,r~ t~. t>e r~Ne:O"J So.."''l pt.TI[O'I ~ ~"tll"!trc,j oel SGte~ro.~ (punh"JS de rll'st-~>Jil Pf09"Jt1'-"<l0'>, 
oe<o®S por el eouoor, ranos oe restiiU'eCJOn nwlU~ (po.rltos de re~_,_.IIOOI'l cre«los POr el U$011100) y tvllOS 0<e 
restOU'l!Ck'lrl de onst~OOI"I (Pl.lftc.s de rest_.....~ .~n.ll.oo~otos, cre<1o<ló> cU6f'IOO se nstei.Yo coeotos prO')'M'IIJS) • 

1. Haga che en unalech. en neqtlte de este 
calf'nd.tno. 

2. HaGa ciK en un punto de rntawectón de 
estaiKta.. 

Aun nos"' hbl'l w,bd:J pUl'\( M oe rest.'lUI..OOO 
D"''" e>te OO. P~b·~~s ~ ... mente, 
s~~cooe otro c:i.'l y porto~ re-..t<'!U'&KJO, e 
ntentelo ~ nue~o 

Elige una fecha donde tu equ1po funcionaba correctamente, has clic en siguiente, deja que el 
programa termine y NO toques ninguna tecla o el ratón mientras termina el proceso es 
recomendable que este proceso se realice con un Nobrake ya que si se interrumpe la energía 
podemos tener problemas. 

•!• Tareas Programadas: Para abrir Tareas programadas, haga clic en Inicio, Todos los 
programas, Accesorios, Herramientas del sistema y, a continuación, haga clic en Tareas 
programadas Si desea realizar la configuración avanzada de la tarea, active la casilla de 
verificación Abrir propiedades avanzadas de esta tarea cuando haga clic en Finalizar que 
aparece en la página final del asistente. 
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.TareaspJOgram•das· :. ~·L~l~'i§ , 1 

, J 8rdllvo .E_d1CIOI1 Yer favonto: tlerr$1"11enl:lJ> Av~~ Ayj,l& 
,, 
" jÍ-~:-::~~~~;··~-~? T~-~-8::;~-----~·~~··:-Q~· .-·-.-~~:-~~'~us Q. 

; j .D•es;coón j _J ~.~ea~ progrM"~<!!d_a~. . iJ E]~: 
" ,, 

Otros sittos 

O· Panel de contJol 

. .:J Mi~ docurr.entos 

_j Ducume!ltO; companrdu~ 

".:!: MrvSrhO~tlered 

Detalles 

ISemch. ~~,. .. + .. ls2l. 
1 ProgrM~a 1 Haade¡ 

:..::._¡ ~9!:~ !~=~ P'~~?~ ; 
®J Norton AnliV•us · Anail=ar el e A las Cl8 00 p m e~. OS 00 00 
~NortonSysterrM!ork:OMBlJtt AI.!I:0530pm ced. 053000 
SJ 5yrTW~~~ Net[Jetect HOIMIO múltiple de PI 01.59 00 

W1ndows XP 

Haga doble clic en Agregar tarea programada Siga las instrucciones del Asistente para tarea 
programada 
nueva. 

Este lJSIStente le .wuda a progrMM~ una tarea pa-a 
~e la e;ectJe \t/.ndows 

SelecCione d progrMla que deseo!! que Wrndow~ 
erecute y progr~melo p,;.ra una hora adecuada 

Ho.'!Qa cbc en S9-liente oara contrnuar 

Has clic es siguiente para seleccionar el programa que quieres que Windows XP ejecute 
automáticamente. 
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H~g~ ,¡;:be en el progrMn.l que dese.'~ que \1/ndows erecute 
P <'Ira ver más progr.o~l'l'l.M. MQ.! cbc en E:<Mln!!lf 

~ Deslfu!~r Puerto l~esor.'l 
~DocFdeV¡ewer 
~Drrve~ de t.tanlef'li'Nef'llo Sefle 

:=JE~sy CD (re~cc 
!jSE1101 look.up 

jk\Fast !o Sale Cle.n..p 

2. o. o. 6 
DJII>Illntern<'ll 

6. 30.100 12. 

6 o 8063 
6 01.0012 

.::..1 

1 

Wtndows XP 

Cancelar 

Si no encuentras el programa que quieres has clic en examinar, una vez seleccionado el 
programa has clic en siguiente en nuestro caso seleccionamos Spee disk, que s un programa 
de optimización y se configuro para que se ejecute semanalmente. 

E scrlba un nomble para esta tarea E 1 nombfe de la 
~ea puede ser el mr:mo que el nombre del PI09'Ml3 

lspeed Drsl 

Reok:ar e:ta tarea 

r QratJamenle 

.• -~i~~~~~ 
r Men~~e 

r Sólo uM ve1 

r 61rniciar el eqUpo 

r Al i~iar La tesoo 

Cancei<"Jr 

Se configura de acuerdo a las necesidades del usuario y se pulsa siguiente. 
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As1stente para tarea PIOQtaínada_:---_a'•f' • • 

SelecciOne 1.!1 hor~ y la techa para el IniciO de esta tarea 

ljora de IniCIO 

los[!!io"' 

CaQa f1:B semanas 

Seleccíone el día o días de l.!! semand 

í mar~e~ 

Í rrué!Colet 

< 8trás 

W1ndows XP 

Cancelar 

En la s1guiente ventana debes de ingresar una clave para que esta tarea se pueda ejecutar sin 
problemas. 

Ha p10gr amado conectame~e la SIQUlente la• ea 

.5 Speed D•s~ 

W1ndows realizará esta tarea 

m cada Vte de cada semana. 
-corr•em·oncloel·16!0312003-------------+---------~ 

1 
Abru·p,-op¡-e-dades.áY.9ñ:ddas· dé· e-sta tareaC:úa-,~dO: 
.h~ga che en Fw.ah::ar ... . 

Haga che en F1nahzar para agregar e:ta tarea~ :su 
programac1ór, de W'1ndows 

---~--·--·----

Cancelar 

Por ultimo has clic en finalizar para que quede registrada tu tarea, si deseas una configuración 
más completa selecciona la casilla abrir propiedades avanzadas. 
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Speed Orsk , , ~~ ~ .1.]2') 

Tare¿, 1 ProgramaciOO ConhgurociÓn ] 

- T aree~ program.!da completada 
1 r .E_Iunnar l.aJ tarea Si no estd progra~da para eJeCutarse de nuevo 

'------------------------------- ----------------- --- --
,_.Tiempo de inactrvidad----------------- -

ív" ln~ci31ld tare~ sóiQ si el eQUIPO ha estado inactivo durante al menos 

"11""5--::;:¡o--,. minuto~ -'-' . 
Si el equipo no ha estado inaciNO tanto tiempo, re.ntentar d.tanle. 

130 :::::J minutos 
-'-' -

~-Adm~nistu:~cróndeenergía---- --- -- - -- --~---

~ ¡.Jo inicia~ !a tarea si el eQUIPO luncrona con toater ia: 

P Detener la tarea -;r se 11'\ICIO el modo de bate¡ia 

r Act¡y:ar el equpo para reai1Zat esta tarea 

Aceptar Cance~r 1 

W1ndows XP 

' 

En esta ventana puedes realizar y personalizar la ejecución de la tarea con mas detalle. 

.dQJ2') 
}~l- : 
'1; i 

r ·•i'M'I!llit!ifH:fl.p 
-; ---· --··-- ------- -----1 

._./ ~\.tr,_,- -.;../ 
1 
"fí ,~ · Bü:queda C.a~petas §.. ¡ ¡ N01ton AAhVaus 8 ~ 

¿:;~~ió~Tr_,~.~. ~Í¿~:e~a<~D0=09~-'~.~m=ad=a=,~-~~~--~=~~-=-=·=-~-=-·'---~~=~-::J' ~ Ir 

T arcas de catpela 

í~~ c.~rrbi?lr de nombre ~ este 
elemento 

.)J Mover este elemento 

L) Copiar este elemento 

X Ebmoar este elemento 

Ollos sitios 

lJ· P~el de control 

:J Mrs documentot 

_:..J Documento~ compa~tldo~ 

"':i Mis s¡tros de red 

Cursos Institucionales 

--~------ ------~--~~rch -·---~~~n-~Jw~bJ22! 
... Nomble .._ 

:_ · IAgre~J~ ta~ea prCJ91amada 

(;JNOfton AnliVtus • AMirzar el e 
~Norton SystemWDf~l One Bllt 

ffijSymanlec Net(letect 

,N.l§Jiílil 

•• 

Pro arrK~ 
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Al finalizar puedes observar que la nueva tarea ya esta incluida en tareas programadas. 

Calculadora 

Muchas veces es necesario realizar algún cálculo que te permita conocer un resultado en particular 
Wtndows XP tiene una herramienta que te permite realizar dicho calculo, copiar el resultado y pegarlo 
en la aplicación que tu desees solo tienes que ir al botón de Inicio, todos los programas, Accesorios 
y hacer clic en Calculadora. 

l;:lf'ffl!l@i.;fiif:.~~~-;:~f~~·-.~- -IUI~ 
¡; drción ~ er Ay)!da 

o 

Realiza tu cálculo y cuando tengas el resultado ve al menú edición cópialo y pégalo en tu 
aplicación, la calculadora tiene dos Vistas la Estándar y la científica, para realizar cálculos más 
complejos, para cambiar la vista ve al menú ver y selecciona la que quieras. 

O. 

r He¡; r. úec r Oct r Brn ·¡ r. Se:-:agesrma! r Radrán 
---··-·-

Retroceso CE e 
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Libretas de direcciones 

La libreta de direcciones te permite guardar los registros de los contactos o personas que usas con 
más frecuencia y tenerlos a la mano para ocuparlos en las aplicaciones que tú quieres, para ingresar 
a la libreta de direcciones, has clic en botón inicio, todos los programas, accesorios y has clic en 
libreta de direcciones, si no esta activa Windows te pregunta si quieres que la aplicación se tu Visor 
vCard, conf1rma esto para que se inicie la libreta de direcciones. 

La L1breta de dJJecdones no es actualmente su visor vCard 
ptedeterminado. 
¿Desea que la Líbreta de duecc1ones sea el visor vCard 
predeterm1nado? 

r No Jeahzar esta comprobaCIÓn al intciaf la Ltbreta de direcciones. 

La Libreta de direcciones proporciona un lugar cómodo para almacenar la información de los 
contactos a fin de que los programas como Microsoft Outlook Express la puedan recuperar 
fácilmente. También incorpora acceso a los servicios directorio de Internet que puede utilizar para 
buscar gente y empresas en Internet. 

tychrvo Y:er t!erramtenlas Ay_!Jda 

~Juevo Propiedades Ehmtnar 
~ 

Buscar 
petsonas 

~· 
Acción 

.:.tD Contactos compartldc Escriba el nombre o selecc16nelo de la hs.ta. 

-~ Contactos de ldentid< Nombte Dirección de coneo electró .. T e!éfc 
~~--------~~~~~~~~= 

L'-'-----' .. --~ L.:·~-.-.. -.. -.. -.. -.. -.-.-... -.. -.-.. -.-_::_-_-..1··-·-····-. -- -·---~ 
!O elementos-
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Almacenar información importante acerca de personas y grupos relevantes 

La Libreta de direcciones proporciona un lugar para almacenar direcciones de con 
electrónico, direcciones personales y de trabajo, números de teléfono y de fax, identificadores 
digitales, información de conferencia, direcciones de mensajería instantánea e información 
personal como fechas de cumpleaños y aniversarios. También se pueden almacenar 
direcciones de Internet tanto particulares como de trabajo y establecer vínculos directos a ellas 
desde la Libreta de direcciones. Para la información adicional que no pertenezca a estas 
categorías, existe una amplia zona para notas. 

Buscar a personas y empresas mediante los servicios de directorio de Internet 

Los servicios de directorio son herramientas de búsqueda eficaces que le permiten buscar 
nombres y direcciones en Internet. La Libreta de direcciones admite el protocolo compacto de 
acceso a directorios (LDAP) para utilizar los servicios de directorio. 

Crear grupos de contactos para listas de correo 

Puede crear grupos de contactos para facilitar el envío de correo a conjuntos de personas, 
como miembros de una empresa, parientes o amigos. Cuando desee enviar un mensaje a 
todos los miembros del grupo, basta con que escriba el nombre del grupo, en vez de escribir 
individualmente el nombre de cada contacto. La creación de grupos supone un buen método 
de organizar una Libreta de direcciones grande. 

Compartir la Libreta de direcciones con otros usuarios 

Mediante la creación de una identidad para cada persona que utiliza la Libreta de direcciones, 
cada usuario puede organizar los contactos en su propia carpeta. Además, cada usuario 
puede poner contactos en la carpeta Contactos compartidos para que otras identidades los 
puedan utilizar 

Importar nombres de las otras Libretas de direcciones 

Avanzar con Outlook Express no implica abandonar la información de su antigua Libreta de 
direcciones. Puede importar sus libretas personales de direcciones desde numerosos y 
comunes programas de correo electrónico entre los que se incluyen Microsoft Exchange, 
Eudora Light y Eudora Pro, Netscape Communicator, Microsoft Internet Mail para Windows 3.1 
o cualquier otro programa que exporte archivos de texto con valores separados por comas 
(CSV). 

También puede utilizar los archivos de la Libreta de direcciones tanto con Microsoft Exchange 
como con cualquier otro programa que importe archivos en formato CSV. 
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Enviar y recibir tarjetas de presentación 

Las tarjetas de presentación suponen la nueva manera de enviar información de contacto 
electrónicamente. Cuando crea una tarjeta de presentación en la Libreta de direcciones, su 
información de contacto se almacena con formato vCard, de modo que puede intercambiarse 
entre diferentes programas (por ejemplo, correo electrónico, libretas de direcciones y agendas 
personales) y entre diversos dispositivos digitales (como equipos de sobremesa, portátiles, 
asistentes digitales personales y equipos de telefonía). 

Imprimir total o parcialmente la Libreta de direcciones y llevarla consigo 

Ahora es posible imprimir la Libreta de direcciones para agregarla a los programas de agenda 
personales. Puede elegrr entre tres estilos de página para imprrmir toda la información de 
contacto, sólo la información de trabajo o sólo los números de teléfono, de cualquiera o de 
todos los contactos. 

Para abrir la Libreta de direcciones 

• Para abrir la Libreta de direcciones desde Outlook Express, haga clic en Direcciones en la 
barra de herramientas o haga clic en el menú Herramientas y seleccione Libreta de 
direccrones. 

• Para abrir la Libreta de direcciones desde una ventana de mensaje, haga clic en uno de los 
iconos siguientes: Para, CC o CCO. 

Para agregar un contacto a la Libreta de direcciones 

1. En Outlook Express, haga clic en el menú Herramrentas y después en Libreta de direcciones. 
2. En la Libreta de direcciones, seleccione la carpeta a la que desea agregar un contacto. 
3. En la barra de herramientas de la Libreta de direcciones, haga clic en Nuevo y, después, haga 

clic en Nuevo contacto. 

fJ E scuba 3QUi el nombre .v 141'11011'1'1«1Ón de c011eo electronco del conl.!r:IO 

Pnmer -~---
[lOI'I'tlt'!' 

lrtlio J Mo:uar 

D•e!>CIOI'"Ie~ de 
COIIeO ek'CIIOniCO 
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4. En la ficha Nombre, escriba como mínimo el nombre y los apellidos del contacto. Éste es el 
nombre que aparecerá en pantalla. 

Es necesario que cada contacto tenga un nombre para mostrar. Si escribe un nombre, un 
segundo nombre o el apellido, éste aparecerá automáticamente en el cuadro Mostrar. Puede 
modificar el nombre para mostrar escribiendo un nombre diferente o seleccionándolo del 
cuadro de lista desplegable. Dicha lista contiene las variaciones del nombre, segundo nombre 
y apellidos, así como de lo que haya escrito en el cuadro Sobrenombre o en el cuadro 
Organización de la ficha Trabajo. 

5. En el resto de fichas, agregue cualquier tipo de información que desee incluir. 

Nota 

• Asegúrese de incluir la dirección de correo electrónico del contacto. Aunque la Libreta de 
direcciones se puede utilizar con diferentes finalidades, su mayor ventaja consiste en 
proporcionar direcciones de correo electrónico a la hora de redactar un mensaje. 

• S1 incluye la dirección (calle, plaza, etc.) de un contacto en la ficha Domicilio o en la ficha 
Trabajo, puede hacer clic en el botón Ver mapa situado en cada una de estas fichas para 
mostrar un mapa con la dirección del contacto. Además, puede imprimir el mapa si lo desea 

Para crear un grupo de contactos 

Puede crear un nombre de grupo único (o alias) para utilizarlo cuando envíe un mensaje a diversos 
contactos a la vez. Simplemente, cree un nombre de grupo y agregue contactos individuales al 
grupo. Después, basta con que escriba el nombre del grupo en el cuadro Para cuando envíe 
mensajes de correo electrónico. 

Grupo J Det<lBes del grupo 1 

~· r Escnb, IJl nombfe parad grupo JI a¡;¡regue lo; ~T~~embros Una vez creado el 
~ grupo. Puede ag~ o QO.Jtar rt.offlbros en cu~¡per rnomer~o 

.. ...... ¡¡....· ---'--'-"'-----'--_:· .. - ...... .. 

Ngmble del g¡upo 1 O mremblo~ 

Pue-:le aoreg.'lr a un grupo d,. rres ¡,·,rm.% drs'r•ta~ 'l!'leco:IOn-'ll ~kl!u'l<!l po!rtor..._, &.-tu lbret<!J de 
duecciorÍe~. agr~;ga~ o..~n r'llleYú e~~ acto ..JI l,)luPO y.,.¡., liblela d.;, -oiren.ione~ u ol,)leQdll urra 
per~~.;,! gt.po pero no a L'l kbfetlt de d~eccrone~ 

M!efnbros dell)lupo 

Non lb!~ 

DNeeÓOn de 
ccineo electronr::o 
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1. En la Libreta de direcciones, seleccione la carpeta en la que desea crear un grupo. Haga clic 
en Nuevo en la barra de herramientas y, a continuación, haga clic en Grupo nuevo. 

2. Se abrirá el cuadro de diálogo Propiedades. En el cuadro Nombre del grupo, escriba el 
nombre del grupo. 

3. Hay diversas maneras de agregar personas al grupo: 
o Para agregar una persona de la lista de la Libreta de direcciones, haga clic en 

Seleccionar miembros y, a continuación, haga clic en el nombre que desee en la lista 
de la Libreta de direcciones. 

o Para agregar una persona directamente al grupo sin agregar el nombre a la Libreta de 
direcciones, escriba el nombre de la persona y la dirección de correo electrónico en la 
mitad inferior del cuadro de diálogo Propiedades y después haga clic en Agregar. 

o Para agregar una persona tanto al grupo como a la Libreta de direcciones, ·haga clic en 
Nuevo contacto y rellene la información adecuada. 

o Para usar un servicio de directorio, haga clic en Seleccionar miembros y después en el 
botón Buscar. Seleccione un servicio de directorio de la lista desplegable al final del 
cuadro de texto. Una vez encontrada y seleccionada una dirección, se agrega 
automáticamente a la Libreta de direcciones. 

4. Repita este paso hasta que su grupo esté definido. 

Nota 

• Para ver una lista de grupos aparte de la lista de la Libreta de direcciones, en la Libreta de 
direcciones, en el menú Ver, asegúrese de que Carpetas y grupos está seleccionada. 

• Puede crear múltiples grupos y un mismo contacto puede pertenecer a más de un grupo. 
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INFORMÁTICA PARA EJECUTI\?OS XP 

Objetivo 

El presente curso, tiene como objetivo preparar a 
los participantes en el manejo del programa de 
Word XP, de manera completa e integral, con esto, 
los participantes podrán aplicar a sus 
documentos los elementos más potentes de de 
Word · XP, disminuyendo considerablemente el 
tiempo de realización y mejorando la presentación 
del documento. 
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Introducción 

Durante la realización del curso el participante 
conocerá las herramientas más potentes que tiene 
Word XP, como son la creación de estilos 
personalizados, remplazar automáticamente, 
aplicar autoformatos, tablas de autocontenido, la 
inclusión de formulas y cálculos automáticos en 
las tablas, insertar índices, veremos la forma de 
crear páginas Web utilizando Word, y en conjunto 
con el contenido de Word básico el participante 
conocerá la forma más completa de crear 
cualquier documento con Word XP 

CURSOS INSTITUCIONALES UNAM Instructor. lng. Eva Palma Vazquez 

Word XP 

- 3-



INFORMÁTICA PARA EJECUTIVOS XP Word XP 

Índice 

Objetivo .......................................................................................................................................... 2 
Introducción ...................................................................... ·-- ........................................................... 3 
Índice ............................................................................................................................................. 4 
Encabezados y Pies de Página ...................................................................................................... 5 
Insertar Encabezados y Pies de Página ........................................................................................ 5 
Insertar Números de Páginas ...................................................................................................... 5 
Estilos y Autotexto .......................................................................................................................... 6 
Aplicar Estilo ................................................................................................................................... 6 
Modificar Estilo ............................................................................................................................... 7 
Autocorrección y Autotexto ........................................................................................................... 7 

·Insertar Elementos de Autotexto .................................................................................................... 9 
Tablas de Contenido e Índices ...................................................................................................... 9 
Tablas de Contenido ...................................................................................................................... 1 O 
Crear Tablas de Contenido ............................................................................................................ 10 
Índices ............................................................................................................................................ 10 
Elementos de los Índices.......................................................... ..................... . .. ............... 11 
Formato y Compilación de Índices ..................................................................... __ ............... 12: 
Combinar Correspondencia ......................................................................................................... 12 
Documento Principa1 ...................................................................................................................... 12 
Cartas Personalizadas ................................................................................................................... 13 
Campos de Datos en Documento Principal .................................................................................... 16 
Lista de Direcciones ....................................................................................................................... 18 

Sobres ·-······················································-·································-·--··············································22 
Enviar Correo Electrónico ............................................................................................................. 24 
Hipervínculos .................................................................................................................................. 26 
Bibliografía ................. : ........ __ ......................................................................................................... 28 

CURSOS INSTITUCIONALES UNAM Instructor: lng. Eva Palma Vázquez -4-



INFORMÁtiCA PARA EJECUTIVOS XP 

Encabezados y pies de página 

Insertar Encabezados y pies de página 

1. Abre el menú de Ver 
2. Selecciona el comando Enfabezado y pie de página 
3. El cursor se coloca en la parte superior e inferior de la página en un cuadro con linea 

punteada para que puedas escribir lo que deseas. Aparece además la siguiente barra de 
herramientas: 

4. Si presionas los siguientes botones podrás: 

·e· 

·.·~ 

1 
;r;;FI 
¡LE::J 

Numerar páginas 

Insertar la fecha 

Insertar la hora 

Igual que el encabezado o pie de página anterior 

Formato de número 

Alternar entre encabezado y pie de página 

5. Cuando termines, presiona el botón de Cerrar. 

!;;errar 

at~ota: Es muy importante desactivar el botón previo si es que deseas colocar diferentes 
Wncabezados y pies de página a lo largo del documento. 
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!NEORMAT!CA PARA EJECUTIVOS ~p Wor!l ),(p 

'nsertar números de página 

Word te permite insertar números de página en tu documento, ya sea a través de los encabezados 
y pies de página o a través de un comando en el menú de insertar. 

1. Abre el menú de insertar 
2. Selecciona el comando Números de página 
3. En el cuadro de diálogo especifica las opciones deseadas 
4. Con el comando formato puedes cambiar el estilo del número y especificar qué número de 

página deseas continuar. 

' . 
·Alineación: 

loerecha 

· r;¡ .Número en la primera página· 
---..-<-\··~< .. 

. E.o~matO .. ·. ···1 . 

':stilos y Autotexto 

' ' . Vts:ta previa · . . , .. 
. "!".' 

,;.,-,...;:...· . ..., .;..-..--.· 

~= ;;;¡ __ ;.'~~~.:. ~= 
,, \:::~ 

·::;¡ . Aceptat~ r:~::.t,'" r 

' ' ' 

"" :·. 

Los estilos sirven para mantener la consistencia en el formato y te permiten actualizar 
rápidamente el diseño de un documento sin tener que volver a dar formato al texto. 

Aplicar Estilo 

1. Selecciona el texto párrafo al cual deseas aplicar o cambiar un estilo 
2. Menú de formato para elegir el estilo deseado. Esta opción abre el panel de tareas en el 

que manejarás los estilos. 
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INFORMÁTICA PARA EJECUTIVOS l(p 
¡:•:_•~É$1:b¡ro;-to~·,.-rz:·;;!:!L.W·~x 
• formato dd tewto ~clonMJo -

; j Ju~t1t1cado 
·í '""""'"'"""'11 ... .;1. 

j EbWI! el fom>.'!to gur; df,ioea :l!ll!!c:• 

Borrar formato ~ 
'-" 

10 pl, Ct~r.sNa, Ju$l.lll(.iK : 

14 pt 

14 pt. Negrita 

14 pt. Negrita. Justlfi 

14 pt ,Subrayado~ 

~ 

Wor!l XP 

3. Utiliza el botón Seleccionar todo para seleccionar todo el texto y poder aplicar luego un 
estilo. 

4. En el la lista de estilos (Elije el formato que desea aplicar) permite elegir uno que tenga el 
aspecto que desees. Observa que según pases el ratón sobre uno de los estilos aparece un 
botón a tu derecha para desplegar una lista con opciones: 

Modificar Estilo 

,, .. 
. J 

·-
Normal 

.¡; 

Utiliza Modificar para cambiar las características del estilo. Esta opción te llevará al mismo cuadro 
que vas a ver para crear nuevos estilos. 

Con Eliminar podrás borrar un estilo de la lista. Sólo podrás eliminar los estilos que hayas creado 
tú mismo: los originales que ofrece Word no se pueden borrar. 

Actualizar para que coincida con la selección sustituye todas las características hasta ahora 
tenía el estilo por aquellas que contenga el texto seleccionado. 
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INFORMÁTICA PARA EJECUJ!\IOS XP Word XP 

Autocorrección y Autotexto 

Word ofrece tres formas de almacenar texto, gráficos o cualquier otro elemento que utilices con 
frecuencia para después insertarlos rápidamente en los documentos. Puedes usar la función 
Autocorrección para corregir e insertar elementos a la vez que escribes. 

Función Autotexto 

Con esta función podrás recuperar e insertar un elemento con unas pocas pulsaciones, o 
haciendo clic en el botón "Autotexto", o presionando la tecla F3. 

Función de Autocorrección 

Con esta función Word reemplaza automáticamente errores ortográficos habituales y palabras 
complicadas; por ejemplo, si sueles escribir "qeu", en vez de "que", puedes crear un elemento de 
A.utotexto llamado "qeu", de forma que al escribir que seguido por un espacio o un signo de. · :,. · .,,, 
puntuación, Word lo reemplace .. por "que". Puedes crear elementos de Autotexto para _texto y 
gráficos que uses con menos frecuencia o que no desees insertar automáticamente: por efemplo, 

,,,t/1 

·' 

puedes almacenar una frase de despedida estándar para cartas comerciales o un logotipo para un 
boletín informativo. · · 

Insertar Elementos de Autotexto 

1. Selecciona el texto 
2. Menú de !nsertar 
3. Comando Autotexto. En el submenú que aparece, selecciona la opción de Nuevo 
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!NFORMÁJICA PAR!\ EJECUI!\IOS >tP Wotd >tP 

1do Autotexto. En e.l subm ;...6 s.wo 

4. Aparecerá un cuadro de diálogo con un nombre sugerido para el autotexto 

5. Presiona el botón de Aceptar 

Insertar un Elemento de Autotexto 

1. Para insertar un elemento de texto coloca el cursor donde se desea que aparezca el 
autotexto 

2. Escribe las tres o cuatro primeras letras del nombre del autotexto 
3. Presiona la tecla F3 o Enter 
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INFORMAJICA PAR!\ EJECUTIVOS XP Word XP 

Tablas de Contenido e Índices 

Tablas de Contenido 

Una tabla de contenido te muestra los títulos en el mismo orden en que aparecen en el documento 
y guarda la relación con los estilos de título. 

Crear Tablas de Contenido 

1 . Da formato a los títulos o subtítulos de tu documento utilizando el estilo de títulos. 
2. Coloca el cursor donde deseas que aparezca la tabla de contenido. 
3. Menú !nsertar. 
4. Comando Índice y !ablas de contenido. 
5. Selecciona la carpeta de Referencia, tabla de corrtenido. 

~~•Íil)<;~-:.:T~detotterldo.'j.T~,de~r.at:~·~-T~ade4Ut~sJ '~ -~·~·w·'~' • ,,:::, 
y.~tapr~r- • ·: 1 ~~pre'o'lllde.Web · : ~ ·. '. • : '· 

Titulo l. . . .. . .. 1 l:J !¡· Titulo 1 l:J :··· 
1 ~ltu!omanuai>)S-:- ... ·· ... --~-1-~_-!i.tiiüiOmanuales >- -· · ¡.:.J·~---.-~ 
. Tftulo 2 -~· ._... · 3 ·:¡· Titulo 2 

Titulo 3 , . . 5 ¡. Título 3 _r .. 
~"- .. ·'- -·- .. -···:· .. -- ··~·:'"' 

'------:-. _--'-'-J. q . . ·1 . 
_.:.- ~ Mo¡tra- nUne!os dep~ ....... :. _,._.¡·,; P l..lwOPe;-maiosen~~riroerosde.pbol'\4, • 

~ Alfleo5!_nu'l"lerosde~.!kl~ech4 ·! ' · · '' 
!>;ar~to:!' der~: 1 .. :::J · · ! 

~,.,,_·_· . ••· -··· , .... -., -· ,'. . ,~ • ·r..,. • ·-.~~---• 

. ..;::~M ... ;;~, 1::-""' ':'j~:;~~ :-~:t;L,~,f :;:.~~~:~i:: 
Ele\)5\l.e 

=:':0 · J Ateptor 1 C5Y:e~ 1 
'--------'"'"" 

6. En el cuadro de lista formato selecciona el tipo de tabla de contenido. 
7. Presiona el botón de Aplicar. 

Donde hayas colocado el indicador del mouse aparecerá la tabla de contenido. 

Índices 

Un índice te proporciona los números de página de aquellos elementos que deseas localizar en un 
documento impreso. Un elemento de índice puede ser una palabra, una frase o un símbolo. A 
continuación encontrarás un ejemplo de índice . 

. a elaboración de un índice consta de dos etapas: 
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INEORMATICA PARA EJECUTIVOS XP Word XP 
1. La creación de los elementos o las entradas del índice. 
2. El diseño y generación del índice. 

elementos de Índices 

1. Menú lnsertar. 
2. Comando Referencia, Índice y !ablas de contenido. 
3. Carpeta de Íngice. 
4 Presiona el botón de Marcar ~ntrada. 

Coloca el cursor en el cuadro de texto que dice ~ntrada. Este cuadro de diálogo perm<jnecerá 
abierto y podrá desplazarse por tu documento. 

5. Selecciona las palabras o título que deseas incluir en el índice. 
6. Presiona el botón de Marcar. 

Fom.$:1 del r.JmtrO de p.q-1.11. 

r·~~.---:...:.._::; ·~r .. 
r ~U"Wél ~- o·.~, .•··' 

7. Sigue los mismos pasos con todas las palabras que quieras agregar al índice. 
8. Presiona el botón de Cerrar cuando termines. 
9. Si al regresar al documento aparecen caracteres raros, presiona el botón de ver u ocultar 

todo.· 
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INEORt4ATICA PARA EJECUTIVOS XP 

Formato y Compilación de Índices 

1. Coloca el cursor donde deseas ubicar el índice. 
2. Menú de Insertar. 
3. Comando Referencia, inQ.ice y !a bias de contenido. 
4. Selecciona la carpeta de jndíce. 

lnd1ce y i,U,141 , , l1J(8J 

.-.c:;to~.2 

Ast~rod~l! S...Juplln 
; }.tzoo:spbtt< • . 

c_::""::''---------..,.=·1 ~- :-----~ ~-·:-....~:.:..:....~ ..... -·.~ .. ·~ ~ .... ~' 
.. ·· . 

-~il@#-:::1. 
" ,. ..,, - '•·· '•' 

: ~~ .. _\~ -~~~-~~,;~~i:::~í~"'é~~:Ñ~·J·.; .. ~.~:.Ji'.:.: .-_ 1 

5. Selecciona las opciones deseadas. 
6. Presiona el botón de Aceptar. 

Combinar Correspondencia 

Documento Principal 

Wotd XP 

Word ofrece unas funciones con las que podrás mantener y administrar tu correspondencia con 
muchos destinatarios. Tanto si vas a enviar cartas, como si vas a imprimir etiquetas postales o a 
generar mensajes de correo electrónico para muchos usuarios podrás emplear las opciones del 
asistente que ofrece Word para este trabajo. 

En este caso, el panel de tareas tendrá un papel decisivo en el desarrollo del documento que 
vayas a diseñar puesto que ofrecerá el asistente con el que podrás crear el trabajo paso a paso. 

Para comenzar la creación de uno de estos tipos de documentos deberemos recurrir al menú 
lerramientas, en el que activarás la opción Cartas y Correspondencia y en el submenú que 
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INFORMÁTICA PARA EJECUTiVOS XP Word XP 
aparezca, elige Asistente para combinar correspondencia. 
tareas, que mostrará el siguiente aspecto. 

Esto pondrá en marcha el panel de 

+ Q Combin~r correspondefl9a , ' , , ~ ,x 

Seleccione el ti~o de documento 

¿En qué tipo de docLmento est,; trebe¡t~ndo? 

;~, Cartas 

:~; Mensajes de correo electrón~co 

'2 Sobres 

C EtiQUetas 

O llsta de dvecaones 

Cartas 

Envíe una carta a un IF\JPO de personas, Puede 
personabzar lo carta pare cada destinl!tllrio. 

Haga che erí Sigt..~~ente ~ro contrruar, 

Pasolde6 

!:} S1QU1ente: lruCie el documento 

Se trata de un asistente que ofrece un total de 6 pasos para ·crear el documento. Podrás optar· 
antre: 

1. Cartas. Permiten crear una carta personalizada: un documento que se va a E;!nviar a 
muchos destinatarios con datos de cada uno. Se trata de que cada usuario reciba la 
carta con sus datos personales. 

2. Mensajes de correo electrónico. Permite crear un mensaje de correo que se 
enviará a varios usuarios con sus datos personales. 

3. Sobres. Permite crear sobres con direcciones. 

4. Etiquetas. Permite crear etiquetas adhesivas con datos de direcciones. 
5. Lista de direcciones. Permite crear una lista con datos de personas que podrás 

emplear en las cartas, mensajes de correo, sobres y etiquetas. 

Cartas Personalizadas 

Para crear una carta personalizada o mailing deberás acceder al menú Herramientas, seleccionar 
Cartas y correspondencia, y, en el submenú que aparezca, elegir Asistente para combinar 
correspondencia. En cuanto aparezca el panel de tareas, activa el botón cartas. 
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INFORMAIIC:A PARA EJECUTIVOS >tP 
+ __ .,-Combinarc~denc:N!_'_ ~,\:-..... : ...... X 

Seleccione el tipo de documen.,to,_ _____ _ 

c:.En qué trpo de docunento est" treba¡ando? 

·~ C11rtas 

C Mensa¡es de correo e!ectróruco 

· C Sobres 

-O Ét1quetas 

C Lista de d1recclones 
-;·' ----

Word JJtP 

Al hacer clic en Siguiente: Inicie el documento deberás elegir en que documento vas a crear las 
cartas (por ejemplo, selecciona Utilizar el documento actual) 

Seleccione el doi::Ume!ntO iniciar· ·· · ':; · 

tCóma desea configurar' la lista de direcciones? 

;!, Utihzar.el documento actual 

: :· Empezar a partir de una plantilla 

8 Empezar a partir de un documento ex1stente ...... "-----~~ -.-... ~ .. 

Al hacer clic en siguiente: Seleccione los destinatarios cambiará el panel de tareas para que elijas " 
la lista de datos que vas a emplear para mezclar la carta con ellos. 

~eleccione los: destinatarios 

·!:· Util1zar uno!llst.!l ex1stente 

·J. Seleccloi'l<!r de los co~tectos de Ot.t:IÓok 

Em~b!r UM hst.!l nue~~. __ _ _ _ , 

Utilice una lista eMistente 

·~ X 

Ublit:e nombres y direcciOI'Ies de un o!ltclwo o una base de 
-datos -

O Examinar , , , 

Si eliges Escribir una lista nueva volverás a la ventana en la que puedes diseñar una lista. 
También puedes elegir una lista de personas de contacto de Outlook (Seleccionar de los contactos 
de Outlook). En nuestro caso, vamos a de escribir el procedimiento más habitual que es utilizar 
una lista que ya existe. 

Activa utilizar una lista existente del panel de tareas y obtendrás esto: 

Uiiñc~ ~ña lista eKistente 

l...lbbce norrbres y d!reccooes de un ardwo o lila base de 
• datos. 

O Exammar ... 

ltiliza 'Eil Examinar ... para seleccionar la lista de datos que desees emplear para tu carta. Para ello, 
.:;e te ofrecerá un cuadro de diálogo para abrir archivos. 
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INEORMAIICA PARA EJECUTIVOS XP 

&.GI:"'s:ll· lil ""'"'<lwi>IO<:<Y'Q0"•41:M!M 

·-·---

itJ ; -{J~ 
! ' 
1··~· 
l~~(li: 

1

' Qj 
..... ~ 

•+Cro....-t"''"'""""""'"l?>'''"'dool' .. 
~•otont~oon(on:;o:..Stt•-.:r 

Word XP 

..:J .. ·liJtCl X ú al·toer·~,... 

Por otro lado, puedes utilizar r:d Edit~r lista d~d~~ti;:.ai;;¡~~·;;:::. para modificar los datos de las personas a 
las que vas a enviar la carta. En este caso, Word te ofrecerá un cuadro de diálogo para que 
puedas modificar los datos de los destinatarios: 

Destín.toJrrDs de cornbmar correspc~ndenc.a • r7JC8J 
P.,"".,Qf<iensl.. kta, ~~cr.t'ef'el~·,e,~áiwopoado, POI•reóJo;y ~ ro:.meroo.:,; 
~a<oxrr~C>Str~medlartto..r>crurooespecflc<l, «ri>oCM»d, heQI.Idc en ~fletm~.~ >, 
)UI'lto al encab~z~ de col.rma '1M 1M e~ de verifl:oJCIÓI'I o lo$ bot<r!e'i por a tqr9ilf o ,.._¡t4r ,-~, 

::~~~-~.:~~i s~:::11 .. ~~';\~:.l¡~;~~l~- :s~-/::,·~~- ~,;~ 
1 · 1 •1 ~Pt.oos ¡_i¡j~ •'··-TWo 1 •!·NonOedelllorO?"Sooon 1~ 
f!llCijillñif@fji~¡¡ lpbl!l;fh 
g Mol~~l ~del.. S<a 
S G.vd.!f.aeto Dlrloj Sr 
E2l -~zM:r"'d.o. K.ooi.odel SrJ 
0 "'""*'(;cmel -~ - ·s.-- ~-
fl Gbtoo !nm4;:WGt S< 

'Sele<oo~tQdO{ pr>l<todo j . ~ectu,w_.; ·1 :J, · ·; ,• 
~ •Bo.r..t~:.: .·Mrof(,.~." C· ·~a~~&< L-.··· .. ~::.... ..... - j,,.A.::er(...- t 

,.;., 

Utiliza los botones de la parte inferior de la ventana para modificar datos en la lista, añadir más, 
borrarlos, buscarlos, etc. 

Una vez que hayas elegido una lista de datos y hayas pulsado en Siguiente: Escriba la carta el 
panel de tareas ofrecerá más elementos: 

CURSOS INSTITUCIONALES 

-:-e---:--"' .-.. --~·-·---· + ~ Combinar correspondencia 

Escriba la carta -

Si aún no lo ha hecho, escríbala ahora. 

·Para agregar la 1nformac1ón del destinatario-a la carta, 
haga elle en una ub1tac1Ón del documento y, después, 
se~ettione uno ~e los siguientes ele"'!entos, 

~ Bloque de d1retc1ones .. 

Q Línea de saludo ... 

,"":-!, Franqueo electrónico ... - -. ~ 

Cuando haya escrito la carta, haga dir en SigUiente. 

0
' 1 

·l 
: :obtendr~ üna vista prev1a de la carta 'de ·caDa deStinatario--.~· : 

Y_ podrá personalizarla. · ' 
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INFORMÁTICA PARA EJECUTIVOS XP Word XP 
Ahora es el momento de escribir la carta. Además de hacerlo, podrás emplear los enlaces que 

ofrece el panel de tareas para mejorar la carta.· Por ejemplo, con 1-'1 Línea de saludo ... Obtendrás el 
saludo inicial de la carta ya escrito, si bien, antes Word te ofrece un cuadro de diálogo en el que 
deberás elegir el tipo de saludo que desees. 

Fofmato de la ~nea de saludO:~,.-. 

lii!im~ .iJ.I's..-. 5-aa-vedr-.-----:::J-,J. ::J. 
Línea ~e ~o pára ·no~es de destinat~· ~válidos:~;. · 

·v!:;:;:r?·o~,~,~ ·:·:::J¿~:::i?!7:(~::~~~s::··:] 
~· "'1' ~ndo. s;~ s~~v~dr~: - 1 

· B_stgnar campós:-:. f'" ·· · ·~·1 ~Aceptar· Cancelar 1 

Estos enlaces se utilizan únicamente si van a ser de utilidad, ya que es posible que desees 
·realizar esa misma función manualmente para que sea ligeramente distinta. 

Campo de Datos en Documento Principal ,, 

Por otra parte, habrá ap-arecido una nueva barra de herramientas. Con ella añadiremos los 
campos a la carta. 

Para crear un ejemplo de carta, escribe lo siguiente: 

EsnmJclo·a· 

Por la pr.Hnt. le ~omurueo qu. su !i•lhtltud p;ua 
aeetder a nuntro dub ha sido aceptolda f·« el resto dt 
lOS SOCIOS. 

Lt rog:amos que s. prtuntt~tn I"'UU'Uto Gomlelllo 
soc1altn tUlVItO le sea posible con ti tln dt 
proparc:lonamos sus dJioS compltros y Úbt.ntr le~s 
Ut3MO$ y ftgi:IS dtl ClUb. 

Sin otro particular, rtclbll un uiUdo. 

El presidenta 

. Una vez escrita la carta, utiliza el botón de ·.'!J (Insertar campos combinados) de la nueva barra de 
herramientas para añadir los campos. Para ello, sitúa el cursor en la parte del texto en la que 
desees añadir un campo, pulsa dicho botón y, en la lista de campos que te ofrezca, elige la que 
necesites incorporar a ese lugar del texto. 
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Elige el campo haciendo clic sobre él y luego pulsa Ir ''lnseirtar ,;;¡ Cierra la ventana cuando 
termines. Nuestra carta de ejemplo deberá quedar del siguiente modo: 

L!-J .. :-;, .. ,.,_ ··E~·~:~ • !_.'~.:..~:·~-'..:~:.•:;..•,;•·7·_:·~··:_! . .:;_~?~·-u.•:l:_':·~ •:1•·• t,5·•'éJ.' 11·• te •; ~~ 
EJ -L- ----· ________________ _;_ ¡ 

1 !•N.O'!JbR!I~tt,tApelli~St!.,_~ ! 1 
ctCampo.:...Cle.::.dareccJon~1n -"- j 

-l-·•. 

i~Códlgo_po_stah~o~_tCiudad,~ ~ 1 

EstlmadOiil: ftl'!!>.m.~!~ _ ----· ~-- _ 

Por la presente le comuntco q~ su sollcttud p;ua 
accet:Mr a nuestro club ha sido aceptad:. por el resto de 
los SOCIOS. ' ·• ' . 

Le rog;;~mos que se pr.sente en nuestro dOmicilio 
soc1al tn cuanto ie s.a posible con el tln de 
proporciOnMnos sus daros comp'*tos y obtttMI' los 
est.ttutos y reglas del club. 

--
Sin otro particular. r.etba un satudo, 

El prestdente 

Es posible repetir los campos si son necesarios en varios lugares de la carta. 

Combinar Correspondencia 

A continuación, realizaras una mezcla de los documentos que has creado (carta modelo y datos), 
para lo cual emplearemos el panel de tareas, haciendo clic en Siguiente: Obtenga una vista previa, 
con lo que obtendrás lo siguiente: 
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INEORNATICA PARA EJECUTIVOS XP ¡•. + Combinarcorrespondérn:w.·:::·. :·:;~.,:;,. ·- ~ ·x 

1 1 Q!t~_'!9~-!!!'li .. Yls!~~revia_9_~~_!artas ______ _ 
1 Vtsta prev1a de una de las cartas combinadas. Para obtener 1 

·una vtsta prev1a de otra ClSrta1 hi!!ga die en: 1 

JI [!;] ~~~er1o: 1 [_>>·J -
, l¡. Bu~c; un dei.n~tano ... 

i Realice cambios 

1 Además, puede camb~ar la ltsta de destinatanos: 

l 

1 

1

, rf Editar ~sta de destinatarios.;;·~ 

f-E~~;-aidestrnat"ano J 

,1' 

CualidO h;~;-ob;e~;;do 1a -v1sta Previa de las cartas, haga _[ 
elle en S1gu1ente. Podrá 1mpnrrur las cartas c:omb1nadas o 
editarlas para agregar comentarios personales. 

Word XP 

Utiliza estos datos para ver las cartas resultantes (utilizando para ello lo~~~~o_nes 1 « 1 y fi~) y, si 
alguna no debe aparecer en el resultado final, pulsa el botón i Exci'"'"1 desmatoric cuando la veas. 
También puedes localizar un destinatario mediante el enlace r¡¡, Buscor~ndest•n•tono .... 

Cuando hagas clic en Siguiente: Complete la combinación (dentro del panel de tareas) accederás .,., 
al último paso del asistente para crear las cartas personalizadas: 

~~;.:~--~0~~¡~:-~~-~~~:~"-:~~~~~ -~;~l~,.·i:-~~~._ ~ ~~] 
c_om~le"te Ía ~~~binación . ., ... . 1 

~ Combinar. correspondencia está bsto para Qenerar las -J 
cartas . 

. Para personalizarlas, haga che en "Ed1tar cartas 
Individuales". Se abnrá un nuevo documento con las cartas 
combinadaS. Para realizar camb1os en todas ellas1 vuelva al 

. documento ong1nal. 

·Comb!nar 
--····11>·-· .... ·- .. ·"··· ....... ,,, ... , 

, -+&\·Impnm:r ... 

Para generar las cartas has clic en !!h Editar cartas individuales ... , aunque, si ya las has revisado todas 
en el paso anterior, puedes pasarlas al papel directamente haciendo clic en ';>¡¡¡ Imprí~.r .... 

Lista de direcciones 

Puesto que las listas de direcciones pueden aprovecharse para todos los documentos 
personalizados (cartas, e-mails, sobres etiquetas) 

Selecciona Lista de direcciones en el panel de tareas y, en él mismo, has clic en Siguiente: Inicia 
el documento. Cuando lo hagas, el panel ofrecerá estos botones: 
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[ 
+ 4' Combmar corre:spondenaa !: 

Seleccione el documento inicial 

iCómo desea configurar la hsta de direcciones? 
1,!) Utthzar el documento actual 

. 8 Empezar a parttr de una plantilla 

~~ Empezar a parttr de un documento exiStente 

Word XP 
• X 

Activa Utilizar el documento actual para crear una lista en el documento en el que se encuentra y 
luego has clic en Siguiente: Seleccione los destinatarios para continuar. Entonces obtendrás mas 
elementos en el panel: 

... x; 

Seleccione los destinatarios 

~} Utiltzar una hsta extstente 1 . . . • . • 

j ') Selece~on~r de los contactos de Outlook 

~ ... ,O Escflblr una bsta nueva. ~ . .,.•,_.,, ... . .. 

d . Utilice una lista eHistente · 

1· UUICe nombres '1 direcciones de un archivo o una base de 
datos. 

Q .. Examtnar ... .. ~ 

Ahora dispones de tres alternativas: 

_,¡ 
1 

' ' 

Utilizar una lista existente que ya hayas creado con anterioridad. En este caso, debes pulsar el 
botón de Examinar para seleccionar la lista en el disco en un cuadro de diálogo como el que 
emplearnos habitualmente para abrir archivos. 
Seleccionar de los contactos de Outlook para emplear las direcciones que hayas creado en la 
libreta de direcciones de Outlook. En este caso aparecerán otros botones en le panel y deberás 
activar Elegir la carpeta de contactos para seleccionar la lista en el disco mediante otro cuadro de 
diálogo para abrir archivos. 
Escribir una lista nueva de direcciones. Si no dispones aún de datos de personas almacenadas 
en el disco deberás comenzar por este paso. Éste es el que vamos a describir, puesto que los 
otros son más sencillos y se pueden seguir con mayor facilidad una vez que se ha experimentado 
con éste. 

Cuando se activa Escribir una lista nueva obtendrás más elementos en el panel, pulsarás el botón 
de Crear y obtendrás lo siguiente: 
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·'""" ; .. ''·;:·» • '.' ,.', .-r-----=-,------, 

ts';4~" ~~_::.~?:;~\¡·:;.: ~.: · ..• ~:~;::> ·-.-~'- -~- ~~=- ,:;__ :~" j~ 
ll.lev4e<U"&:b.!.tnrwett.r_,¡ja l.~«trad4.:1 E.~<Y)'ordet'W .. j ·Persooal¡4r. 1 

. . . ·~ '' 

Con esté cuadro podrás realizar tres tipos de operaciones: añadir información, administrar los 
campos (Título, Nombre, Apellidos, Dirección, etc.) y desplazarte por los distintos registros (fichas) 
de la lista. 

1. Utiliza los cuadros de texto de datos (Título, Nombre, Apellidos, etc.) para rellenar la ficha 
con la información que gustes. 

2. Utiliza los botones que hay bajo la lista de campos para realizar las tareas siguientes: 

•:• f"·~uevaentraci~;~¡ Permite añadir otro registro a la lista (otra ficha de datos). " 

•:• '=ii;~;~-~r entr~d:~¡ Borra el registro actual (la ficha en la que se encuentre) <:·, • 

•:• ·ªusc~i'entrada.::.l Permite localizar un registro para trabajar con el (una ficha ·de datos 
para verla, borrarla, o modificar su contenido). Para ello Word nos ofrecerá un cuadro 
de diálogo ene 1 que debes escribir el dato que buscas (un nombre, un apellido, etc.) 

~uscar: 

·." ... - . "- ···: .. , . - .... ~. ¡ •• 

Este cuadro localizará la primera ficha en la que encuentre el dato y podrás utilizar el 

botón · Busc=;: sig~•ci~·~: 1 para localizar otra ficha en la que aparezca el mismo dato. 

•:• };~;a;·;~rden~(;::•¡ Permite seleccionar algunos de los registros para que sólo ésos se 
apliquen al documento personalizado (seleccionar ciertas fichas para crear las 

•:• cartas, correos electrónicos, sobre o etiquetas). También podrás ordenar dichos 
datos alfabéticamente. Para ello, Word nos ofrecerá el siguiente cuadro de diálogo: 
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. -;_ .. 

-·Personali~ar::. ''1 Permite ahadir otros campos, cambiar los que ya aparecen por otros o 
borrar los que ya existen. Para ello, Word nos ofrecerá el siguiente cuadro de 
diálogo: 

Tltuto '" 
·~:Nombre 
' ' Apellidos 

Nombre de la organízactón 
Campo de dlrecctón 1 

- .... e~ de drtewón 2 
Ciudad 

• Provínc¡a o estado 
• ;,; CódoQOpostal--··· ··• • ·• ·:.. 

·~! País 
Teléfono pnv.edo 

:4~ Teléfono del trab~}Q· ~ . "'~ " 
\ Dnewón de correo electrónK:o 

1,~0 ::: •. ;.¡i{;'~~l~;;7~f~~~~~~l 
f.:<'Agregar.· .• ~ .. 

;.,:l~·--:-~--- itrriun~r~~ .· -~ 

_ , Cambiar nombre j 

~ 1 · ·· Bajár> 
...::.:.1·· - . 

•,-.- -··· :_ ·"' Ateplat . l .. Cancela< ., 1 

a) Utiliza ·.:,agregar;;,, .;j para añadir otros campos a la lista (como, fax, Teléfono móvil, 
etc.) 

b) Utiliza '"'c·~i~ui'~;·::;;;:l para borrar . los campos que no necesites. Para emplearlo 
selecciona el campo de la lista y pulsa el botón. 

e) Utiliza C~!f!.IJI~r nombre J para cambiar el nombre de un campo (por ejemplo, si necesitas 
cambiar el campo Nombre de la organización por Empresa o Compañía). Selecciona 
el campo, pulsa el botón y teclea el nuevo nombre. 

d) Si deseas cambiar el orden de los campos en la lista utiliza los botones ~·~~bif\~7':iC 
y ·-~~~Bajar~: J. selecciona un campo y utiliza uno de los dos botones para cambiar 
la posición. 
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3. La parte inferior del cuadro de diálogo de las listas: 

-~~~---~--~-,~--~~~~====~~~==~ : Yer ectreda !'IUI]lelll r ~"!"•,•::; 1 ~:e.-;c \1 '5"1-P~.t.'f. ( lJ:'ImJ d ¡,! 

' ' '. .., 
• 1 

................. c.J 

c.-. 1 

Con esta parte podrás acceder a un registro de la lista que desees consultar, modificar o borrar. 

Para ello, emplearás los siguientes botones: '· Prlr~er~ 1, ;;,;t,,,~; J. ':5'ª'~~'~;e 1 y ·_Glt1o;": J para ir a la ficha 
correspondiente. También puedes teclear el número de la ficha a la que deseas acceder, pulsando 
INTRO después. 

Sobres 

Al iniciar el asistente (en el menú Herramientas, seleccionando las opciones Cartas y 
Correspondencia y Asistente para combinar correspondencia) Elige Sobres. Haciendo clic en 
Siguiente: Inicie el documento obtendrás: 

Seleccione el documento inicial~· 

¿cómo desea conf¡gurar los sobres7 
·() t!tJI;:a· ~~ d::ct..re"l:•J a:~utr 

·(!• Cambtar el d1seño del documento 

· ·•· (,· Empezar a partir de un documento extstente 

. Ca~b~e el dise~~_del~ocumentO 
Haga che en Opciones de sobre para elegir un tamaño de 
sobre. · 

ea:J Opctones de sobre ... 

... 

Activa 121 .opciones de sobre ... y Word te ofrecerá un cuadro de diálogo con el que indica el modo en 
el que va a crear los correos: 

CURSOS INSTITUCIONALES 

[~~~;.d,!_;jJ~óerm~l 
l~desobte 

··-¡Satw~\0 (~llfl•'>l/ll'l) ·;:J~ 

.... 
"'-" ~ •\,y••* - .,.,. •' ' ',A .• •'>-"' • 0<~""""' 

OoroctlOI> ••••••• --- • 

. Eu~e, 1 t!e~IH~q.,eo~ /AU.<~~n:ll: :±11 

•~ <, ., ... ()Hóo~lob. jA&SCVMt.-o :fl. 
P...,.,t · ---.------.-- ··-· -- -·-···. 

~ V=lell~<ilo· /AA~m>~~tiCO :B 
- ~ • ·-. - ''• ~~(~Do. jAaanat.<o :ii 
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1. Utiliza la lista Tamaño de sobre para elegir qué clase de sobre vas a utilizar. 
2. Utiliza el botón ''Fuente .. :. 1 del grupo Dirección para elegir el tipo de letra que deberá 

escribirse en el sobre. Además podrás utilizar los cuadros de texto Desde la izquierda y 
Desde arriba para indicar la distancia a los bordes del sobre a la que se deben colocar las 
direcciones en éste. 

3. Puedes emplear las mismas funciones en el grupo Remitente para aplicar esas mismas 
características en el reverso del sobre. 

En cuanto hayas establecido las características del sobre el documento de Word las reflejará 
(tamaño y márgenes). Entonces podrás hacer clic en Siguiente: Selecciona los destinatarios 
dentro del panel de tareas para continuar el asistente: 

~-:~'"Combinarcorréspondencia..,..,. •• ,.;., •. -.... ···"- ·.,... X 

~~lecflº"!:'~ los -~!'.:~!in_a.!i!!!!?~:!! _ -------- ____ -··----- _____ _ 
·:!· Uttbzar ~na hsta e'X1stente 

-·-~-0 S~ler::cronar de los contactos pe outlook 
• ........_,""="' ,._ • .:; - ,_._,...~..,...·--~-----·~· .. -· """'"'"''<''" 

· () EScnbtr una bsta nueva - · _ · ·· . . · 
.. ~ -~r-. '-

.Utilice una lista eKistente · · 

-Actualmente, los desttnatanos se han seleccionado de: 

· [Offlce Address Ust] en "lista.mdb" 

, _ ·O Selecc:tonar una lista dtferente .. , 
,_,.-,_-~_ - .....:_ -· .. -· . ·- .,, ____ •' ··- '' 

· rjff Editar hsta de m:strnc:tarios .. , 

En este paso debes elegir la lista de datos de las personas a la que vas a enviar una carta. El 
procedimiento es el mismo que viste en las cartas personalizadas. 

A continuación pulsa en Siguiente: Diseñe el sobre para incluir en el sobre los datos que desees. 
Activa, pues, la barra de herramientas Combinar correspondencia e incorpores los datos que 
necesites. Por ejemplo: 

T~. o e'/1"'1 it¡' 6Jín~;;.,:~;;.;d.-w~.d:r,~.n,Y~b 1Iil14 o~ ··2--: ~ .~.¡ ra ¡ ~ 1 fb ~ .. ~~t.*· 
't ~.· i :. ~-lodoS los element~S~ ,._. ~ i'l_~;,.::~'"~•~., .· . ~· . .' ,_..: ~ '""·~·-: ·-,..~--~:~. _; \-· '-"·:,, ~·,' ,,: ~:· . '..; .. ., · , ·.~ · ;: .. , -~:~~~;;~~-
lLl 1.\··1f·~· 1·1· ,.z. 1·3· ''4· t·S·t ·&· 1·1· •·e· •·<:~· •·lo· t·l1·•·I2· •·U· ''14· •·ts· ,.¡,.,.,. ,.,g. '·n· ;.20. ,. 
-~ ........... . ' . ' . ' ' ' . . ' ' ., . ' '. 

<Si ~ ,.. • 1f * - !..- : -~ 

. -' 

Al pulsar en Siguiente: Obtenga una vista previa accederá al quinto paso en el que, como en los 
documentos que hemos detallado anteriormente, deberás com robar los destinatarios eliminando 

lo que no desees incluir en los sobres mediante el botón 
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~uando pulses en Siguiente: Complete la combinación obtendrás: 

Combinar 

~i Imprimir ... 

Jtb Editar sobres individuales ... 

Recuerda que puedes pulsar en ~éj Imprimir.,. para crear los sobres con la impresora o bien, hacer 

clic en !itJ Édit~r sob;~si~dividu~les·::. para ver en pantalla todos los sobres antes de imprimirlos. 

Enviar Correo Electró-nico· "'" 

Al iniciar el asistente (en el menú Herramientas, seleccionando las opciones Cartas Y.
Correspondencia y Asistente. para combinar correspondencia) elegiremos Mensajes de correo 
electrónico. 

• +- Combinar correspondencia 

Seleccione el ti(:!O de documento 

tEn qué tipo de documento está traba¡ando? 
--~---. '" __ , . 

O Cartas 

® Mensa¡es d_e_ ~r~e·~-e_~ctrónlca 
O Sobres 

O Etiquetas 

í) Lista de direcciones 

Mensajes de correo electrónico 

Envíe un mensaje de correo electrónico a un grupo de 
personas. Puede personalizar el mensa¡e para cada 
destinatario. · 

... x: 
1 

'·' 

En el caso de los correos electrónicos, todos los pasos del asistente que vemos en el panel de 
tareas, excepto el último, se realizan igual que si se fuese a crear una carta personalizada, por lo 
que te sugiero que lo sigas. Ya en el sexto paso y último, obtendrás lo siguiente: 
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""X 

Co~~letelaco~m~b~in~a~c~ió~n~----------------
Comblnar correspondencia está l1sto PMa erMar mensajes 
de correo electrónico. 

Combinar 

~ Correo electrónicO ... 

Word XP 

Has clic en ~ correo electrón~eo ... y Word te ofrecerá un cuadro de diálogo con el que indica el modo 
en el que va a crear los correos: 

Opciones de mensajes.~ ... ~--~--. ''-'-c-------'-'-------

tara: (~recdon de coueo elecbón1co 

Teclea el motivo por el que envías el mensaje de correo electrónico en Asunto y pulsa l .;:Aceptar . .:..,1_ 
Puedes elegir otras funciones en el cuadro como, por ejemplo, indicar qué personas de la lista 
recibirán el mensaje, gracias a los cuadros de texto Desde y Hasta en Jos que podrás teclear los ,. 
números correspondientes. 
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Hipervínculos 

En las páginas Web existen enlaces que nos llevan a otras páginas. En la terminología que utiliza 
Microsoft se denomina hipervínculos a uno de estos enlaces. 

Para crear un hipervínculo, lo primero es seleccionar una pequeña parte de texto o una imágen de 
la página que servirá de botón de enlace para acceder al lugar al que nos lleva el hipervínculo. 
Después, debes de seleccionar Hipervínculo en el menú Insertar, pulsar las teclas 

AL T +CONTROL *K, o bien, pulsar el botón de 1~1 de la barra de herramientas. Obtendrás el 
siguiente cuadro de diálogo: 

Marcador ... 

~~ _ _ Marco de destinO ... 

'· "'" 

1. el cuadro Texto ofrece el dato que hemos seleccionado como enlace para el hipervínculo. 
2. Si vas a enlazar con otra página Web que tengas diseñada y grabada en tu disco, utiliza la 

lista Buscar en y la lista que hay debajo de ella para localizar el archivo que contiene dicha 
página. Una vez localizado, has clic sobre él para seleccionarlo. 

3. Si vas a enlazar con un sitio Web de Internet teclea tu Dirección en el cuadro de texto 
correspondiente. 

4. Si cualquiera de los dos anteriores contendrá un marcador (también llamados puntos de 

fijación) o marcos utiliza los botones .. Marcador.:.:' 1 y ;;~~~~de ;;~;g~o~•.: 1 para seleccionarlos. 

Cuando termines, el texto que habías seleccionado para instalar el hipervínculo aparece en color 
azul y subrayado con el fin de que podrás distinguir con claridad e hipervínculo del resto del texto. 
Sí el hipervínculo se ha asociado a una imagen, ésta no mostrará cambio alguno en su aspecto. 

Cuando una internauta visite tu página Web, podrá hacer un clic sobre el hipervínculo para que 
éste le lleva al lugar que has destinado en el cuadro de texto Escriba el nombre del archivo o de la 
página Web. 
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Si deseas modificar un hipervínculo, has clic sobre él con el botón derecho del ratón. Obtendrás 
un pequeño menú con opciones: 

,•~·~ CCIJ~ar 
. ' 
,~~ ~op1ar 

(jl1· ~egar 
.,;,... 

~~: M~dihcar b.1pervínculo ... 

:!5~ ~ S,elecciona~ hipervínculo 
- ', ~-

B,bm hlpervínculo 

, ..... ¡,¡. !:_op1ar hlpervínculo--

;;:':: Qu1tar hlpervínculo .. 
·::.\.-'1 FY.ente:;, .,~ ...-.-~~· ~,· 

~~~.; eárrafo... . 

·:::'; ~umefación Y viñetás~.~-o«' 
•~c..< .. '\ • • • 

Selecciona Modificar Hipervínculo. Al Hacerlo, obtendrás el mismo cuadro de diálogo que has 
utilizado para crear el vínculo. Este cuadro tiene un botón más en la parte inferior derecha: 

::~.ffiit¡;; ;[~¿~~~;~¡. Con él podrás eliminar el hípervínculo del texto (aunque no el texto que lo 
contenía) igual que con la opción Quitar hipervínculo del menú anterior. 
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Office XP 
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Alfaomega 

Windows XP 
Tiznado 
McGraw-Hill lnteramericana 

Office XP 
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INFORMÁTICA PARA EJECUTIVOS XP EXCEL :\1' 

OBJETIVO 

Al término del curso el participante obtendrá los conocimientos 
necesarios para interactuar, manejar y utilizar la hoja de cálculo, 
adquiriendo la destreza que se requiere para manipular adecuadamente 
este paquete para oficina o empresa. 
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INTRODUCCIÓN 

La integración de los avances tecnológicos y las investigaciones para 
desarrollar formas más fáciles de trabajar con documentos financieros, 
administrativos o simplemente de cálculos da lugar a un software 
llamado Hoja de cálculo, que hoy en día es usado ampliamente en todas 
las actividades administrativas, profesionales y escolares. Excel XP 
permite crear, editar, guardar e imprimir documentos con cálculos, 
gráficos, tablas, etc. Con excelente presentación, ha demostrado ser uno 
de los principales programas para lograr la productividad y eficiencia 
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Excel XP 

Una hoja de cálculo es una poderosa herramienta diseñada para el manejo de datos en forma de tablas 
matrices. etc. para realizar cálculos. gráficos. proyecciones financieras. manejo de tabla etc. El origen 
de la primera hoja de cálculo se remonta en la década de los 70 con la aparición de VISICAL. 
programa que dio origen al mundialmente conocido Lotus 12¿ vigente hasta la fecha. 

Actualmente compiten en el mercado las hojas de cálculo que Yienen en las SUITES LOTUS (123) de 
Lotus Corporation de IBM: QUA TTRO PRO de Corel Perfect : E:\CEL :\P de ivlicrosoti 
Corporation. los paquetes de productindad para oficina (también conocidos como programas para 
automatización de oficinas), siendo los mas conocidos: 

> MS-OFFICE 
> LOTUS SMART SUITE Y 
> COREL PERFECT 

La caractensttca de estos paquetes, radica en que están compuestos por ,·anas aplicaciones para 
integrar la información de un programa a otro. 

Microsoft Excel XP 

Es una de las hojas de cálculo mas comercial y poderosa del mercado. creada por Microsoft. este 
programa puede realizar cualquier tipo de operación, matemática. financiera. contable. geométrica. etc.: 
Así como administrar información y crear su gráfica para conocer los resultados de una manera más 
sencilla. 

Hoja de cálculo 

Es una herramienta para la computadora que permite la creación y la administración de la información 
básicamente que reemplaza y mejora las operaciones relacionadas con una calculadora. La ventaja de 
utilizar una hoja de cálculo, es que la mformación con sus cálculos quedan almacenados en la 
computadora y están disponibles en cualquier momento para modificarlos, actualizarlos o imprimirlos. 
Cada hoja de cálculo contiene 256 columnas v 65536 filas. . . 
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ELEMENTOSDELAPANTALLADE EXCELXP 
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l. Barra de título. Presenta el título iv!icrosoft ExceL indicando que esa es la aplicación de 
WindO\\·s en la que se esta traba_13ndo. Si el documento presente ya fue guardado entonces 
aparecerá el nombre del archivo. en caso contrario se mostrará el número del libro. 

2. Barra de menú. Presenta los nombres de los menús de la aplicación. 
3. Barra de herramientas. Las dos barras de herramientas que aparecen cuando inicia Excel por 

primera vez son Estándar y Formato. 
4. Barra de formulas. Cuando se introduce texto en una celda activa este aparece en la barra de 

fórmulas. También aquí se puede editar el contenido de una celda y ver los cambios reflejados 
en una ce !da. 

5. Columnas. Las columnas se identifican con las letras del abecedario. 
6. Minimizar. Al oprimir este botón el libro de trabajo se oculta temporalmente y lo podemos 

localizar en la barra de tareas. 
7. Restaurar. Nos permite activar el libro de trabajo. 
8. Cerrar. Antes de cerrar un libro Excel le preguntará si desea guardar los cambios efectuados 

med1ante un cuadro de mensaje. 
9. Cuadro de nombre. Presenta la referencia de la celda activa o del objeto seleccionado. 
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1 O. Botón seleccionar todo. Haciendo clic en este botón se seleccionan todas las celdas de la hoja. 
1 l. Celda Activa. Es la celda en uso. 
1:2. Fila. Se identifican con Números. 
13. Barras de desplazamiento. Las Barras de desplazamiento se pueden usar para desplazarse a 

través de la hoja de cálculo. 
14. Barra para el cambio de hojas. Los libros se inician con 3 hojas. puede agregar o eliminar las 

hojas según lo desee. 
15. Barra de estado. El lado izquierdo de la barra presenta una breve descripción sobre el comando 

seleccionado en ese momento o acerca del progreso de alguna actiYidad que se este efectuando. 
El lado derecho indica el modo del teclado. 

Celda. Es la intersección entre una columna y una fila. a un bloque de dos o más celdas se les da el 
nombre de rango de celdas. 

Libro de trabajo. El libro de trabajo es el documento o el tipo de archivo normal de Microsoti Excel: 
es el equivalente electrónico de· una carpeta corriente. Se compone de hojas tales como hojas de 
cálculo y de gráfico. El nombre de cada hoja aparece en una etiqueta en la parte inferior del libro de 
trabajo. Es posible reorganizar las hojas que componen un libro de trabajo así como copiarlas o ,, . 
rno,·erlas de un libro a otro 

. ¡ 

Cambiar el ancho de una columna 

Si el contenido de una celda es demasiado grande, como en el caso de la celda E4. haga doble clic en el 
extremo derecho del encabezado de la columna E. 

Ancho: 10.71 (ao píxeles) 1 

E • __ _F_ ·----_§_ 

Otra forma de de cambiar el ancho de columna es desde el menú formato. 

l. Menú Formato 
:2. Submenú columnas 
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3. seleccionar la opción de Ancho 

1\ncho.de ~oluinna: 

·Aceptar · éancel.:~r 1_ 

4. En el cuadro de texto, cambia el número por uno mayor u otro menor 
5. Aceptar. 

Cambiar el ancho de columna con el mouse 

Coloque el indicador del mouse sobre los limites entre las columnas y cambiará a una cruz. 
Presione el botón izquierdo del mouse y sin soltarlo desplazar hasta el acho deseado y suelte el 
botón. 

C16 i.:·:? ~~ 'fi. And'l:l l'!!!ti(I09P'.:eies-)j 

.¡ A 8 . L, ~--·C:-·· ,,¡ Q___j · E 
1; 
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' 2.JCodrgo jArtículo Co~t~ P Venta Cantrdad 
3 1 ·, 14tMalet•r. t.1<?~' 30COJ - 5~ - Il 

T. 15ó9¡B:!Iso Lar:;. n 500)) 7200(1 5~ 
.JL. 1235,Cn¡¡qu~ta roe 11100CIJ 1Boo:l0 58 

9 , ::5471Billetera p~rt : 20000 3EDJO .!5 

10 1 1, ··-

..l!J 

Cambiar el alto de fila 

Cambiar el ancho de columna desde el menú formato. 

6. Menú Formato 
7. Sub menú fila 
8. seleccionar alto de fila 

Al d '
.,~.,,, 

to e 1a1-~~-
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9. En el cuadro de texto. cambia el número por uno mayor u otro menor 
1 O. Aceptar. 

Cambiar el alto de la fila con el mouse 

EXCEL XP 

Coloque el indicador delmouse sobre los limites entre las filas y cambiará a una cruz. Presione el 
botón izquierdo del mouse y sin soltarlo desplazar hasta la altura deseada y suelte el botón. 

A ·1 · 8 

APLICAR UN FORMATO 

Un formato siempre irá aplicado a una celda o rungo de celdas. Por lo tanto. un formato se podrá 
aplicar antes de: introducir información en celdas o poste\·iormente cuando ya haya datos en ellas. Esto 
último es lo que normalmente se hace para ajustar el tamaño de la fuente, el ancho de las columnas. etc. 

Siempre habrá que seleccionar previamente el rango al que aplicar el formato. Este rango puede ser un 
rango disjunto. 

Como regla general. se utilizarán los comandos del menú Formato, los comandos del menú contextua! 
(aparece al hacer clic con el botón derecho del ratón) o bien con los botones de las barras de 
herramientas para formato. Tanto en el menú Formato como en el menú contextua[ encontramos el 
cómando Formato de celdas, que es el que utilizaremos más a menudo. 
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Formato de texto 

La mavoría de los botones de la barra Formato se pueden utilizar para cambiar el formato de las celdas. 
Si activamos el comando Formato de celdas y activamos la ficha Fuente. podemos ver todos los 
formatos aplicables a las fuentes. 

" ¡ ·'± 
--·t~ 1 .....,._.,,r..!:~!.·l Bor-J·"- 1 "'~ 1 ,. 
;E"'"";. f11h'-~ ,!~' ·-.~ . 

. tu-... 1""'- ~~'.:, 
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r~;-=~";.3~~~~~,)~;;±t~·r!• : 
~:[~::::· :.?: . [F ,..oc,.,,, ~1 
r~~ , .. _ .. :·~_-::.::.j?:: ~ ··~;~~::~: \{-,:~·~::~~zr:.s~~ . 
,. ~..:a.,..,... fuerU l..,.¡ __ Se U<lf~lur...uf...m.unto""b 

L-~¡-·~!"~-~~- '·.:· ·: ~~--- '.·. -.~ :'~~~ ¡_;: ..•. . 
t-.-

Podremos cambiar el tipo de fuente, el tamaño. el color, el subrayado. si se trata de tachado. 
superindice o subíndice. No debe seleccionar un tamaño de fuente que no le proponga ExceL ya que 
podrían ocurrí r errores en la salida por impresora. 

Generalmente es mucho más rápido utilizar la barra de formato para aplicar un formato disponible en 
dicha barra. Cuando se aplica un formato a una celda. en la barra de herramientas Formato aparecerá el 
botón correspondiente a dicho formato '·activado". El cuadro de fuentes indica qué fuente estamos 
utilizando así como su tamaño. 

Alineación .Y Orientación de texto 

Hasta ahora nos teníamos que limitar al formato en horizontal y en vertical nada más, con los nuevos 
formatos podemos obtener texto en diagonaL unión de celdas, etc. 

Cuando se introduce un valor. Excel le aplica una alineación por defecto según sea número o texto. Así 
los números se alinean a la derecha y el texto a la izquierda. A esto se le conoce como la alineación 
General. Además y por defecto, Excel alinea siempre en la posición Inferior con respecto a la verticaL 

En la ficha Alineación del formato de celdas, aparecen una serie de opciones que vamos a describir. 

La alineación Horizontal incluye la posibilidad de alinear texto al centro, izquierda y derecha. 
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'i a es posible manipular en ángulo el texto dentro de las celdas utilizando la opción Orientación. 
Cuando se aplica este formato, Excel modifica automáticamente el alto de la fila para dar cabida al 
texto. 

La opción Ajustar texto hace que el texto introducido (o que se vaya a introducir) en una celda no 
im·ada las celdas adyacentes sino que. sin necesidad de modificar el ancho de la columna. la celda se 
amplie en vertical y el texto aparezca en varias líneas. 

¡; " 13 é4'li& f,, '~lJil 
--,......... · .:u...~·]!Vontc 1 e.;..;.;,~¡ r,.;.:-p.,...,¡:,;;,.¡: ' -

t~::~-.. -· -3 .. ;;:: .. ~--r·~7 . --1 

'\:'.oti:O:Ill• ~ ~ ~,,,,o'.~ 
Jtr1"f"(JJ ::J . ; i 

, r t..=~u..<.¡..c.tJ~""" v , k , ~ é • • ,1 

''"'Nr:><Jolt~JtO- ----------- • 

r ~~a.t•::to ~ 1 
r ~Ñ.U' •.as~ ... ~'-"t... J5j3 ~""?" - ¡ 

. ; C.~.!'i~,.:..;. .. ---_,..~._,.,;...._,..,~ --;~·· ' ' 
• ~,., ........ 1:!;0 ... 0.' ·'.- ~ . 

Se puede reducir el texto en una celda para (sin modificar el alto de la fila) poder ver todo su contenido. 
Esto se consigue con la opción Reducir hasta ajustar. 

La opción Combinar celdas: permite unir celdas tanto en horizontal como en vertical. 

Hay que tener en cuenta algunos comportamientos de las celdas combinadas: 

· Cuando se copian y pegan celdas combinadas, los resultados son también celdas combinadas. Si la 
selección inicial contiene celdas combinadas y celdas normales. el resultado será una combinación de 
celdas combinadas y celdas normales. 

· Si se pegan datos sobre celdas combinadas pueden ocurrir dos cosas: cuando se pega un valor único 
(una sola celda) en una celda combinada solamente se pega el valor. y se mantiene el formato de celda 
combinada. Si copiamos y pegamos un rango de celdas sobre una celda combinada. el resultado divide 
la celda en sus celdas originales. 

Formato de bordes 

Uno de los aspectos mejorados de formato en Excel XP, es la aplicación de bordes: podemos 
seleccionar el formato y observar el resultado en una muestra. Para aplicar un formato de bordes. 
seleccione la ficha Bordes dentro del cuadro de diálogo al que conduce el comando Formato 1 Celdas. 

Cursos Institucionales UNAM Instructora: lng. Eva Palma Vázquez - 1 1 -



NOTAS 



INFORMATICA PARA EJECUTIVOS XP EXCEL XP 

En la sección Preestablecidos puede aplicar directamente un borde. Puede también hacer clic en los 
botones de Borde, para aplicar un borde izquierdo. derecho, interior. etc. También se puede hacer clic 
directamente con el ratón en las áreas de la muestra para aplicar el borde directamente. 

En cualquier momento puede cambiar el estilo de la línea escogiéndolo de la lista Estilo. 

También podemos utilizar la paleta portátil de bordes para aplicar rápidamente un fom1ato de bordes a 
las celdas. Haciendo clic en la flecha de bordes de la barra Formato obtenemos varias muestras de 
bordes aplicables directamente a las celdas seleccionadas. 

.! 

Color de fondo en· las celdas 

Podemos también cambiar el color de fondo de un rango de celdas. Para ello, seleccione la ficha 
Tramas del cuadro de diálogo de Formato 1 Celdas o bien utilice el botón Color de relleno de la barra 
de herramientas Formato. 
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Borrar formatos 

Si no le gustó cómo quedaron los fomtatos seleccionados. puedes borrarlos haciendo lo siguiente: 
1. Seleccione la celda o grupo de celdas a las que quiera quitar el formato 
" Menú edición 
3. Comando borrar. 
4. Opción formato 

~dición 

.. -~ Qeshacer Borrar Ctri+Z 

,X Cor~ar Ctr!+X 

~ ~DpJat Ctri+C 

lfB Portapapeles de O[frce . .. 

~ Pegar Ctrl+ll 

Pegado ~spec1al 

Rellenar * Iodo 

!MI !2_uscar .. Ctri+B Co!!!_entanos 

Aplicar Autoformatos 

E.'ccl XP incorpora una serie de formatos predetinidos. Estos formatos automáticos se conocen como 
Autoformatos e incorporan formatos de fuentes, números. bordes. alineación, tramas. altos de fila y 
anchos de columna, etc. 

Para aplicar un Autoformato seleccione un rango de celdas y. a continuación. el comando Autoformato 
del menú Formato. Nos muestra un cuadro de diálogo, en la parte izquierda del mismo vemos los 
nombres de los Auto formatos y en la derecha una muestra de los mismos. 
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Puede aplicar sólo detem1inados formatos seleccionándolos de entre los que aparecen en la parte 
mferior del cuadro de diálogo. Si no aparecen estos formatos, haga clic en el botón Opciones>>. 

Excel determina los niveles de detalle, reYisa dónde aparece texto. fóm1t1las, subtotales. etc. y aplica 
los formatos según convenga. 

TRABAJAR CON LIBROS 

Nuevos libros 

Cuando inicia ivlicrosoft Excel se abre un libro de trabajo nuevo para comenzar a trabajar. simplemente 
empiece a escribir. Cuando desee crear un libro nuevo. haga clic en el botón LIBRO DE TRABAJO 
NUEVO. 
También puede elegir el comando nuevo en el menú de archivo. Si tiene plantillas en t:l directorio o en 
la carpeta de inicio se presentara una lista de las mismas que puede utilizar como base para sus libros 
de trabajo generales seleccione la plantilla libro de trabajo. 

Series 

[+7·;~~~~~ 
Abrir un libro 

EMPLEADO 

INVENl 

¡2;: Má~hbros ... 

~u evo 

lQ" L~;~ ~-.~~?~:~· 
~uevo a parttr de un libro 
eteistente 

@ Eleg:r Lbro ... 

!lluevo a partir de una plantilla 

~J Plant~las generales ... 

~ Plant¡J.;,s de ll'•S SitiOS Web .. 

~] Plar,t¡Jas de l'<~cros~ft.corr. 

Otro proceso común en la hoja es llenar series de datos, como meses, años. etc. 

Estos procesos se pueden realizar automáticamente utilizando los procesos de auto llenado de Excel XP 

con el mouse o desde el menú Edición. 
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Series con el mouse 

Si escribimos en una celda 1991 y en la celda siguiente 1992. seleccionamos ambas celdas y 

arrastramos el botón de llenado. Excelllcnará las celdas con 1993. 1994 .... 

Lo que hncc Excel es intuir qué datos debe llenar. Si ponemos 1/1/97 en una celda v 1/2/')7 etc la 
si~uiente 

y 2.rrastramos el botón de llenado. obtendremos en las restantes 1/3/97. 114/97. cte. 

Completar series desde el menú Edición 

l. Introduzca la infcrmación en las dos primeras celdas deseadas 
Seleccione !as celdas con la información y las demás celdas en que se desea completar la serie 
i'v!enú Edición 

4. Comando de Rellenar 
5. Series 

Sene · . .;·-~-·~~ 

1 

~~el'l'\erto:.,l-r .~.,. 
' '---

. J -~. 

-·~~.-;; .~ .. ~-.... --, .... ~- .... 
~e • 

. (~eÍ.:. 1 . 

Llenar series con la misma información 

l. introducir la información 
7 Seleccionar las celdas con la información " las celdas en que se desea completar la serie. 
3. Menú edición 
4. Comando Rellenar 
5. Escoger hacia arriba o hacia abajo 

&,dición 1 
..-, ~o><•turo .. '1 •'05 Ctt<-1 

o ~_..,..... ,._. 
----~--,., 

'~· ,~. .. - ~., 

tllfor!-doOHn. .. - Ct«•V 

·----.-. 

¡¡ -. ..... IJ:tl+J . 

"" Hacia la ¡;!erec"-' ,'tri+D .. 
..,., l-laoaAfrbll 
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TIPOS DE DATOS 

Datos en Excel XP 

Excel contiene cuatro tipos de datos 

a) Numérico. Éstos aparecen alineados a la izquierda. Excellos presenta de la siguiente manera: 
• Moneda $ 1.350 
• Notación científica 2 E4 (20000) 
• Formato Normal 234 
• Porcentaje 25% 
• Con punto decimal 34.6 
• Números negativos -98 

b) Textos. Caracteres que Excel no interpreta como números. Estos datos pueden ser nombres de 
personas, direcciones, etc. 

1 

e) Fechas. En una misma celda, pueden almacenarse fechas y horas. Sólo hay que separarlas con 
un espacio en blanco. 

d) Fórmulas y funciones. 

Datos numéricos 

Cuando introduzcamos un dato en una celda. Excel intentará interpretarlo como número e incluso le 
aplicará un formato directamente. Si el número es demasiado grande para el tammio de la celda, Excel 
le aplicará el formato científico. 

Pero lo más común es no aiiadir ningún formato hasta que no hayamos terminado de introducir datos. 
Para modificar un formato de número. Abra el menú Formato. seleccione el comando celdas. la ficha 
Número del cuadro deidiálogo para dar formato a celdas. 
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En la ficha Número encontramos las diferentes categorías de formato de número. Todas ellas presentan 
una muestra de cómo quedará el número una vez aplicado el formato además de ofrecer u:1a serie de 
opciones adicionales según la categoría seleccionada. 

<:_ategoria: 

"''of.-=dd 
(or.t ... t~hdcu: 
Fecha 

'''" PmC'!!'<tale 
~:o;coor. 

I (Je:O~Jk"' ' i~>..t0 -
jc~pH¡al 
:P"t ,;.:..:·a;cac:: 

Cursos lnstitucJOn3.les 

IOrmatn moneda 

Formalo de celdas , . . . •. 'Y..'~~ .... ~~~ 

' 

,· 

Forma;o di.·! Jato a notaóón cicntilica 
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FORMULAS 

Una vez que se hayan introducido datos. se pueden introducir fórmulas para realizar cálculos. Los 
resultados de las fórmulas cambiarán en el momento en que se modifiquen los \·alares originaks. Para 
cálculos complejos. Excel incluye fórmulas incorporadas que se denominan funciones. 

Toda fórmula debe comenzar por el signo igual (=) seguido de los operadores y operandos. Los 
operandos pueden ser valores constantes, por ejemplo= 13+ 3. 

Excel hace cálculos en el siguiente orden: 
Potencia, multiplicación y división. Suma y resta .Puedes utilizar el operador de agrupación que es d 
paréntesis ( ). Excel calculará primero los datos que están entre paréntesis. 

OPER.A.DOR OPERACIÓN 
. 

1 Potencia 
1 *, 1 IMultiplicación. División 
1 ' 
1 .,. • - 1 Suma. Resta 

Operadores ammeucos 

Formulas con referencias ., 

En este punto es donde radica la importancia de una hoja de cálculo: modificando cualquiera de las 
celdas a las que se hace referencia en una fórmula, automáticamente la fórmula se recalcula. 

Una fórmula puede ser tan sencilla como la referencia a una celda. Por ejemplo, si tenemos en la celda 
Al el valor 10 y en bl el valor de 15. haremos una suma con referencias =Al+ Bl. 

B2 ~ fx =Al +B1 

Editar formulas 

1. Colocar el cursor del mouse en la celda que contiene la fórmula que se quiere editar. 
2. Presionar dos veces el botón izquierdo del mouse o la tecla F2. 

3. La fórmula aparecerá en la celda. Además Excel señalará cada una de las celdas usadas en la 
fórmula con diferente color. 
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Errores en las formulas 

Es muy común que los errores se presenten cuando se escriban mal las fórrnulas y Excel no pueda 
calcular lo que le estás indicando. Asegúrate de que estén bien escritas y si no lo están. la solución es 
muy sencilla: Basta con editarlas. La siguiente tabla muestra los mensajes de error y su solución. 

Mensaje ¿Por qué? Solución 1 

1 

#VALOR La celda trata de usar Escribe un número o realiza la fórmula con celdas 
una celda que contiene que contengan números. Si la celda tiene un 
texto. número y te da este mensaje es porque el número 1 

lo está tomando como texto. Cambia el formato a 
número. 

#NOMBRE? La función está mal Presiona el botón de función y busca el nombre 
escrita para que sepas como se escribe correctamente. 

#REF 1 La fórmula trata de Ten cuidado de no eliminar celdas que se utilicen 
utilizar una celda que en una fórmula. 
fue eliminada. 

1, 

#DIV/0 Está tratando de dividir Excel considera una celda en blanco con el valor 
entre cero. de cero. Introduce en la celda un valor mayor que 

cero. 

J..!11J..:._J.J..J,.;.!:..!:.J..!.L:..!!1111 No hay suficiente Esto no es un error. Haz simplemente la celda más TTr./.~tT"TTTTTT-:TIT:-tti 

espac10. grande. 
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iv!ÉTODO ABREVIADO EN EXCEL XP 
(Uso del Teclado) 

Método abreviado Tabla 1 

EXCEL XI' 

llcono 1 Función 1 Teclas de acceso rápido 

¡o Nuevo 1 Crear un documento nuevo ICTRL. +u 

1~ Abrir 1 Abrir un documento 1 CTRL. +A 

1~ Guardar Guardm un documento 1 CTRL. +G 1 

1~ Imprimir Imprimir un documento CTRL. + P 

"" Ortografía Pone en Macha el revisor ortognifico F7 ,¡ y 

gran1ática 
y gramatical 

db Cortar Almacena en el portapapeles una CTRL. +X 

cop1a del texto u objetos 

seleccionado previamente el 
, 

en 

documento. Borrando la selección 

del documento. 

~ Copiar Almacena en el portapapcles una CTRL. + C 

copla del texto u objetos 

seleccionado previamente en el 

documento S111 borrar la st:kcl'ión 

del documemo. 

~ Pegar Pega en el documento. a partir de CTRL. +V 

donde se encuentre situado el punto 

de inserción. 

1 .,. 
Deshacer Anula la última operación realizada CTRL. + Z ···--

.... 
Rehacer Anula la última operación deshacer CTRL. +Y .. 

realizadas, 
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l1J Ayuda Muestra en pantalla el ayudante de Fl 

Office 

H Negrita Aplica el atributo negrita al texto CTRL. +N 

seleccionado previamente. Este 

icono actúa como interruptor. Si el 

texto seleccionado se encuentra va 

en negrita. al pulsar este ICOllO se 

eliminará este atributo. 

X Cursiva Aplica el atributo Cursiva al texto CTRL. +K 

seleccionado previamente. Este 

icono actúa como mterruptor. Si el 

texto seleccionado se encuentra va 

en Cursiva. al pulsar este ICOllO se 

eliminará este atributo. 

~ Subrayado Aplica el atributo Subrayado al texto CTRL. +S 

seleccionado previamente. Este 

icono actúa como interruptor. Si el 

te:\.to seleccionado se encuentra ya 
' 

subravado. al pulsar este JCO!lü se 

eliminara este atributo. 

labl.t 1 
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Método Abreviado Tabla 2 

1 

1 

Función Teclas de acceso rápido 
1 

1 Cambiar eltamaüo de la fuente Ctrl + T 

Desplazarse una pantalla hacia abajo Av Pág 

Desplazarse una pantalla hac,ia arriba Re Pág 

1 

Ir a la siguiente Hoja del libro Ctrl +Av Pág 

llr a la hoja anterior del libro Ctrl +Re Pág 

Formato de celdas Ctrl +1 

Seleccionar toda la columna Ctrl +Barra espaciadora 

1 Seleccionar toda la fila Mayús + Barra espaciadora 
'. . ¡'.' 

1 Ocultar tilas seleccionadas 1 Ctrl + 9 
·•. 

J Ocultar filas seleccionadas Ctrl +O (cero) 

Insertar celdas Ctrl +Mayús. + Signo ( +) 
' 

1 

Insertar una nueva hoja de cálculo Mayús + Fll 

1 Abrir el menú contextua! Mayús +FlO 

Rellenar hacia abajo Ctrl + J 

Rellenar hacia la derecha Ctrl + D 

·1 

Insertar la fecha Ctrl + : (punto y coma) 

1 
Insertar la hora Ctrl + Mayús +: 

1 

Minimizar la ventana del libro Ctrl + F9 

Maximizar o restaurar la ventana del libro Ctrl + Fl O 
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RANGOS Y FUNCIONES 

Referencias de rangos 

Es la que se da mediante las referencias de una celda inicial Y otra final de un conjun\0 de celdas. 

separadas por el operador de rango dos puntos e: ). Por ejemplo· A 1 :A6. que indJc:¡ tomar los Ya lores 
de las celdas A 1 hasta la celda A6. 

Referencias absolutas y referencias relativas 

Las celdas pueden tener distintos tipos de referencias asociados, dependiendo de para qué Yayan a ser 
utilizadas en la fórmula. Para cada celda, sólo existe una referencia posible pero disponible de cuatro 
tipos distintos de referencia: relativa, absoluta y de otros dos mixtos. El signo de pesos (S) dentro de la 
referencia determina el tipo de referencia del que se trata: 

• A 1 se denomina relcuim 

• SAS 1 Recibe el nombre de abso/ura 
• SA 1 y A$!'Se conocen como mixra.\ 

Una referencia ahsolura de celda representa un punto geográfico tijo. 
Una referencia relafii'O de celda representa una ubicación relativa. 
Una referencia mixra de celda es una mezcla entre una ubicación absoluta y otra relativa 

;, 

Los cálculos son la razón de ser de Excel. Para realizar cálculos en una hoja de cálculo. se escriben 
fórmulas y para realizar cálculos complejos se utilizan las funciones dentro de las fórmulas. 

Para obtener un resultado rápido sin tener que escribir fórmulas complejas. existen dos opciones: La 
función Autocálculo. que calcula el contenido de las celdas seleccionadas sin llegar a escribir una 
fórmula en la hoja ce cálculo y la función Autosuma. que escribe una fórmula de SUMA de forma 
automática en la hoja de cálculo. 
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Autocálculo 

Para realizar cálculos rápidos: 

l. Seleccione las celdas que desee sumar (o calcular el promedio o contar). 
2. Busque el cuadro Autocálculo en la barra de estado. 
3. Para cambiar de función de cálculo. pulse con el botón derecho del mousc el cuadro 

Autocálculo: después pulse la función deseada. 

EXCEL .\P 

Puede elegir entre seis funciones distintas (suma, promedio. contar entradas. contar números. 
mínimo o máximo) o puede seleccionar Ninguna para desactivar la función. 

Autosuma :E • 

¡cr.,;:¡;;~r;:~!i,<i'l!~· l :ee-<: .-.. ,.... "'' -!A:;~~~_u.1• ...... -aJ. _. 
•~~ · ·~ at:::;:::;::_m!$<~--.~ . ..,¡~~~l ··"'·a..·.'...;..·_. 

--------- --'----- -~ -----

-..... -. •..::•¡ 
.-.= ,...,., 

ti----
D ~;,*".- ... . .. _...._ ......... . 
-~---
is)•~'"'..,. 

~ . . '. '- . 
;e-..II!BC:;ll )' ¡::::ta .. '<" 1"1'~'"""'1 !"1·-..• m; ......... :flr .... ~.1:·-,¡,~r;:liQ c.~ ... 

Para introducir una fórmula que sume un grupo de números sin llegar a escribir una fórmula, utilice 
el botón Autosuma situado en la barra de Herramientas Estándar. 

l. Pulse una celda al final de una columna de números que desee sumar. 
1. Desde la barra de herramientas estándar. pulse el botón Autosuma. Se escribirá una fórmula de 

SUMA y las celdas que Excel crea que desea sumar quedarán rodeadas por un rectángulo de 
selección. Si desea sumar un rango distinto de celdas. arrastre la selección hasta incluir 

o Pulse lntro. 

*Nota: La función Autosuma contiene también las funciones de Autocálculo. 
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FUNCIONES 

Las funciones son herramiemas de cálculo que Microsoft Excel pone a nuestra disposición para ser 
usadas en hojas de cálculo. 

Pueden usarse para tomar decisiones sobre los valores que se ponen en una celda. pueden devolver 
valores o lle\·ar a cabo acciones y pueden realizar también gran variedad de cálculos distintos. 

Para que las funciones cumplan su cometido es necesario. en la mayoría de los casos. facilitarles unos 
datos. Estos datos son los que se conocen como argumentos de la función. Pueden ser de diferentes 
tipos, como veremos posterionnente y su número depende de la función de que se trate. 

Sintaxis de las funciones 

Las funciones en Exceltienen la siguieme sintaxis: 

=NOMBRE_ FUNClON (argumentol:argumento2: ... ) 

Van siempre precedidas del signo igual y. a continuacwn. el nombre de la función seguido de un 
paréntesis que contendrá todos los argumentos separados por punto y coma (:). Los paréntesis son 
imprescindibles. incluso si la función no lleva argumentos. 

En caso de que alguno de ellos falte. Excel le avisará con un mensaje de error. Cuando alguno de los 
argumentos sea un rango de celdas. éste Irá limitado por la primera celda del rango seguida de dos 
puntos(:) y la última celda del mismo. 

Veamos d siguiente ejemplo: 

=SU1v!A(A 1· A4:A8) nos devuelve el resultado A 1 +A2+A3+A4+AS 

=SUMA( A 1 :A4:A8) nos devuelve el resultado A 1 +A4+A8 
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Introducir funciones 

Para introducir una función en una celda, puede hacerlo escribiendo directamente el nombre de ésta 
precedido del símbolo igual(=) y con los argumentos o puede hacer clic en el botón f-.; que aparece en 
la barra de herramientas Fórmula. En este segundo caso. le aparecerá un cuadro de diálogo. en el qu~ 
podrá seleccionar la fórmula que desee. 

t:~·75:~~~~~7~ -r·:.-"·.~~~ 
~~.:St~:"~:.Jt~j, ·, "- J~\/w!/Jl~• ·.'1 :~&c';;~~J· 

Este cuadro de diálogo presenta dos partes. En la parte superior aparecen agrupadas las funciones en 11 " 
categorias. En realidad son 9, ya que las dos primeras representan las funciones más recientemente 
utilizadas y la totalidad de las funciones disponibles. En la parte inferior nos aparecen las funciones 
que corresponden a la categoria seleccionada. 

En la parte inferior podemos ver la función que se encuentra seleccionada con los argumentos que 
emplea y una pequeña descripción de su résultado. 

Una vez seleccionada la fórmula de esta manera y después de hacer clic en el botón Aceptar. le 
aparecerá un nuevo cuadro en el que deberá introducir los argumentos de la función seleccionada. 

T~-w.-

l ... . . 

.. --~~-. _..,-.-~ ·.--., ~ r- , <.;·~-~.-••.. .:~-..\;· :e 
I'Wm~ol; no.rne<ol.núnero:2, ... s~ ~ 1 ~XI rún~osque se~~--

Lc-. ~•..s klQlcO$ y el te>to se Ofl>l:en sniM celóM, n.::loNI $1 estl!f'l -

Te~·-..··, -~~~~~-~';S·it:.;'""- ' -.: · -. -' 
,. ' - • >\ - __ ·¿_:~_-... t-.,-:-;~:-~_- ... -

-· ' ¡ .- -~). - ' > --·--_, • .-¡ • ·' _l't;_,; '';-" ' 
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Los argumentos que le aparezcan en negrita son argumentos obligatorios. mientras que los qw: estén 
con forma normal son opcionales. 

A medida que active cada argumento. en la parte inferior le aparecerá una breve explicación dl' qué es 
este argumento 

Vaya rellenando todos los argumentos. bien escribiendo un valor. bien haciendo clic en la celda 
correspondiente de la hoja. Para pasar de uno a otro basta pulsar la tecla <Tab> del teclado o hacer che 
en el cuadro siguiente. 

En la parte inferior de este cuadro de diálogo aparece el resultado que la función le Ya a devolver a 
medida que vaya añadiendo o modificando argumentos. Este valor no aparecerá hasta que todos los 
argumentos obligatorios hayan sido completados. 

Una ,·ez que los haya completado haga clic en Aceptar,. le aparecerá el ,·alar en la celda seleccionada. 

Copiar fórmulas 

Llenado automático 
Cuando estemos creando una hoja que contenga operaciones similares, podremos utilizar el llenado 
automático para introducir en las celdas la misma operación en vez de repetirla en cada una de ellás. 

Botón de llenado 
En la esquina inferior derecha de la celda activa aparece el botón de llenado para introducir datos 
automáticamente en celdas contiguas. Al situar el puntero del ratón en el cuadro de llenado cambia de 
forma y se convierte en una cruz. Arrastrar. sin soltar: al ir arrastrando el ratón aparece un borde 
alrededor de las celdas que se Yana llenar. Al soltar el ratón aparecen los valores resultantes. 

Llenar un rango con el teclado 
Existe otra forma muy rápida de rellenar un rango de celdas y es mediante una combinación de teclas. 
Podemos seguir los siguientes pasos para rellenar la fórmula en todas las celdas: seleccionar el rango, a 
continuación introducir la fórmula y en vez de pulsar <Intro>, pulsar la combinación de teclas 
<Control+lntro>; esto se puede aplicar a cualquier introducción de datos en Excel. 
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CONFIGURAR PÁGINA 

Esta opc10n del menú Archivo es la que nos va a facilitar mayor número de posibilidades para la 
presentación de nuestros documentos. En él podemos observar que tiene cuatro fichas que iremos 
,·icndo en este apartado. Asimismo. podemos wr el botón Imprimir. el botón Opciones que nos lle,·a al 
cuadro de diálogo para configurar la rmpresora y el botón Vista preliminar que ya mencionamos 
antenormente y que se verá un poco más adelante. 

En el caso de tener seleccionado un gráfico cuando se active este cuadro de diálogo. la última ficha. 
Hoja, cambia por otra de nombre Gráfico. Además de esto, las opciones agrupadas en cada ficha 
también sufren \·ariaciones. 

Página 

Las opciones disponibles en esta ficha. vamos a ver lo que significan de una forma muy breve. Algunas 
de ellas ya las ,·imos al estudiar el cuadro de diálogo de la opción Impresión. 

Orientación 

Como en versiones anteriores. ésta puede ser vertical y horizontal. 
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Escala 

Tenemos dos opciones. también como en versiones anteriores. La primera. A¡ustar aL nos permik 
defimr el tamaño del documento impreso como un porcentaje del tamaño reaL La segunda. Ajustar a. 
nos permite definir cuántas páginas de alto y cuantas de ancho queremos que ocupe nuestro documento. 
Si elegimos esta última opción podemos hacer que una hoja determinada nos ocupe una sola hoja de 
papeL diciéndole que lo encaje en una página de ancho por una página de alto. Excel XP ajustarú la 
escala al tamaiio que sea necesario, de manera que toda su hoja de cálculo quepa en una página. 

Tamáño de papel 

Dependiendo de la impresora que tenga conectada a su ordenador. podrá 
posibles de página tanto para hojas normalizadas A4 o A3. como para sobres. 

tener diferentes tamai\os 

Calidad de impresión 

Al igual que en el caso anterior. ésta depende de la impresora que usted tenga seleccionada. 

Primer número de página 

Por defecto, en esta posición encontrará la palabra Automático. Esto quiere de"cir que comenzará por el 
número 1 cuando pagine su documento. Si las hojas de cálculo que va a imprimir van a formar parte de 
un documento mayor, puede hacer que en las hojas de cálculo aparezcan impresos los números de 
página que correspondan en el documento que vaya a presentar. De esta manera. el documento 
conservará la uniformidad y la presentación ganará en calidad. 

Márgenes 

Desde el cuadro de diálogo anterior. pero seleccionando la ficha márgenes, podemos fijar los márgenes 
superior. inferior, izquierdo y derecho del documento que va a imprimir. También podemos fijar los 
márgenes para los encabezados y pies de página. Por defecto los márgenes que aparecen son todos 
cero. Le recomendamos que los modifique porque si no, los datos aparecerán muy próximos a los 
extremos de la hoja impresa. 
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Las opciones que aparecen centradas en la opción Centrar en la página le permiten centrar el área d~ 
impresión en la superficie definida para ·la impresión. Puede centrar horizontal y verticalmente por 
separado si lo desea. Como consejo práctico puedo sugerirle que utilice el centrado horizontal para la 
impresión de hojas de cálculo con datos numéricos puesto que su presentación de esta manera es más 
profesional. El centrado vertical es práctico para gráficos y si se están haciendo transparencias. 

Encabezado/pie de página 

De cara a tener un mayor control de los documentos una vez impresos. es interesante en muchas 
ocasiones que. al imprimirlos. estos aparezcan con sus números de página o incluso con los nombres 
del libro de trabajo o la hoja de cálculo. Excel XP le permite utilizar el encabezado y pie de página para 
hacerlo. 

Por defecto, no agrega ninguna información a las cabeceras y pies de página de las hojas de cálculo, 
pero desde este cuadro de diálogo nos permite definirlos. Cuando lo hacemos, debemos tener en cuenta 
que éstos son locales a cada hoja del libro de trabajo. Si lo que queremos es definir un encabezado y/o 
pie común a todas o parte de las hojas de un libro. debemos seleccionar este conjunto de hojas y. 
después. definir los encabezados y pies que deseemos. 
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En la ficha correspondiente a esta lengüeta observamos dos botones que permiten personalizar el 
encabezado y pie de cada página. Si hace clic en cualquiera de ellos le aparecerá un cuadro de diálogo. 
En él puede ver tres grandes cuadros que se corresponden con las partes derecha. central e izquierda de 
su cabecera/pie de página. En cada uno de ellos puede introducir lo que desee. Si lo que quiere hacer es 
introducir un te~to cualquiera no tiene más que escribirlo y le aparecerá en la posición que elija cuando 
imprima su documento. 

En la parte superior de estos cuadros blancos aparecen una sene de Iconos. Vamos a describirlos 
brevemente. 

El primero es equiYalente a Formato Fuentes. Para usarlo, seleccione el te~to o código que haya 
introducido y luego haga clic en este icono. Le aparecerá un cuadro de diálogo Ya conocido. Desde él 
puede cambiar el tipo de letra. su tamai'Io. sus características. etc. 

A continuación ha~· una pareja de iconos que le imprimirán el número de página y el número total de 
páginas que tiene su documento. La siguiente pareja de iconos hacen que aparezca la fecha y la hora en 
que el archivo se imprimió. 

El último grupo de iconos le imprime el nombre de la hoja y el nombre del libro de trabajo. 

Como habrá comprobado al hacer clic en cualquiera de estos iconos. aparece un código entre corchetes 
con el símbolo & delante. Cuando vuelva al cuadro de diálogo, comprobará cuál es el te~to real que 
aparecerá. No obstante, le reproducimos aquí los códigos y su significado para que pueda consultarlos 
en cualquier momento: 

&[Página] Página dentro del documento. 

&[Páginas] Páginas totales. 

&[Fecha] Fecha de impresión. 

&[HoraJ Hora de impresión. 

&[Archivo] Nombre del!ibro·de trabajo. 

&[Etiqueta] Nombre de la hoja de cálculo. 

Hoja 

Area de impresión 

En apanado anterior vimos como definir el área de impresión desde el menú Archivo. Si lo hicimos así, 
en este campo nos aparece el rango de celdas que hemos definido anteriormente como área de 
impresión. Si no hemos definido aún un área de impresión, podemos hacerlo en esta ficha. Para ello 
debemos activar el cuadro de edición correspondiente y seleccionar el rango de celdas que deseamos 
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imprimir. Para hacerlo basta con dirigirse a la hoja de cálculo y seleccionar con el ratón las celdas que 
. . 

queremos tmpnnur. 

Por último, mencionaremos que si se seleccionan filas o columnas enteras como área de impresión sólo 
se imprin,1irá hasta la última columna o fila que tenga datos o sobre la que se haya aplicado un formato. 

Imprimir títulos 

Cuando la hoja que quiere imprimir es de grandes dimensiones. Excel la divide en partes más pequefias 
ajustándolas al tamaño y orientación de la página. Los lugares por los que Excel dividirá su documento 
puede. verlos. una vez que haya definido su área de impresión, delimitados por lineas de trazo 
discontinuo. 

Esta división tiene el inconveniente de que los títulos con los que se identifica a las filas y las columnas 
dejarán de aparecer en algunas hojas. La primera tendrá todo correctamente identificado. mientras que 
a las siguientes les faltarán los títulos de las filas, de las columnas o ambos. dificultando la compresión 
de los datos. 

Para evitar esto. Excel le pem1ite definir filas y columnas como títulos, de modo que aparezcan siempre 
sea cual sea la página que se imprime. 

Para hacer que en todas sus hojas correspondientes al mismo documento se repitan las filas yio 
columnas q\)e desee, active los cuadros de texto Repetir filas en extremo superior y Repetir columnas a 
la izquierda seleccionando las filas y columnas que desee. Utilice como en la opción anterior, el botón 
Selección de rangos si el cuadro de diálogo no le permite ver con claridad su hoja de cálculo. 

~~t~4~''~-~ ...... lmBI&a;&~~~~62~WW~~i~~~~:~~ 
·pq., 1 Jll.>rQ ...... 1 Er>cot>o,ú>~¡,o,.,..O>o)N c·~~)l 

. ~adorou~ r ~ ·-w..:.·.-: 1 

IO('rr.wll.Jo< ---.:==--¡::===:::;¡; . 1 ~~¡o,...,..,,....,JWJ<oa SJ ;1<fo"~'"" 

r----~'\1 . -· ' 1 . 
l!lll< .... ___ • ____ . -----;-_---

rl ... _...,._ rD>Jo.o.H ... yw.-

~-r~~ .. ,... .. o · ~,.,...,.,,.,.. i:¡1, .. =~=-· --::¡:¡. 
r (~óebOoHob ~"'"""'ílo<•ld.'!<OO"<> ~~'"'' ::::1 

'O.dencl;l~p.q-~ . . '\ 

;:.~:::';:.::.::.:::. lffiltl ., ...... _, '. 
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Vista preliminar 
La vista preliminar. se trata de una presentación en pantalla de nuestro documento tal como quedaría si 
lo enviamos a la impresora. Para acceder a esta vista preliminar. en el cuadro de diálogo Imprimir y en 
el Configurar página que hemos visto en el apartado anterior con todo detalle. aparece un botón que nos 
lleva a esta situación. 

También, en el menú Archivo, aparece un comando llamado Vista preliminar. Tanto si elegimos esta 
opción del menú como si hacemos clic en alguno de los botones ant.:normente mencionados. 
obtendremos en la pantalla una imagen completa del documento que ,·amos a imprimir. 

é_rch1vo 1 
ContiQurar pár;¡1na ... 

Área· Qe rmpresión 

j[g.',;v¡st.iq:!"e~",; ~~~::;G·~~··, ·-·~';,eJ~v;t;~;.~~- ·1 
~ [momrur. . Ctri+P 

Al mover el puntero del ratón hacia el interior de la hoja dibujada en su pantalla. éste cambia de forma 
convirtiéndose en una lupa. Si ahora hace clic, obtendrá una ampliación de la zona de la hoja sobre la 
que se encontraba su puntero. Vuelva a hacer clic para volver a ver la hoja completa. 

·•. 

En la parte superior aparecen una serie de botones que a continuación vamos a definir. 

• Siguiente. Al presionarlo nos aparece la siguiente página en pantalla. Si nuestro documento 
tiene una sola página, este botón aparece desactivado. 

.. 
• Anterior. Al presionarlo nos aparece la página anterior. Como para el botón Siguiente, SI 

nuestra hoja es de una sola página. aparecerá desactivado. 

• Zoom. Al presionarlo nos amplía la vista preliminar. Es el mismo efecto que el comentado 
anteriornieme. al cambiar el puntero del ratón de la flecha a la lupa. 

• Imprimir. Al presionarlo nos aparece el cuadro de diálogo. Imprimir. 

• Configurar. Al presionarlo nos aparece un cuadro de diálogo parecido al Configurar página. La 
única diferencia con él es que han desaparecido algunos botones. 
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• Márgenes. Al hacer clic en este botón nos aparecen unas líneas en la hoja que nos delimitan los 
distintos márgenes definidos a través del cuadro de diálogo correspondiente a la ficha 1\·lárgenes 
de Configurar página. Si coloca el puntero de su ratón encima de estas líneas. éste cambiará de 
forma. Si en ese momento hace die y, sin soltar. arrastra. podrá cambiar sobre la presentación 
preliminar los márgenes de su documento. Tiene acceso a todos los márgenes definidos. 
superior. inferior. izquierdo y derecho. y también a los definidos para el encabezado y pie de 
página. Si observa, tanto en la parte superior como en la inferior. hay dos líneas diferentes. Las 
más próximas a los extremos de la hoja se con-esponden con estos dos conceptos. Si se mueven. 
los encabezados y píes de página cambian también de posición. Además de estas lineas que 
hemos mencionado. en la parte superior de la pantalla nos aparecen. al hacer clic en el botón 
ivlargenes, unas líneas que se corresponden con las columnas que se van a imprimir. Si coloca el 
puntero de su ratón en la vertical de cualquiera de estas lineas, éste cambiará también de forma . 

. Si hace clic y an-astra el ratón, podrá cambiar el ancho de la columna en la que lo haga. De esta 
manera podrá realizar los últimos trabajos de aplicación de formatos de la hoja antes de enviarla 
a la impresora. 

• Vista normal. Nos presenta la hoja de cálculo tal como aparece al trabajar normalmente en ella. 
Este botón k aparece si accede a esta pantalla desde la vista previa de saltos de página que 
veremos a continuación. 

• Saltos de página. Este botón sólo aparece cuando el área de impresión ocupa más de una página. 

Saltos de página 

Cuando definimos un área de impresión en nuestra hoja. Excel XP. teniendo en cuenta los márgenes y 
el espacio que ocupan los datos que queremos imprimir, divide éstos en páginas cuando en una sola no 
es posible imprimirlos. Esta división la realiza con uri único criterio: completa toda la superficie 
imprimible en una página y el resto lo intenta encajar en la siguiente. 

Al hacer esta división. es posible que divida la hoja por alguna fila o columna que no sea la más 
apropiada para los datos que queremos imprimir. Para forzar los saltos de página en alguna posición 
concreta, seleccione la fila o la columna delante de la cual quiere que se produzca. Después active el 
comando Salto de página del menú Insertar. 

Si desea eliminar un salto de página definido para una hoja. el proceder es el mismo. Seleccione la fila 
o 13 columna delante de la cual está definido este salto y vuelva al menú Insertar. Comprobará que la 
opción anterior ha cambiado por otra, Quitar salto de página. Actívela y el salto desaparecerá. 
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Si se desea comprobar con más claridad dónde le ha colocado Excel los saltos de página. active la 
opción Vista previa de salto de página del menú Ver. 

~~~~~~~--~~~:·~ 7.-- _._ ·--- - -·· . . 
~~"""'~_¡:, .. .,.~,.- ... ~~. ...... u o .... ":. -o. •• 

- .. '~H• • •l;l • ~ •-·~.- ,,. ·.-- ~-~ 

1 1 

.-.. 

l~! . ..ii't!h>~ ,:,.;" . -·- •:. " . ~ 
~ .<>;:::•.~.!::=..l.:..=...J~--.-1;.:; .... ;;.-

Observe como las páginas se muestran de una forma más clara y cómo los saltos de página aparecen 
marcados de una manera mucho más clara con lineas discontinuas de color azul. Si coloca el puntew 
del ratón encima de ellas verá cómo éste cambia de forma permitiéndole desplazar el salto de página a 
otra posición. Si lo hace la linea discontinua se convierte en una linea continua mostrándole que se trata 
de un salto de página no sugerido por Excel. sino modificado por el usuario. 

LISTAS COMO BASE DE DA TOS 

Listas En Excel XP 

Excel puede manejar una serie de datos de manera parecida a como se maneja una tabla en base de 
datos. Esta última está formada por tablas. que constituyen conjuntos de datos que se representan en 
columnas denomii1adas campos y filas llamadas registros. En Excel se utilizan las listas para manejar 
un conjunto de información. 

Partes de una lista 

Campos 

Registros 
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Campos. Constituyen la primera fila, la que contiene los titulas de las columnas de datos, los nomhrc:s 
que describen los datos de cada columna. · 

Registros. Son las tilas que contienen los datos relacionados y referentes a las columnas. 

Ordenar datos en una lista 

l. Colocar el indicador del mouse sobre cualquier celda de la columna en el que quiera basar el 
orden. 

"l · Presionar el botón ordenar datos 
Al .Z 1 
zt .At 

3 La lista aparecerá en el nuevo orden 

Ordenar más de dos columnas 
l. Colocar el indicador del mouse sobre la primera celda que contenga los datos a ordenar. 
2. Seleccionar el menú de datos. 
3. Elegir el. comando Ordenar. 
4. En el cuadro de dialogo, elegir las opciones para ordenar su lista. 
5 Elija el sentido en que desee ordenar la lista (Ascendente o Descendente) 
6 Presione el botón aceptar y la 1 ista aparecerá ene. N u evo orden. 

,'iJ:iJ ... 
Ordenar oor 

¡¡c.; 
. -~. _Ayud 

:!J . t?' ~~cenderte 
· · -· ·r Qescerodenl:e ~~ 

Luew por 
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FILTROS 

A ,-eces se requieren criterios de filtro mucho más complejo, a continuación se proponen ,·arias formas 
de restnngir un filtro y hacer aún más especifico. 

·+ Se puede aplicar un filtro a dos campos distintos. 
·+· Se pueden aplicar dos criterios de filtro en el mismo campo. 
•· Se puede aplicar un filtro en función de un rango de criterios. 
• Se puede aplicar un tiltro en función del número más alto ,. más bajo de un campo 

numénco. 

Aplicar un filtro en dos campos distintos 

1. Seleccione la tabla. Desde el menú Datos, seleccione filtro y a continuación Autotiltro. 
2. Pulse la flecha de filtro en el primer campo y después seleccione el criterio deseado. 
3. Pulse la flecha de tiltro en el segundo campo y después seleccione el criterio deseado 

Aplicar dos criterios de filtro en el mismo campo 

1. Seleccione la tabla. Desde el menú Datos, seleccione filtro y a continuación Autofiltro. Si la 
función Autofiltro ya está activada. asegúrese de que todos sus criterios estén desactivados. 

2. Pulse la !lecha de filtro en el primer campo y después seleccione el criterio deseado. Aparecerá 
el cuadro de diálogo Autofiltro personalizado 

3. En el cuadro superior izquierdo, seleccione un operador de comparación de la lista. 
4. En el cuadro superior derecho seleccione un valor del campo. 
5. Pulse el botón de opción O. 
6. En los cuadros inferiores, seleccione un operador de comparación y un valor de campo. 
7. Pulse aceptar. 

f<lostrar las FJ!es en !d'5 cua!e5: ... - ~- ~ 
!p p 

-·-···-=- ... - ~ . . .. -· 
les rMycr o Q.J~I que 

,. ---- ---r~·y··- ..... -r. º" 
. ·l_e.~ menor_~?~ O..W: ,. 
: Us~? pdl'<!l reD!'esentar cu~~Ql.ller ce~rácter Jnóvldu.al · ~, ; .,.. , 

, use • para representar ~ualqu~et :>e;!ie ~ .::aacter~- " . . , , · .. ' ·· 

•! .:~:'·¡:~;~~1¿:1.~ 
. ' 

¡ _.,. 
... -

~· 
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Aplicar un filtro en función de un rango de criterios 

l. Seleccione la tabla. Desde el menú Datos, seleccione filtro y a continuación Autofiltro. Si la 
función Autofiltro ya está activada. asegúrese de que todos sus criterios estén desactivados. 

2. Pulse la flecha de filtro en el primer campo y después seleccione el criterio deseado. Aparecerá 
el cuadro de diálogo Autofiltro personalizado 

3. En el cuadro superior izquierdo, seleccione un operador de comparación de la lista. 
4. En el cuadro superior derecho seleccione un valor del campo. 
). Pulse el botón de opción Y. 
6 En los cuadros inferiores, seleccione un operador de comparación y un valor de campo. 
7. Pulse aceptar. 

Autoflltro personalizado ¡ '":. , ~-~:W'\f, :"' 
-.•'. 

Aplicar un filtro en función del número más alto y más bajo de un campo numérico 

l. Seleccione la tabla. Desde el menú Datos, seleccione filtro y a continuación Autofiltro. Si la 
función Autofiltro ya está activada. asegúrese de que todos sus criterios estén desactivados. 

2. Pulse la t1ccha de filtro en un campo numérico y después pulse (Las 1 O más ... ) . Aparecerá el 
cuadro de diálogo Auto filtro de diez mejores. 

3. en el cuadro de la izquierda, seleccione superiores o inferiores. 
4. En el cuadro del centro. escriba o seleccione el número de registros que desea que aparezca en 

pantalla. 
5. En el cuadro de la. derecha. seleccione Elementos o Por ciento. 
6. Pulse Aceptar 

f.ffifflnlfft!jtjj.IJA .. 1!. !1 

Filtro en func1ón del número más alto y más bajo de un campo numérico 
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GRAFICAR DA TOS 

Los gráficos son. sin duda, una de las herramientas más vistosas y potentes de Excel. Veremos su 
creación y su formato. Excel XP incorpora gran número de menús contextuales que aparecen al pulsar 
el botón derecho del ratón. 

\ 

El asistente para gráficos 
El primer paso para la generación de un gráfico es la elección de los datos que queremos representar. 

El Asistente para gráficos no es más que un conjunto de cuadros de diálogo que nos permiten la 
realización de un gráfico paso a paso. En cada cuadro de diálogo. Excel nos pedirá conformidad a unos 
datos que nos irá presentando. También nos permitirá cambiar y agregar elementos a nuestro gráfico. 

HaY dos maneras de llamar al Asistente para gráficos. La primera de ellas. aunque seguramente no la 
que más vaya a utilizar, consiste en seleccionar el comando Gráfico del menú Insertar. 

La segunda forma de acceder al Asistente para gráficos es a través del botón que se encuentra en la 
barra de herramientas. Tanto en un caso como en el otro. llegaremos a un cuadro de diálogo. que es el 
primer paso del Asistente para gráficos al que antes hacíamos mención. 

Tipos de gráficos 
En este primer cuadro. tenemos todos los gráficos disponibles. así como los subtipos incluidos en ellos. 
Disponemos de 14 tipos diferentes de gráficos. 

fl 111 j ¡¡,¡ S §, Ff U. :.t T! . tsty:.z :.·iÚJ 

T:.,.nt:.;., '¡l;.;.~sor~ 1 

lflO~IJI/000 

.. 
.. . ... . ' ' 

·..,;.;.woao~....:m..e<t,~ ':¡ 

Seleccione el tipo más conveniente para los ·datos que va a representar. Para ver una imagen preliminar, 
haga clic sin soltar el botón del ratón en el botón Presionar para ver muestra, que se encuentra debajo 
de los subtipos. El cuadro Subtipo de gráfico cambia por otro denominado Muestra que le presentará su 
gráfico. Una vez elegido el gráfico, haga clic en el botón Siguiente para continuar con el proceso de 
elaboración del gráfico. 
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Rango de datos 
Una vez hecho esto, Excel le presenta un nuevo cuadro de diálogo. Bajo la lengüeta Rango de datos. 
Yernos la apariencia de nuestro gráfico, así como el rango de celdas marcado en la hoja de cálculo. 
Desde la lengüeta Serie, podemos comprobar cuáles son las series que forman parte de nuestro gráfico. 

!! (ji 1 l. fi 1, § flj!P5 1 ~~· .1!~ 

~~.....,..:"';..'='·e~~!. 
e·----

f:;;¡· 
!¡,,f 

~.' 
t::l;:~~ ~ 
' 

.~ .. 
1·~-·¡ 

1
···-· ..... p. 

·"'"''"'':. 

_il ~.. . . 

- ___ ;(.FW.,;, .. ' ...... _.~ --""·'-~~~.--:~. 
'r:,c~- · .. -

El siguiente paso del Asistente para gráficos nos muestra un cuadro de diálogo. en él vemos 6 lengüetas 
diferentes. cada una de las cuales hace referencia a alguno de los elementos del grátlco. Dependiendo 
del grátlco que hayamos seleccionado. el contenido de cada una de estas tlchas será diferente. 

Títulos 
En la primera tlcha. Títulos, podemos definir el título que tendrá el grátlco y los títulos para los ejes de 
abscisas y ordenadas. En el caso de haber seleccionado alguno de los gráficos en tres dimensiones, 
podemos definir el título de cada uno de los tres ejes. 
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Eje 
Desde la ficha Eje. podemos definir qué ejes queremos que aparezcan en nuestro gráfico y cuales no. 
Además de los ejes. Excel nos permite incluir en nuestro gráfico Líneas de di\·isión que ayudan a n:r 
los valores que alcanzan los datos. la inclusión de lineas secundarias a veces sobrecarga la 
representación de los datos, pero puede ser interesante para saber entre que \'aJores se hallan los 
mtsmos. 

Leven da 

"1! if!H S A "'' ... iftOWJM·+kJlt-~ 

;~;!~jl~~~!~~,;~l~f~c~:~E;;. 
H ,J?:foe~cot~(l.J ·· '; ; 

r,/• ~::;:.~-- . 
¡;; .,ll"',~c~doo!O!O'~;;;\·' 

PE" d~ ~D..: (V\ 

.¡ ~ ", • ·- ··~ .... ~· .~:>!'"6nf..a.~p:--(6t;~ j j ~-~-r~7 ~-..::' .. ! 
,, . 

La Leyenda es otro de los elementos fundamentales en un gráfico. Excel nos permite hacer que ésta 
aparezca así como definir en qué parte del gráfico vamos a representarla. . .. 

" .. , __ ..... _. _..] .. , ...,... ••• .,.,.,x<td:.#' · 31 
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Rótulos 
La ficha Rótulos de datos, nos ayuda a una mejor comprensión de los datos representados. podemos 
hacer que junto a las series nos aparezca el valor que representan. 
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Tabla de datos 
Si en la última ficha Tabla de datos, activamos la casilla Mostrar tabla de datos. veremos cómo en la 
parte inferior del gráfico nos aparece una tabla con los datos que han dado origen al gráfico. 

'!11'·; ¡¡.r; g "'9 . apj Pf!W§ii~"Z'::tl~ 
U.k<,J.llt l·l.--<lt~.~ ~~J ~de:~ :i~-~-~--:!1 , 
rl'b<tt .. ..,..o.p: ... 
P"r-..-.ttbo!'l._,_,.,~-.<1>. 

1~ 

Una vez que hayamos seleccionado todas las opciones adecuadas de estas fichas haremos clic en el 
botón Siguiente. De esta manera llegamos al último paso del Asistente para gráficos. 

e~«:- or.i!CO· -'-------_:_~· ~··ce·-~~--

' lbiiJ ~rE.~~~'. ~.".~'-';,:~::''';'Xl~:. ·:\·; .. 
. ~-~r. L~~~o~::;, ~.. "'-

-~ -e~~;~,-· ::;-~;i;~~r~~f}~~~~~ En*~ L 

Se nos muestra un cuadro de diálogo. Exccl nos ofrece la posibilidad de situar el gráfico como un 
objeto en la hoja de cálculo en la que nos encontramos o como una hoja independiente del libro de 
trabajo. Seleccione ·una de las dos opciones y haga clic en Terminar. 

Modificación de un gráfico existente 

En la barra de menús nos ha aparecido uno nuevo Gráfico. Al hacer clic sobre él. vemos que tiene 
cuatro comandos agrupados en la parte superior. Si seleccionamos cualquiera de ellos aparecen cuadros 
de diálogo que se corresponden con los vistos con anterioridad. 

Cursos lnsmucJOnales UNAM Instructora: Ing. Eva Palma Vázquez - 42-



NOTAS 



INFORMÁTICA PARA EJECUTIVOS XP EXCEL XP 

Si. al decidir la ubicación del gráfico. selecciona la opción Como objeto en la hoja acti,·a. comprobar:i 
cómo el gráfico le aparece delimitado por una línea continua. 

Para activar el gráfico, sólo hace falta hacer clic una vez sobre él. Al hacerlo. aparecen unos pequeños 
cuadrados negros en las esquinas de la línea que delimita el gráfico y en el punto central de las mismas. 
Si hace clic en ellos y arrastra, puede cambiar el tamailo del gráfico dentro de la hoja de cálculo. 

Para agregar una nue\·a serie al gráfico, es suficiente seleccionarla en la hoja de cálculo. copiarla y 
pegarla en el gráfico Para elimmar una serie del gráfico puede seleccionarla en él y apretar la tecla 
<Supr> de su teclado. 

Si queremos ver un gráfico incrustado en nuestra hoja de cálculo como una ventana independiente. 
basta con activarlo y seleccionar el comando Ventana de gráfico del menú Ver. 

Formateo de un gráfico 

Cada uno de los elementos que forman parte del gráfico que acabamos de crear puede adoptar un ;. 
formato. a nuestro gusto. Al ir desplazando el ratón sobre nuestro gráfico, éste nos mostrará un 
pequeño recuadro con el nombre de la zona sobre la que estamos. De esta manera sabemos lo que 
seleccionamos si hacemos clic con el ratón. 

Cuando tenemos el gráfico seleccionado. las opciones que los menús nos presentan son diferentes. Asi. 
por ejemplo. el menú Formato pasa a tener solamente dos comandos. El segundo de ellos es fijo, Hoja. 
El primero varía según sea el elemento del gráfico que tengamos seleccionado. Al seleccionar este 
primer comando rios va a aparecer srempre un cuadro de diálogo con una o varias fichas según el 
elemento seleccionado. 

Otra manera de dar formato a uno de los elementos del gráfico es, una vez seleccionado. hacer clic en 
el botón que aparece al lado de la lista desplegable de los elementos del gráfico. Este botón es 
equiYalente al comando anterior. 

Area del gráfico 
Las opciones que tenemos para aplicar formato al área del gráfico, presenta tres fichas, alguna de las 

cuales veremos que es común a otros elementos del gráfico. 
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La etiqueta Tramas nos permite actuar sobre los bordes y el área del gráfico. En la casilla Muestra 
podemos ir comprobando los efectos de las opciones que vayamos eligiendo antes de que los cambios 
se actualicen en nuestro gráfico. Si hace clic en el botón llamado 

u. 1, a en .u . 

·Efectos de relleno, aparece un cuadro de diálogo, en éL Excel XP nos presenta cuatro nuevas fichas con 
opciones para dar una apariencia aún más profesional a nuestros gráficos. Desde estas fichas tiene 
acceso a nuevas prestaciones que Excel XP le presenta para dar una apariencia más profesional a 
nuestros gráficos. Estas nuevas facilidades, como los degradados, texturas. tramas e imágenes de fondo. 
ya se utilizaban en otras aplicaciones de Microsoft. 

La siguiente ficha, Fuente, es la misma que \"irnos anteriormente. Desde la ficha Propiedades. podemos 
determinar si el gráfico se moverá y cambiará de tamaño al hacerlo las celdas sobre las que está situado 
y SI se va a imprimir con la hoja de cálculo. Por defecto. se mueve y cambia de tamaiio con la hoja y 
siempre se imprime con ella. 
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MACROS 

Macros 
Algunas de las tareas que se ejecutan en Excel están llamadas a repetirse una y otra vez. Por ejemplo. 

supongamos que tiene que importar información sobre ventas consolidadas cada semana y después 

formatear y calcular el subtotal de la nueva tabla del mismo modo. En vez de ejecutar las mismas tareas 

de formateo y subtotales una y otra vez. puede crear una macro que ejecute la secuencia de tareas en su 

lugar. 

Una macro es una serie de instrucciones escritas en un lenguaje de programación lbmado Visual Basic 

para Aplicaciones (VBA), que Excel puede seguir. Para crear una macro. no es necesario comprender 

el lenguaje de programación: basta con saber qué comandos de Excel se desea que la macro ejecute. 

Las macros se graban cuando se ejecutan (pulsándolas y escribiéndolas) y la grabadora de macros las 

traduce al lenguaje VBA, que Excel lee como si las hubiera escrito un programador informático 

profesional. Grabar una macro se asemeja bastante a grabar música en una cinta virgen: no es necesario 

saber cómo se graba la música en la cinta. smo únicamente qué tipo de mús1ca se desea grabar. 

Una vez grabada la macro, puede ejecutarse desde el cuadro de diálogo Macro o adjuntarla a un 

comando de menú o botón de barra de herramientas. 

Grabar una macro 1' 

Antes de grabar una macro, se debe pensar detenidamente la acción que deberá ejecutar la macro y el 

orden en que lo hará. Una vez iniciada la grabadora de macros. cada celda que se pulse. cada cosa que 

se escriba o cada comando que se seleccione se grabarán en la macro, como ocurre al accionar una 

grabadora. 

Los nombres que se asignen a las macros deben reflejar las acciones que éstas ejecutan. para así poder 

después identificarlas fácilmente. Los nombres de macros no pueden incluir espacios ni puntos, por lo 

que si el nombre incluye más de una palabra en el nombre. ésta debe separarse con un subrayado como. 

por ejemplo. Mi_Super_Macro. o bien utilizar iniciales mayúsculas como. M1SupcrMacro 

1. En el menú Herramientas. seleccione Macro: y a continuación pulse Grabar nueva macro. 

Aparecerá el cuadro de diálogo Grabar macro. 

2. En el cuadro Nombre de la macro, introduzca un nombre identificativo para la macro. 

No se pueden introducir espacios ni puntos en el nombre y éste debe empezar con una letra. 

Gtabar macro ::1 j ?.-'.;í:;l~1f - , -

~odu ~breviado: !i_uardar macro en: 

~~sc:;~;~c..· 1 E~=~~~~·.---. ~7 ~~--~·~·~:~r 
, j~.;,:~d03da el 01/03(2003 por lrtJ.EYa ='aÍTI! ,.' 

. . .: ·. ~; .; ., .. ·¡-,·~:::: ~i~~:~~l~~;~· 

Cursos Institucionales UNAM Instructora: Ing. Eva Palma Vázquez - 45 -



NOTAS 



INFORMÁTICA PARA EJECUTIVOS XP E\CEL \P 

3. En d cuadro Método abreviado, introduzca una tecla de método abreviado. o tecla resaltada. qu~ 
pueda pulsar para después ejecutar la macro La tecla Crtl. se incluye automáticamente en 
cualquier macro de método abreviado de teclado. 

Cerciórese de que no asigna un método abreviado de teclado que ya esté utilizando para otras 
acciones del libro. como Ctrl 7 C para copiar o Ctrl 7 V para pegar. ya que la macro ignorará los 
mctodos abre,·iados de teclado ya existentes. 

4. En el cuadro de lista Guardar macro en. seleccione un libro para almacenar la macro. 

Si se guarda la macro con la opción En este libro, ésta sólo están disponible cuando esté abierto 
ese libro. Para que una macro esté siempre disponible al margen del libro que esté activado. pulse 
la !lecha abajo del cuadro Guardar macro en y seleccione la opción Libro de macros personal. 

). Seleccione el texto en el cuadro Descripción. e introduzca la descripción que desee para 
identificar la macro. 

6. Pulse Aceptar. 

La grabadora de macros empezará a grabar inmediatamente y barra de herramientas Detener 
grabación se mostrará en pantalla incluvendo dos botones: Detener grabación y Referencia 
relativa. Si le entorpece la vista de la hoja de cálculo puede desplazar esta barra de herramientas 
mientras se graba la macro: el desplazamiento de la barra de herramientas no se grabará. 

7. Ejecute todos los pasos que desee que la macro ejecute después en su lugar. 

S. Cuando termine. pulse el botón Detener grabación en la barra de herramientas Detener grabación. 

La grabadora de macros dejará de grabar sus acciones y la barra de herramientas Detener grabación 

dejarú de mostrarse en pantalla. 

Ejecutar una macro 

Una vez grabada la macro. lo mejor que puede hacer es probarla y subsanar posibles errores antes de 

guardarla o pasársela a otro usuario. 

Cuando se ejecuta una macro. esta realiza todas las acciones que se ejecutaron mientras se grababa la 

macro. 

l. En el menú Herramientas. seleccione Macro y a continuación Macros. 
Apareccrú el cuadro de diálogo Macro. 

2. Pulse el nombre de la macro que desee ejecutar; después pulse Ejecutar. 

La macro empezará a ejecutarse, realizando una a una las acciones que ejecutó mientras grababa la 

macro. 
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Si empezó la grabación de la macro seleccionando una celda y la grabadora utilizó referencias 

absolutas. la macro seleccionará a su vez la celda seleccionada. Pero también pueden darse estos 

dos casos: 

• Si la macro empieza por seleccionar una celda y la grabadora utilizó referencias relativas. la macro 

seleccionará una celda relativa a la celda ya seleccionada en el momento de ejecutar la macro. Si 

la macro empteza seleccionando una celda inesperada, seguramente el ongen 

del problema esté en el parámetro de referencias relativas/absolutas. Para subsanarlo. grabe de 

nue,·o la macro con el botón Referencia relativa desactivado (ni hundido ni resaltado). o bien 

moclitique la macro para reemplazar la referencia relativa por otra absoluta. 

• Si no c¡ueria que la macro empezara seleccionando una celda sino que e_1ecutara dm:ctamente lc>s 

pasos en la celda que seleccionó antes de ejecutar la macro. grabe de nue,·o la macro stn 

seleccionar una celda de inicio después (le activar la grabadora. o bien modiíique la macro 

para eliminar la selección de la celda al principio de la macro. 

Editar una macro 

Lo mismo que los comentarios en una hoja de cálculo pueden documentar el modo en que fueron 

configurados. se pueden incluir comentarios en las macros para documentarla de forma que el resto de 

usuarios que la utilicen sepan las acciones que va a realizar si se ejecuta. Una macro también puede 

editarse para modificar las acciones grabadas y corregir asi un problema. o para 'olver a definirla. 

Puesto que las macros están escritas en lenguaje VBA. tendría que aprender el knguaje de 

programación VBA para poder realizar cambios importantes en la macro grabada. Pero también pueden 

introducirse pequeños cambios sin necesidad de hacer un curso de programación. (Por ejemplo. si 

cometió un error ortográfico al escribir una palabra mientras se grababa una entrada de texto. puede 

editar la palabra inconccta en el módulo en yez de tener que grabar de nuevo toda la macro. 

l. En el n1enú Herramientas. seleccione Macro \' después pulse Macros. 

Aparccera el cuadro de diálogo i'vlacro. 

' Seleccione el nombre de la macro que desee editar; después pulse el botón Modificar. 

Se abrirá el Editor de Visual Basic con la macro seleccionada desplegada en la parte derecha de la 

ventana. 

Cursos InstitucJOnales UNAM Instructora: Ing. Eva Palma Vázquez - 4 7 • 



SV_LON 



INFORMÁTICA PARA EJECUTIVOS XP E:\CEL :\P 

Puede pasar del libro a la macro con sólo pulsar el botón de la barra de tareas o de la barra de 

herramientas. 

Dentro de la macro, parte del texto se muestra en verde, parte en azul y parte en negro. El texto en 

verde indica que se trata de un comentario y Microsoft Excel lo ignorará al ejecutar la macro. El texto 

en azul muestra las palabras clave que Microsoft Excel reconoce por (ejemplo. Sub. With. False, End 

With, y True). El texto en negro identifica los pasos de la macro. Los comentarios siempre van 

precedidos de un apostrofe, que también indican a Microsoft Excel que se trata de comentarios. 

La macro del ejemplo empieza con la palabra Sub en azuL seguida del nombre de la macro y un par de 

paréntesis. Lo que sigue a esta línea no es más que un paso de la macro. hasta que se alcanza la línea 

con la expresión End Sub (en azul). 

Para documentar una macro, aiiada comentarios a cada una de las secciones. ya sea en la línea 

inmediatamente superior a la sección, en la misma línea que la sección. o en la sección que viene 

después. Poco importa dónde decida introducir sus comentarios, siempre que sea constante y lo haga 

en el mismo sitio. 
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