DIVISION DE ED .ACION CONTINUA |  gina 1de?2

" FACULTAD DE INGENIERiA UNAM
DEPARTAMENTO DE CURSOS INSTITUCIONALES

C1161 A Instructor:i:i| ING. EVA PALMA VAZQUEZ

GENERAL

INFORMATICA PARA EJECUTIVOS |iNivel: i3

7/7/2003  [:Fecha Térimino]  7/18/2003 [ Horario: ", "

< FechaJmcao. o

DE 08:00 A 10:00 HRS.

FLarTy
AR

_ *‘Institucmn'r

SENADO DE LA REPUBLICA

PALACIO DE MINERIA | Salon: i, B-6

CALIFIQUE CADA CONCEPTO EN LA ESCALA:0A 10

S
e FE s T = 7 N
N PR B i e B A s g e e 0.d] CALIFICACTON:

:;:ziax S“CONCEPTQ "

1. Domina el tema

2. Realiza una apertura del curso con acclones de integracion de grupos

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

4.  Adara las discrepancias entre las expectativas de los participantes y los abjetivos

5. Adapta la comunicacion a las caracteristicas y necesidades grupales y usa una terminologia familiar al grupo y al tema, utrlizando ejemplos concretos de situaciones propias de
los participantes

6.  Adapta el lenguaje corporal, el volumen de voz y la diccién a las caracteristicas del grupo y el saldn

7. Responde al las preguntas de los participantes de acuerdo con los contenidos del curso, el contexto laboral, propiciando el intercambio de 1deas -

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 parlicipantes

9. Motiva al grupo para mantener su participacion durante el curso

10. Resuelve las contingencias durante el proceso de ensefianza - aprendizaje con base en 10s objetivos del curso y las necesidades de aprendizaje del grupo

= e = == EEEPE S = ERS i o ==

“EVALUACION DEL CURSO: . .. ;.. - “-o. . .o ) «def] By CALIFIQUE CADA CONCEPTO EN LA ESCALA : 0 A 10
G T CONCEPTO - | . .. . .. o~ 7. .. [CALIFICACION
Se cumplieron los obietivos del curso -f_ﬁﬁ,_-. } j i_;,ir_ :J

Hubo orden y secuencia en los temas | H

Organizacion y desarrollo del curso

Actualizacion del cuiso

v

Aplicacién practica del curso

1
2
3
4. Nwel logrado en el cursos
5
6
9

Obtuvo teorias tuevas

i‘- 8. Obtuvo ndeas y/o lecnlcas nuevas |




DIVISION DE E, CACION CONTINUA agina 2 de 2

FACULTAD DE INGENIERIA UNAM
DEPARTAMENTO DE CURSOS INSTITUCIONALES

EVALUACION ) ,
Ei}ﬁﬁKEfON DE LA COORDINACION EN CUANTO A: | CALIFIQUE CADA CONCEPTO EN LA ESCALA : 0 A 10
- o CONCEPTO T T CALIFICACION
1. Interacadn del Coordinador con el grupo
EM_ Calidad del matenzl didéctico o - o
3. Resolucon de requerimientos de los participantes
=1, Smmmslrc de IﬂfDl Macion lelaaond(id con el curso
“EVALUACION DEL APOYO LOGISTICO 1 e CALIFIQUE CADACONCEPTO EN ‘i‘_ E§C§_Li_ 0A10
- — , CONCEPTO _ CALIFICACION |

1 Condiciones del salén

a} ilunimnacdn

a} Mohiliario

a) Ventilacion

-a) Espacio

a) Otros:

2. Atencidn proporcionada en:

a) Recepaidn de pago

a) Entrega de matenal drlictico

3 Servico de Cafeteria

a) Café

b) Galictas

¢} Refrescos

) Bocadillos

c) Otros:

4. Otros:

i:(;__C)MENTARIOS Y SUGERENCIAS:




2 - ) - ' ) e
A4 L] ) ' YWUY““ ] .
', J l!!l"N‘l_! 4 1 !r":'.,' r' n"!!“n! ]

I‘.’?'.!‘. oy
FACULTAD DE INGENIERIA U_.N_A_M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA
CURSOS INSTITUCIONALES
o 4 4 /
INFORMATICA PARA
EJECUTIVOS XP
Ly L/[ L ) o)
WINDOWS XP -
Del 07 al 11 de Julio del 2003
Ci- 16l Instructora: Ing. Eva Palma Vazquez
SENADO DE LA REPUBLICA
JULIO DEL 2003
Palacio de Mimena Calle de Tacuba 5 Primer pisc Deleg Cuauhtémoc 06000 México, D.F APDO Postal M-2285

Teletones,  S5812:B953 551451 £521-7335 5521-1987 Fax 55100573 S521-4021 AL S



Facultad de Ingenieria UNAM ) Windows XP

Objetivo
El presente curso, tiene el objetivo de
introducir al participante en el entorno del
sistema operativo Windows - XP,

proporcionandole los elementos necesarios
para operarlo, y configurarlo basicamente para,
utilizar las herramientas que posee como son,
el explorador de Windows, Accesorios, panel
de control y propiedades de la pantalla, asi
mismo tiene el objetivo, de ser el antecedente
para los cursos de Office XP.
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introduccion

Durante el desarrollo de este curso el participante
conocera los aspectos esenciales de toda
computadora personal, los dispositivos de entrada
y salida, las unidades de computacion, los
elementos del sistema operativo Windows XP
como son el escritorio, el botdn de inicio y sus
diferentes ajustes, la barra de tarea y sus
configuraciones que deben llevar, estos elementos,
para su mejor operacidon, con estos conceptos el
participante  estara preparado, para poder
comprender los .aspectos de configuracion que el
sistema requiere para su operacion y gjecucion. Se
ha disefnado el curso para participantes que NO
tienen conocimientos del sistema o para aquellos
donde han adquirido dichos conocimientos de
manera empirica. A medida que el participante
avance en el curso podra por si mismo operar el
sistema, cambiarle fa configuracion a la pantalla,
aprendera el uso del explorador de Windows XP vy
las diversas aplicaciones que este Sistema
Operativo Windows XP tiene.
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#'WINDOWS XPi#

Introduccion a la Computacion.

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

La secuencia de hechos desde que enciendes una computadora hasta que esta lista para trabajar

llama proceso de inicializacién (arranque o boot). Todas las computadoras, sean micros, minis o
centrales, requieren este proceso. Usare el ejemplo de una microcomputadora porque es el aparato
gue. casi con seguridad, usaras mas 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 (Memora de
Acceso aleatorio) y de esta manera puedan funcionar correctamente los diversos programas en la

PC.

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

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

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

Carga del sistema operativo. después de terminar sin novedad el autodiagnéstico, la
computadora continlia con las instrucciones en la ROM para cargar el sistema operativo en la
RAM. Si la maquina tiene disco duro, conviene gque C:\ sea la unidad predeterminada, de
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 .«

Cursos Institucionales Instructor Ing Eva Palma Vazquez -5
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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 ia sesidn, a menos que
especifiques 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
busqueda). A continuacién, la maquina trata de localizar y cargar los archivos del sistema
operativo que estan en ia unidad predeterminada. Si no estan ahi, 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). Retira 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. Si
esto no remedia la situacidon cuando aparece uno de esos mensajes, apaga la maguina,
asegurate de que la unidad A: esté vacia y enciende de nuevo la computadora. Si vuelve a
aparecer el mensaje de error, deberas revisar la secuencia de arranque ya que lo mas seguro
es que un valor del registro fue modificado o dafado.

Comprobacion de configuracién y personalizacién, al principio del proceso de
inicializacién, la computadora revisa la CMOS para determinar la cantidad de RAM instalada y
los tipos de las unidades de disco disponibies. Sin embargo, muchas veces se necesitan mas .
datos sobre configuracion para que lleguen bien a todos los dispositivos disponibles. En la
siguiente etapa del proceso, la computadora busca los archivos de configuracién en la unidad
predeterminada y las instrucciones personalizadas de inicializacién. En algunas computadoras
se almacenan en el archivo AUTOEXEC.BAT y CONFIG.SYS o el REGISTRO de Windows
XP actualmente, que puedes modificar para personalizar tu ambiente de computamon " ‘

Lista para comandos y datos. el proceso de inicializacion termina cuando la computadora |
queda lista para aceptar los comandos. Entonces, por lo general la maquina’ muestra la
pantalla principal del sistema operativo o el prompt. Si usas Windows XP o Linux, veras el
escritorio de modo grafico como la siguiente figura:

Cursos Institucionales Instructor: Ing. Eva Palma Vazquez -6-



Facultad de ingenieria UNAM Windows XP

Esnteno 7 é‘,d « . le) ooz am.

o ln:(loJ O RET A #] curso Basio de Windows ...

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 gque tanto el Hardware y Software puedan comunicarse y trabajar de
manera adecuada , pero para entender esto es necesario que conozcas los conceptos basicos de la
computacién, 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 fas bocinas,
este se divide en dispositivos de entrada y dispositivos de salida.

Dispositivos de Entrada: Son aquellos que permiten la
N entrada de datos u ordenes, entre los mas conocidos esta

el Teclado, el Microfono, Mouse, el escaner. Todos estos
dispositivos permiten que ta computadora reciba datos o
instrucciones para que ejecute acciones que el usuario
quiere.

Curscs Institucionales Instructor: Ing. Eva Palma Vazquez -7-
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Dispositivos de Salida: Son los dispositivos que permiten comunicar

2 al usuario el resultado de las operaciones echas con la computadora.

e W20 entre los mas comunes esta el monitor, las bocinas o audlfonos la
3 impresora

Dentro de la computadora existen dispositivos que permiten manipular la informacién de
entrada y salida, ejecutan calculos con ella y guardan los resultados en dispositivos de
almacenaje estos dispositivos se conocen como componentes internos de la PC y son el
Microprocesador, la memoria, los discos, la tarjeta madre y tarjetas de expansion, 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 funcién dentro de la Computadora, a estas instrucciones se les conoce
como controladores, ademas de estas instrucciones es necesario que una aplicacion los
utilice, tanto controladores como apllcacmnes 0 programas se conocen como Software que
es la parte légica del ordenador -

Software

El software se divide en

Software de Aplicacion
Como son los programas como Office o WinAmp ¢ cualquier aplicacion 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,
imagenes, base de datos o caiculos financieros.

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

Software de Disefo
Este tipo de software te permite editar imagenes para crear dibujos, modificar fotografias
combinar ambas, un ejemplo de estos es Corel Draw, que es un programa qgue te permite crear
dibujos vectoriales

Cursos Instiucionales Instructor: Ing. Eva‘Palma Vazquez Coe - 8-
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{

Software Antivirus y Virus

Un virus no es otra cosa que un pequeno programa que se activa aleatoriamente y tiene el
objetivo de destruir la informacion 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
Operativos monousuario, multitarea, administrativos (Red), dentro de los sistemas
multitarea se encuentra Windows XP

Unidades usadas en Computacién

Unidades de Velocidad las unidades que se usan en la velocidad se conocen como
Henrtz, Khertz (kilohertz) y Mhertz (megahertz) un hertz es ia unidad donde un ciclo se
realiza en un'segundo y-un Mhertz es un milldn de ciclos en un segundo, esta es la
unidad mas usada en computacion. 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 €l tiempo de acceso a las memorias.

Unidades de Transmision de Datos las unidades que se utilizan para medir Ia
eficiencia en la transmision 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, Kbhyte (Kilo Byte), Mbyte (mega byte), Gbyte (Giga byte) y Thyte (Tera byte)

Bit = Digito Binario “Unidad Minima de Informacion”
Byte = Equivale a un conjunto de 8 bits y se usa para formar cualquier tipo de
caracter

Kb = 1024 bytes 2'° bits

Mb 1024 Kbytes 22° bits
Gb 1024 Mbytes  2°° bits
Tb  =1024 Mbytes 2% bits

En la actualidad las unidades mas usadas en el almacenaje de informacién son los Gb, como
en el disco duro 20 Gb 0 40 Gb de capacidad

Cursos Institucionales Instructor, Ing. Eva Palma Vazquez - -9-
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‘Introduccion a Windows XP

En este curso trataremos los aspectos basicos 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 fa PC. Como todo sistema operativo tiene un entorno y en este caso se basa en el uso
de ventanas de ahi 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 informaticas,
tanto en los hogares como en el trabajo. Windows XP  Profesional, disefado para usuarios
‘comerciales, proporciona los niveles mas altos de seguridad y capacidad de ampliacion. Windows XP
Home Edition, con la mas amplia plataforma para medios digitales, es la mejor opcion para usuarios
domésticos y aficionados a los juegos. Windows XP 64-Bit Edition satisface las ex;gencaas de los
usuarios especializados de estaciones de trabajo tecnicas. .

Windows XP Profesional" integra los puntos fuertes de Windows 200 Profesional y Windows NT.
Workstation con las mejores caracteristicas comerciales de Windows 98 y Windows Me para crear
un sistema operativo de escritorio muy adecuado para las empresas.

Windows XP Home Edition constituye el sistema operativo de la familia de Windows mas adecuado
hasta el momento para los usuarios de ordenadores personales. Abarca y amplia las caracteristicas
esenciales de Windows 95, Windows 98, y Windows Me

Windows XP 64-Bit Edition cumple los requisitos de los usuarios técnicos especializados de
workstation que exigen el mayor rendimiento y escalabilidad. Existen 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 gestion, impiementacion y soporte para
facilitar el trabajo en ias empresas. Presenta una sélida confiabilidad basada en la tecnologia de
Windows 2000. Asimismo esta dotado de seguridad de primera linea con cifrado de los datos en los
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 conexiéon a Internet
protege automaticamente los equipos de la red contra virus y accesorios no autorizados desde
internet. También presenta un nuevo disefio visual simplificado que hace mas facil encontrar y
realizar las tareas dianas. Es mas rapido que Windows 95 y de Windows 98. Los tiempos de inicio
son mas cortos, la ejecucidbn de programas al instante y la reanudaciéon mas rapida tras la
hibernacion o suspension, ahorran un tiempo valioso.

ror otra parte, el escritorio remoto proporciona acceso a tu equipo de escritorio cuando esta en otro
sitio mediante, practicamente, cualquier conexién de red. Asimismo, Windows Messenger y las

Cursos Institucionales Instructor: Ing. Eva Palma Vazquez o . - 10-
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conferencias en linea mejoradas te permiten utilizarse como centro de la red de la pequefia empresa
permitiendo compartir con facilidad recursos y dispositivos valiosos, como documentos, f
impresoras, e incluso una conexion a Internet.

El cambio rapido de usuario facilita el compartir el equipo con otras personas. Ademas, la asistencia
remota permite solucionar los problemas mas rapidamente con la ayuda de un experto a quien se
permite el acceso al equipo para identificar y resolver problemas rapidamente. 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 Windows XP Windows XP
Home Edition Profesional 64-Bit Edition
E! nuevo diseno visual hace | Todas las ventajas de Windows | Elementos centrales de
mas facil la realizacidén | XP Home Edition, ademas de: | Windows XP Profesional,
eficcente de las tareas ademas de:

comunes
Las caracteristicas de | Mayor seguridad, incluida la | Los niveles mas alios de
fotografia digital permiten | posibilidad de cifrar los archivos | rendimiento y escalabilidad
capturar, organizar y | y las carpetas, para proteger la | para -las tareas informaticas
compartir imagenes. informacion de tu empresa. técnicas mas exigentes.

Una herramienta con todas | El primer soporte movil permite | Basado en la familia df
las caracteristicas musicales | trabajar sin conexion o tener | procesadores . Intel ltanium

para descubnir, descargar, | acceso remoto a tu equipo. para  conseguir memoria \
almacenar y reproductr adicional, velocidades de
musica digital de la mas 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 | creacién de contenido digital

videos en tu equipo. alto rendimiento. avanzado.

Lo uitimo en herramientas de | Disefiado para trabajar con | La mejor plataforma para
comunicacion para | servidores Microsoft Windows | disefio y analisis mecanico
mensajeria instantanea, | Server y  soluciones  de | asistido.

conversaciones por voz 0 | administracién.
video y colaboraciones.
Herramientas para la | Comunicacion eficiente con!lLa mejor plataforma para
resolucion de problemas, la fotras personas de cualquier { analisis financieros y de
obtencibn de ayuda de | parte del mundo trabajando en | datos.

expertos y el mantenimiento | cualquier idioma.
del sistema confiable vy
seguro.

Cursos Institucionales Instructor Ing Eva Palma Vazquez § -11-
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Se puede trabajar con Windows XP en cualguier Pentium o equivalente a 233 MHz con 64 Megas de
RAM y 1.5 Gigas ene | disco duro. No obstante, se recomienda disponer como minimo de un Pentium
| como minimo, con 256 Megas en la RAM. La actualizacion automatica a Windows XP es posible
si se dispone de Windows 98/98SE/Me/NT/2000, pero si se dispone de Windows 85 ¢ 3.x es
necesario hacer una instalacion 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 asi los blogues
relacionados con la paginacion de memoria y el modo de funcionamiento real del viejo DOS. Por
suerte, los muchos usuarios que aun disfrutan de programas antiguos no deben temer a ellos. En
realidad MS-DOS sigue presente en modo emutacién completa y se accede a él como un programa
mas de Accesorios.

Iniciar Windows XP

Al iniciar la sesion aparece el logo del programa y a continuacién la pantalla muestra todos los
usuarios que han sido habilitados en el proceso de instalacién. Al elegir un usuario para comenzar la
" sesion, el sistema pide el nombre y la contrasena, gque deben ser tecleados correctamente antes de
pulsar Intro o la flecha situada a la derecha del usuario. Se obtiene la pantalla del escritorio de
Windows XP, a partir de la cual se comienza a trabajar con el Sistema Operativo.

- O S Puede agiega 0 cambiar Cuantds 3
- En Panet de Contrdl, haga dic en ¢

El escritorio de tu equipo es el lugar desde donde se abren los programas, como, por ejemplo, para
ser el correo, practicar con juegos y muchas otras posibilidades. También es aqui donde se inicia o
.lerra la sesion en el equipo. Si deseas disponer de un método de accedo rapido a los programas,
pagmas Web y documentos que utilizas con mas frecuencia, puedes crear accesos directos y

'

Cursos Institucionales Instructor: Ing. Eva.Palma Vazquez ' -12-



Facultad de Ingenieria UNAM . Windows XP

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

Sin dudas desearas iniciar los programas o abrir los documentos rapidamente. Gracias al botén Inicio
lo podras 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 estan abieros.

Para cada uno de ellos aparece un boton, en el cual puedes hacer clic si deseas cambiar
inmediatamente al programa correspondiente. Tambien incluye un reloj, que te permitira saber la
hora en cualquier momento, un control de volumen para los altavoces, y otros iconos, que te
permitiran cambiar algunas opciones de configuracion.

Desde el botdn Inicio es posible iniciar caso todas las actividades que se pueden realizar con el
equipo. Al hacer clic ene | botén aparece el menu Inicio que presenta a su izquierda una lista de los
programas mas habituales y de los usados recientemente. El boton 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 configuracion, a
la Ayuda y soporte técnico, a conexiones y a archivos, carpetas y documentos en su propio equipo o
en otro diferente. Tambien es posible realizar busquedas, ejecutar programas, manejar Impresoras y
faxes, Apagar equipo y Cerrar sesion.

El Escritorio de Windows XP

El escritorio de Windows XP se compone de los siguientes elementos:
1. Barra de tareas
2. Boton de Inicio

3. Iconos de Acceso Directo

\ Hilmco| L @ 3L 7 BB curso basko da Verdows. Esertor ™ [ ; Y 109 09 nm,

A
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icono de Acceso Directo contiene las instrucciones necesarias para arrancar el programa que
representa o la direccion de la carpeta sefialada para gue accedas a ella sin seguir la ruta a traves
del explorador.

L e R B b

L e el
i Imcio| oy b TUrso Basico Windows X, ., l B curso Basico de Windows. .. l Escritorio 2 3 » A e 2.0 \i _&E

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

Propiedades dela barra ¢ reav i delli -'j'_»_' ) 2 x]

Bata de tareas I enG Inicio ]

,"Apanereia de bama de tareas = 7o om T e e e e ¥

TR TR [ 5 O ST ) e s S e I Sy

* ¥ Elogueal la baua de tareas

"I Ocuitar autorndicamente la bata de taeas

- ¥ Mantener la bara de tareas silempre visible

- ¥ Agupal los botones aimiare: de la bana de tareas

T ¥ Mosuar inecio 13pdo

Alea de nochhcacion = = B T T

.

1 ¥ Mostiar el reloy

+ Puede mantener e area de nothcacion despejada ocuitando aquellos
iconus que no ha seleccionado 1Ecienlemente

¥ Dcuttaniconos nasives Fet;onahoat

Aceptar I Cancelar l suplazer l

En la primera de ellas puedes configurar los aspectos de, Ocultar automaticamente la barra,
Bloguear la barra, Agrupar los botones similares y Mostrar inicio rapido. En la segunda pestaia
configuras las opciones de menu de inicio y puedes escoger entre el estilo clasico

Cursos Institucionales instructor: ing. Eva-Palma Vazquez “ - 14-
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0O el estilo Windows XP

£ Internet Explorer f _j Mis documentos

2} Dutlook Express P
Mis ima

'_EE Turbo C+~ — genes

: oo L
) Java 2 Runtime Environm... < __/ " musica

e e+ e |
WORD DU LS
i/ Pant | W) Mis sitios de red
et

_w. Biloc de notas :
.
1}1 Mucrosoft Visual Basic 5,0 : U Panel de control

71 Yeclado en pantalla i w ' d ’ .
Ayuda vy soporte técnico
3 Solitario Spider ) X

1/ Buscar
i

;
{

| %7 Erecuter..,

Todes fos programas b : ek Del Solition Certer
o e

Eﬁ; Cerrar sesion @ Apagar equipo
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Si oprimes el botdn de Personalizar puedes escoger las opciones de tu preferencia.

Vindows muestra aguelios 1conos de notlicaciones activas y
uigentes v oculta los de las mnactivar Puede modiicar este
componamiento para [os elementos que se muesttan a comtinuacion

Seleccong un etemerto v elja el comportamiento de notificacion
conespondiente

Nombre I Comportamiento [
Elementos acluales

& Hay actualzaciones nuevas bst . Ocultar cuando esté ¢,
'}( cetis 1 Elcable de red estades  Dcultar cuando esté
) DirectCh Ocukar cuande este |
53.}_ Auto-Protect de Naton Antiaus  Ocultar cuando esté

& Volumer, Hcultal cuando esté i
& Comente altetha Dcultar cuando esté
';6Wmdows Messenger sesionno.. Ocultal cuande esté .
E}Speed ItUpl Ocular cuando esté

=

Restaura valores predeterminados I

' Aceptar l Cancelar I

Puedes escoger entre las opciones de configuracién que tu prefieras.

En ambas de ellas tienes la opcidn de ingresar a los programas de Windows XP o los que t0
instales.

Desde el Botdn de Inicio es posible iniciar casi todas las actividades que pueden realizar con el
equipo Al hacer clic en el botdén desaparece el menu de lnicio que presenta a su izquierda una lista
de los programas mas habituates y de los usados recientemente. El botdn Todos los programas da
acceso a la totalidad de los programas instalados (muchos de ellos aparecen en submenus, como
por ejemplo Accesorios). También es posible a los documentos abiertos recientemente mediante
Documentos recientes, al Panel de control para cambiar la configuracion, a la Ayuda y soporte
técnico, a conexiones (Conectar a) y a archivos, carpetas y documentos en su propic equipo o en
otro diferente (Mis documentos, Mis imagenes, Mi masica, Mi PC y Mis sitios de red). También
es posible realizar busquedas (Buscar), ejecutar programas (Ejecutar), manejar Impresoras y
faxes, Apagar el Equipo y Cerrar Sesion.

Cursos Institucionales instructor: ing. Eva Palma Vazquez : - 16-
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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.

12 3
T vYvy
E =101 x|
frchiva  Edicibn  Ver  Favorites  Herramientas  Ayuda ) 'f;
: P I
CAD A . b Lo T
= s A Busqueda i Carpetas ::[ l

 Pregodn W MIPC ~|&Jr i

! {Search... @I Skinleebléz | :

L Carpetas X : _Nombre | oo | -
i

{5 Eecrtorio N Archivos atmacenados en este equipo

* 2% Mis documentos

4 Y o v Documentos com...  Carpeta de archivos 5
Beler Disco de 3% (A2) yDocumentos de ... Carpeta de archavos L
o+ L Discode 3 : _

i o ¥ s . “Documentos de ... Carpeta de archivos
. 3 4o Discolocal{C:)

+ <ws Disco focal {D:)
® % Undad CO-RW (E:)
* [ Panel de control L.' < Disco focal (2 usco local L'

A £ I___..____“_.’_’ e | s

Unidades de disco duro

Donde.

1. El Boton de Minimizar: Nos minimiza la ventana y se pone'en la barra de tareas.
2. El Boton de Maximizar: Maximiza la ventana y esta ocupa toda la pantalla.

3. EL Botdn de Cerrar: Cierra la ventana asi 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 asi como su tamafo y tipo.

Mi PC

El icono principal de acceso directo es Mi PC, es el icono principal que te permite entrar ai
contenido de tu PC, para ello solo tienes que hacer clic en el y te mostrara el contenido de tu PC,

para entrar a cualquier dispositivo (driver) de almacenamiento o configuracion, solo tienes que hat
clicy Windows XP te mostrara su contenido.
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® - -
! Archivo  Edién  Yer Favoritos Herramentas  Ayuda P
T T Cmaen e (5] =
s E !? e Busqueda :, ° Carpetas Plast IiNorton Ai:\tl\flru., wrh
i Dwregoién |« MiPC LI &
» | Nombre l Tipo 1 Tamar
Tareas del sistema R Archivos almacenados en este equipo
{] ver nformaciin del sistema S3Documentos com. . Carpeta de archivos
L.j Agreqar o quitar programas Documentos dev...  Carpeta de archivos
{J- Cambiar una configuracion yDocumertos de ... Carpeta de archivos
Unidades de disco duro
Otros sitios 2
< Dnsco local (C) Disco local ]
% . Mis sitios de red e Disco local (D2 Disco local q
4 3 Mis documentos
__+ Documentos compartidos Dispositivos con almacenamiento extraible
~ - —
tr Panel de cont:ol ] HMbscode 3 (A Disco de 3'% pulgadas
Louundad CO-Rw {E;)  Uridad de 0
Detalles 2 -
ML | S a P

Desde es opcién, puedes ingresar a diversas utilidades comos son, Informaciéon del sistema,
Agregar o quitar programas, Cambiar configuracion, 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 informacion del sistema. :
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Propiedades del sistema R0V MRS 2ixi

e T~

_ Renswaeiema | Aciuaicacones suomicss | Awcesciemdn |
:__Ee_n_er_aj:_]} Mombie ce equno | Herdwaie | Opciones svenzodas |

Siclema
Mictosoft Windows xP
Home Editicn

- T
HE - [F | Yerzion 200
I

Regubado a nomive de

T ———— Otelo Gabera Ledéio
Personal

BS686-0EM 001190300182

Eaqupa
Frocezados intet Celeion
897 MH:
256 MB de Bam

Aceplar Concelr | ouoe |

En esta ventana te muestra los datos generales de tu PC, incluyendo el procesador, su velocidad y
la cantidad de memoria que tiene. Las demas pestafas 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 automaticamente, cerrando todos los programas que esten
abiertos, solo tienes que confirmar si deseas guardar los cambios.

Abﬁgar éqﬁipo'

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

Suspender: en esta opcion el equipo se apaga conservando la configuracion, para qu
cuando la inicies estén el o los programas que dejaste abiertos.
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Apagar: en esta opcion el equipo se apaga automaticamente cerrando los programas que
estas utilizando actualmente sin riesgos.

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

Propiedades de la Pantalla

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

Actree Deskiop 4
Drganizar igonos ’
Ahnea iconos

Actualizar

Prenze
BT AR BT

Deshacer Copiar

Nuevo >
© Fropedade: :

-~

Se abre una ventana de configuracion de pantalla y selecciona Tema, y escoge la combinacion-que
desee. Ve la figura.

x|
Temas I E':r:nloml Piotector de Dmlelai Aoamal Cormniguiacién ]

Un tema s un fondo ¥ un grupa de somidas, IConas y olio: elemantos
que be apudan a personabzar £l equipa con un sk che

Tema
Elé:ico de Window: - | Quadacomo .

Muestra

I Acepia: I Cancela l Axdpar ]

Selecciona escritorio en esta pestafia puede escoger la imagen que aparecera en el fondo |
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Fordo
_‘_] Examinar .. I
Floi de luna
Flot parpura Posscitn

Giano de calé — 'Ex;:uandrda ']
Lazo azul 16

Luna Lglor
P = e |

Petsonahzar escritons . l

Aceptar I Cancelar I Aphsar 1

Selecciona el fondo que quieras y has clic en aceptar si quieres aplicar una imagen propia has cl
- en el botén Examinar, selecciona el archivo y has clic en abrir, después has clic en aceptar.

r "
l' ‘." -
5
oy
[bok] &t _topo
| i
==
Pl
Imagenes de muestra
% § Mombre Ibob _'J Apar I
il 2] oo {auctivos de fonao ~] Concelar

g

La siguiente pestafia te permite configura el protector de pantalla que te permitird proteger el
contenido de tu PC.
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Propiedades de Pantalla i isr A Pl Nt + 2=t
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H
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La siguiente pestafia te permite configurar ta apariencia de tu escritorio y las ventanas de los
diversos programas, el tamario de fuentes y los efectos.

1]
Altg gontiaste 81
Ao contiaste #Z
Azul maimo [color de alta densidad)
Beterjena
Blanco et alto cormaste
Calabaza
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Foo, blanco v azul (VGA]
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Torrerta [WGA]
Tngo
verde azulada (VA
Windows tldsico

E standar de Wndows _:j

Efector
Tamafio de huente' _;"s—]

lHamal _'] Opcrones gvanzadas

Aceptar I Cancelar l Aphgar |

En la ultima pestafa puedes configurar la configuraciéon de la pantalla su Resolucion y la calidad de

solor que puedes usar, algunas de estas configuraciones estan determinadas por la tarjeta de video
que posea tu PC.
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Mostrar .
{Mongtores maltipie) en Intelfs) B2815 Graphies Controller

~ Resoluciéin de partalia - Cahdad del colgy ————-—==-—
i Meror )—— . Meyor " 1 [aua (24 bits) =]
800 por 600 pixeles ’ luf_m 5 -] " -m
Sglucionar problemas.. , Opcanes gvanzadas |

[ Aceptat l Cancelar I Aplcar ]

Si haces clic con el botdn derecho sobre el escritorio puedes configurar a tu gusto la presentacion de
escritorio de Windows XP.

Mombi e ~ Urganizar icoros

Tamafio Actualizar

Tipo .

X oz,

Modificado X

- - wm e s m o Ak e s e e A 4 A MR FILEIRN ;lr
Tl veaul Deshacer Ehminat Crl+Z
Organyzandn automatica LT TT T e e
. Nuevo }
v Alinear a la cuadricula - —
Tt T o e Propiedades

v Mostrar iconos del escritorio P

Bloquear elementos Web en el escritorio
Elecutar Asistente para impieza de escritorio

Trabajo con Ventanas

Para variar el tamafo de las ventanas en Windows, solo tienes que acercar el ratdon cerca del borde
de las ventanas, hacer clic y sin soltar el botdn dimensionar la ventana a tu gusto, si lo haces en la
esquina, podras variar el tamafo proporcionaimente, para mover una ventana has clic en la barra de
titulo y sin soltar el ratdén arrastra la ventana a su nueva posicién.
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En Windows puedes trabajar con varias aplicaciones pero solo una de ellas estara activa, puedes
abrir varias ventanas y hacer clic en la aplicacién que desees, Windows tomara el enfoque y podras

trabajar en ella.
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La barra de titulo del programa que esta en azul es la que se encuentra activa en ella podras
trabajar, si quieres que ocupe toda la pantalla has clic en el botdn de maximizar

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

Para organizar todas las ventanas abiertas

1. Has clic con el botdn secundario del mouse (ratdn) en un area vacia de la barra de

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

glga }135 chc en ferimim biamae NPaman sl cla ™ apets o
estafia de cor  Darras de herramientas ’
dedetasald.”

Cascada

— Mosaico horizontal

Masaico vertical

o} wes Lo .
Mostrar el escritorio

e A - ﬁ Admlmstrador detarees
-

A oSV E0E v Bloqueal la barra de tareas

Propiedades
¥ SORot... ] T OV m

i) =10i x| =10l x
frehevo Edeon Ver  [nsertar Formate |, Sat e M
N i — oo
Herramereds  Tragoor  Tabla  Yertana de hea—
Buscar | . : Woporte técnico |
R
Estshlecer opcianes de bisqueda D G (o T T - b Windows XP Home Edtion e
i Haal -12 . {E A, o [TTRES ;
r i el Karc B Para arg
Buscar dentre de (2% resultados actenores v Todos los ele: - - . _j ,
hd LR
Resultado de la bissqueda sugeren[ ISR ORI E R NI iy ; nt
e "J Y abiertas 1y I
- Para organizar 106as las venlanas ¢ t :
20 resutados obteridos para ven . B Yio del mouse | L !
——1 1 Haga the con gl polon segun  Larra d= taress PoL g !
. . : hertammntas o horizontal o :
Suageos (5 res e : er
Femas Sugenads (S restadas; : 2 Haga cke en Cascada Mas, ! O
Elegir una tarea ) o
o MIenECar O RaYmICal UNa ventans B bs de lo barra de Resolicl
o CaDirar magen del conkenndo de i pantala o . sée“m
8 Crgancar 1onas as ventanas dertas - = estado antetiar, tudado
» Peducr todas las ventanas atvtas aboton | © wumd b del mouse en un ' !
deda barra de tareas - - ¥. & continuacion, i i
* Cambiar el Lamaro de una vertana aberta | = =' jaoenDeshacer i '
- = {
o ; ]
: goformas v N
- « Las ventanas reducidas a bo T !
: « Parg restaurar tas venlanas ;% ! lgjze |
- BN uUn area vacia de |3 barra ¢ P ;
: Deshacel Mosalco o 3 Ei‘ Ti
2 »
- S - i srreeeees - 3
~mnn§mcusdemsq.ndadelevmcomdet0( ni@ 2 ¢} | ] Bl il
rmwledoeaasedeMmusm (Dre-st.ita'jos) e [;:_. I R ) » ErElE
Pag. 18 ser. 1 1826 A 178 - {|Temas ¢ P

:l-’lmcno] IR A "i@]curso Baswo Win..  €) Cetra de ayuda y] 17 Dibuio - Pant l Eserkoro ™ B =Y f;_@waszal o,
! it .

Cursos Institucionales Instructor: Ing Eva Palma Vazguez - - 25-



Facultad de Ingenieria UNAM Windows XP

« Las ventanas reducidas a botones de la barra de tareas no se mostraran.
« Para restaurar las ventanas a su estado anterior, haga clic con el botdon secundario del mouse
en un area vacia de la barra de tareas y, a continuacion, haga clic en Deshacer Cascada o en

Deshacer Mosaico.

Barras de herramientas »

Cascada

Mosaico honzantal
Mosaico vertical
Mostrar el escritario
Deshacer En rosaico

Administrador de tareas

v Blogueer |a barra de tareas
Propiedades

‘Explorador de Windows

Pueden verse los archivos en una estructura jerarquica, utilizando el Explorador de Windows. En vez
de abrir discos y carpetas en ventanas independientes, puedes expiorarlos en una unica 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 seleccionada.

~uw
ams v

Puedes utilizar el icono Vistas ==—=.. para cambiar la forma en que se mostraran los iconos en el
panel de la derecha. Pueden mostrarse como Mosaicos, como iconos, como una Lista o con
Detalles.
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El icono Busqueda

Arriba

-

P Blasqueda

£x ]
it

l&;‘} Atrds -

abre el Asistente para busqueda a la derecha de la pantalla, q.
permite buscar imagenes, video, documentos, archivos y carpetas, equipos o personas, etc. El icono

-_! permite avanzar un lugar hacia arriba en el arbol de unidades y carpetas. El icono Atras

—-wzo. permite avanzar un fugar hacia atras ene | arbol de unidades y carpetas o ir a Mis

Carpetas

{ -

presenta el arbol de unidades y carpetas a la derecha de la pantalla.

documentos o a Historial. El icono Adelante .. realiza la funcion contraria. El icono Carpetas

@ bisco local (D) ~ . ¢

1 Archevo Edicidn Ver  Favoritos  Herramentas  Ayuda

- [
i Comees (L)

R :
w , Ve Busqueda

Dwecadn i e D24

- Carpetas ;(mi Nombre = Tamar”:o] Tipo
_ e =y Acadermia Carpeta de
AR B Uisco local (D:) _:J “:? P ac
S N Jantiiros Carpeta de arc
") Academs e 00 Carpeta d
+ ™y antiveus "“’J ooern;czdﬂ -arne N de &
= . e .
-+ ) Coperric 2000 1 LcoDias de disco Carpeta de are
ICUrsocH+pp Carpeta de arc

) comas de disco
] CUSOCHHPP
o Tursos UMAM

3 Cursos LUNAM
L CUrSDSUNAMIr s

Carpeta de arc
Carpeta de arc

* ) cursosunamves yDocumentos Carpeta de arc
%) Documentos OEJEMPLOS Carpeta de arc
% EJEMPLOS _JFotos Carpeta de arc
. Fotos leons Carpeta de arc
. leons _almageConverter Plus Carpeta de arc

+ 3 Imageonverter Plu:

_YTMAGENES KR AE

Carpata de arc

+ ..t IMAGENES KRAE "."Jomm b Se o
+ _j Jovans __JLenguaq:: Earpeta df: arc
'y Lenguages — _,:jManejo 50 arpeta de arc

Lt Mannalac Carnata Ae arr

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

1. Has ciic en el botdn 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 mas (+) gque se encuentra junto a Mi PC y,
despues, en el signo mas (+) que se encuentra junio al disco local de C. el contenido de! disco
duro aparecera en el panel de la derecha.
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La barra de menus situada en la parte superior de la ventana del explorador permitira gobernar el
trabajo con los archivos y carpetas que se exploran, observa que esta subrayada una letra, si
combinas la tecla Alt. Y {a letra subrayada puedes acceder al menu elegido.
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Trabajo con carpetas y archivos

Edicion

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

Menu contextual (Boton Derecho del Mouse)

Este método te permite obtener de manera mas rapida, las diversas operaciones que puedes realizar
con el archivo o carpeta que previamente has seleccionado, utilizalo de manera habitual, como un
procedimiento de acceso rapido, solo tienes que seleccionar el archivo o carpeta con dicho botén.
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Explorar
Abrr
Buscar...

Compartir v seguridad...
r BE 4dd to erchive...
- HE Add to "Mis documentos.rar”
Us ¢ Add to Zip
= ) Add to Mis documentas.zip
£5) Zip and E-Mail Mis documentos.zip

e rsnahzar con Morton Ant:\ﬁru>

N moTmrne T o

™  Enviar a »
< Cortar
Copiar

Crear acceso drecto
Ehminar
Cambiar nombre

[N

~  Propiedades

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 mas comunes, existen otras que se veran en el cur

avanzado.
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Primero debes de seleccionar el archivo o documento (Inicio) que quieres copiar,

has clic con el

Sotdn derecho y te muestra el menu desplegable (ment contextual) con varias opciones, selecciona
.a opcion Copiar, luego de hacer esto, ve al carpeta donde quieres copiarlo y has clic derecho y
selecciona ia opcion Pegar observa la figura anterior.
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En viar a
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reta desde el explorador de Windows XP, debes it a

cl narmhro Ao b ramata rociiaeds nnio anenarn dak

—
—

gl iR S-LZ-AEE

5 Col 1 at £ Ta BT NOE

” _§ CUrsac¢ ++pp

Espafial (Es

Escrtono

Otra opcidn es seleccionar el archivo a copiar y presionar el boton derecho del mouse sin soltar, y
arrastrar el archive hasta la carpeta donde quieras copiar el archivo o carpeta, y se debe ver un menu
desplegable como la figura anterior selecciona la opcion Copiar y listo, archivo copiado.

Mover: Para mover un archivo seguimos los mismos pasos que para copiar, con la unica diferencia
que elige cortar o mover en vez de copiar, en esta opcion el archivo se cambia de ubicacién original
y pasa a su nueva ubicacion.
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Como crear Carpetas

Para hacer una nueva carpeta desde el explorador de Windows XP, debes ir al menu Archivo, luego
nueva carpeta y escribir el nombre de tu carpeta, recuerda que primero debes de seleccionar la
unidad donde vas a crearia carpeta como C: D: o A: El nombre de la carpeta puede tener el nombre
del tamano de digitos 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.

B cursoc+pp. I =0
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!r;— ~.:'r»_- N A L 2] mj_i,mgcceso drecto S L] éj " 'E
|m ’*il‘;“*;‘: ¥4 Maletin - =
H ‘:'_"T'”’ :T [l windows BMP Image Q@M@ -
r‘( e — Documento de Microsoft Word I
L CUISOCHHDD » I Lbrot Aulaweb ‘
Y cers B apkeacion de Microsoft Access ;.
2y BARVTGE 3] Presentacion de Microsoft FowerPant
i1 Copermic 2000 '& Adobe Fhotoshop Image 0]
i3 copias de disco BE winR4R archive
!]} ?;5:;;;92++ 72 Dotumentao de texto !
o Microsoft Visio Drawing -
i - - P{Ei’a:; ii;lal &) Atchivo de sorudn

3 D;bu;g 2L} Hoja de calculo de Mcrosoft Excel
1) Cursos UNAM @ WanZip File r

") cursosUnAMES

() Documentas ;
" EJEMPLOS
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4 on !

g

1213

Otra forma es ubicarte en la un unidad o carpeta donde quieres crear la carpeta, hacer clic con el
botén 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 EQCOn et Fayorios Herranuerntas Ayuda -
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Las carpetas creadas en C: son

las carpetas principales, las carpetas creadas dentro de estas toman

el nombre de subcarpetas, para copiar, mover y pegar carpetas, se sigue el mismo procedimiento

que con los archivos solo sele
destino, botén derecho y pegar.
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Como eliminar una Carpeta o Archivo

Para eltminar una carpeta o archivo solo tienes que seleccionalo y hacer clic en el botdn 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 ubicacion, pasa a la papelera de reciclaje.
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.Si realmente deseas eliminar permanentemente el archivo o carpeta oprime la tecla Shif
(mayusculas) vy luego la tecla de Supr o Del. El sistema te mostrara un mensaje de advertencia
confirma o cancela, recuerda que NO PODRAS RECUPERARLA.

TR .
e XI
gE AT ~ g -

. [

1 Sy ¢Estd sequro de que desea elminar "Curso de C++"2

Trabajo con varias carpetas o archivos

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

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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que tu quieres, ya puedes copiar mover o eliminar las carpetas, esto funciona si los archivos o
carpetas estas juntos.
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Si deseas buscar en una carpeta o archivo en especial, puedes utilizar la utilidad de busqueda g~
tiene el explorador, solo tienes que hacer clic en el icono de busqueda.
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Windows XP te permite acceder al asistente de blsqueda para que ingreses los parametros gque
desees.
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@' T2\ zdo Examen LP T1(scl)

Una palabra o frase en el
archrvo:

Y AR R A I

E P »‘«caderma de Computaton

Buscar e

Atras i gdmuedal

Toa At ROty

’} GuradeR eactivos correo

E ‘;-\ ncorforrredad

LITurern oe Mot Tew g

Cursos Institucionales Instructor ing Eva Palma Vazquez - 35-



[ 4
Facultad de Ingenieria

UNAM

Windows XP

Otra utilidad muy usada en Windows XP son las opciones de carpeta, esta utilidad te permite definir
las caracteristicas que desees para ver tus carpetas o unidades, has clic en herramientas y en

apciones de carpeta.

3 Archevo  Edcidn  Ver

Favontos | Herramventas

Ayuda

DA . TN
V(TR Atras - N

20y

Conectar a unidad de red...
i Desconectar de unidad de red...

“

. * Direccron !_"J Di\Academia

Asistente para blisqueda

Sncronzat ...,

13 |

Opciores de carpeta...

b
X 113 Junta de acadera

it

- P U
TR R P L T

Buscar segtin los
siguientes criterios,

Todo o parte del nombve de

archiwvo:

s

-

N 2da Junta de acaderia
Coaowrnet 1 o Mo aenfl Vo

i FALE

I Curso de Windows X

una palabta o frase en el
archive:

2do Examen LP TI{sol)
LKA om0 e o rreaart yre -

Sk

!

Buscar en:

Atrds

Acadenua de Computaciin
Lattmerlo g Mg n il e
T

GuiadeReactivos corren

FRIVOSINT iV abte RIS Bl el S A

1aupe

inconformdad

e

Dsmlwer D) |

-

Genaal IVel | Tipos e archuo]

T areas

Evaminar

"

~ Hacer che enlos elemenios como t& ndica -

)

HY o Uihoade: cwpelas clascas de wWndows

& Rgsiisi 1375 comunes enlas Cameio s
J

carpetas
v Abnrtodas lat carpelas en la pisma ventana
(" Abni cada carpeta en vantanas déerentes

5
i
—_ e d

U 2ol chie para abir eismento [seleccionat al safalar)
& '

[ L T I PP

- - v B LE )
P TR I IR I e,

[

A Dobie che para abin elemento Iselecoona conun cht)

Aestawar valoes predetenninados [

[ Aceptar l

Cancelx |

=pigs
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Panel de control

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

# #anel de conteol
' nrchvo Eboon Yer  Favorkos  Herramentss  Ayods

FS
P A - v, T Busqueda Carpetas
* Carecgadn }3 Fanel de control j ﬂ i

[Gearch ) stans Jweb [ O

B8 panet de control 2 s <
bl Elija una categoria
! 3 Combux 2 vista clasica
o, .
‘;;,a-_".‘, Aparenca y temas L j‘ Impresoras y otro hardware
¥ea taniwén H o L

& Windows Update O il
€4 Byuda y L0porte tecrecn . g Conexiones de red e Internet g:‘fi Luent oy de usuaro

»

7+ Otras opCrnes 92 Fare oe b
Contro
)
Tt l@ Dpciones regionales, de idioma, y
1
i,:) Agregar 0 quitar programas - e fecha y hora
. /l

3
d@ Dispositivos de somdo, audio y voz Dpciones de accesibihidad
B
P, /& - - B - .
C?D Rendawento y mantemnnsento

el lmuoi 3o W ? B Curso basko Windows ... “{} Panel de control Escritorn * =)

En esta seccidn puedes configurar caracteristicas avanzadas de Windows XP, para nuestro curso
solo vamos a ver Impresoras y otro hardware (solo Imprescras), Rendimientc y mantenimiento y
Opciones de accesibilidad.

Agregar una impresora conectada al Equipo
Para agregar una impresora conectada al equipo tendras en cuenta lo siguiente.

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

2. En la mayoria de los casos, Windows XP instalara automaticamente la impresora. Sin
embargo, si se trata de una impresora antigua, es posible que ef sistema te pida informacién
adicional para poder realizar la instalacion. Selecciona entre Instalar un puerto paralelo LTP
conectado a la impresora, Instalar una impresora USB o IEEE 1934 o Instalar una impresora
de infrarrojos, en funcién del tipo de impresora.

3. Si no pudiste instalar la impresora mediante Plug and Play o si la impresora esta conectada al
equipo al traves de un puerto serie (COM), abre Impresoras.
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Asistente para agregar impre j frali: Cnoitl e

PP
EEMERES S A

Este es el Asistente para agregar
impresoras

Este atsterte le apuda a instalar una impiesora o a reahiza
conexones entie eflas

. S1tiene una mpresoia Plug and Play conectada a

l/ traves de ur: puerto LISE jo algun obio puerto de
conexon instantansa como JEEE 1334, de
miranoas, eic 1, no necesta utilizar este asistente
Haga chc en Cancelar para cenas el asistente v
lueno conecte el cable de la mpresors en su
egupo, o ubique su mpresoa en dieccrdn al
puerto de mitarops de su equipo, v enciéndala
Windows nstalard automaticamente la imprasola

Haga cic en Siguente para continuar,

ctoe [ogienEs]  Cancelar |

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

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

Impresora focal o de red
El asktente neceswa saber el hpa de mpresors cue debe configuial '

Yeleccmne la opcidn que descobe b engresora que desea utdcar

ImprasoMy locel conectady a eite equapo

Pata matalar una MMFe0s gue na esta conectada a un servidor
_!3) de enpresiin use la opcion “tmpresora locdl”

[ e U

< Altrg Siguente > Cancela ]

6. Sigue las instrucciones de la pantalla para finalizar la configuracién de la impresora local; para
ello, selecciona el puerto de la impresora el fabricante y el modelo, y escribe un nombre para

Cursos Institucionales tnstructor Ing. Eva Paima Vazquez ¢ . - 38-



Facultad de Ingenieria UNAM Windows XP

la impresora. Cuando hayas terminado, €l icono de la impresora aparecera en la carpeta

Impresoras.
B Impresoras y faxes. & BT Tuil 1o R =10} %]
i; Archwe  Edwén Yer Favontos  Herramentas  Ayuda :'f
» TR T
i [ Z) Atras « i ff E;‘ Busqueda Carpatas ! ‘Norton Antivirgs -~
, » Direcasn I_J Imprescras y faxes ,:.] Ej I

;; {Search,, Q‘ Silinsi\'leb é:\ i

= A Sansung ML-1440 Senes
n

Tareas de impresién

r’j Agreqar una wnpresora

40

v . Configurar la opodn de fax

»

VYea también

71 Sclucionar problemas de
Imnpresn

) Obtener ayuda corrla

NP esitn

»

Otros sitios
O Fanelde control

=, Escineres y camaras :,J

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 sesidn como administrador o como
miembro del grupo Administradores. Si tu equipo esta conectado a una red, la configuracién de
directivas de red también puede impedir completar este procedimiento.

Por lo general, cuando agregues una imprescra mediante el Asistente para agregar impresoras,
selecciona uno de los puertos paraielos (LPT) Selecciona el puertio de impresora en el paso 6. Sin
embargo algunos trazadores graficos 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
intencidn de compartir la impresora con usuarios gue utilizan las versiones de Windows (95, 98 y NT
3.5y 40), puedes instalar los controladores de impresora correspondientes en el equipo para que
se0s usuarios puedan conectarse a la impresora sin que el sistema les pida que instalen los
controladores.

Si deseas imprimir una pagina de prueba, asegurate de que la impresora esta encendida y lista para
imprimir.

Si el equipo no esta preparado para conexiones por infrarrojos, puedes conectar un transceptor de
infrarrojos al puerto serie (COM), que te permitira imprimir mediante una conexion de infrarroi
inalambrica.
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Conflictos de Impresion

Los mas habituales problemas con la impresion 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
impresién. Si este no es el problema sigue estas sugerencias.

<+ Checa que la impresora que desees usar este seleccionada en la ventana de impresion, si no
es asi seleccidénala abriendo |la ventana de impresora nombre.

21%

Irpresors - e

@ Samsung ML-1440 Senes

" Nombre: [:25 Samsung ML-1440 Seres fwi Propiedades |

: Estador
- Tipo:

| Ubicatidn® ™ Iypprone a archivo
. Comentario: ™ Doble cara manual

rIntervalo de p —e e e
© % Todo 77 NORTh CE Copias ! =
" Pépina actusl 7 ey E

© T pagnas: i . W Intercaler
Escrba nimeros de pagina e ntervalos sepaados | ! ,
I

par comas, Eyemrpla: 1,3,5-12,19

BusCar anprescra, .,

Imor e ; [Docmnento j !erm e
4 i Paginas por hoja. ; ;
Imputar séio: IEi rtervaie _:] , 8Ginas por hol fl péana L‘
; Escalar al tamaiio de! pape!: fScn escala ,_'__’ !
]
opCones. .. I__Arptm_l Gancela: ]

< Sila PC te manda un aviso de que no puede imprimir, checa que este conectada o encendida,
si este fue el problema y enviaste mas de una vez la orden de impresion, 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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WS e ST =
e et R A N Gy ey Ay ud I
i A.-‘ T o -—'_w>-__." T e --——---~-------~'“-~'-v~';~* s - -i [ 14 o
@Alras T ? .+ ' Bisqueds Carpetas ;i i'NOt’thntNrus m - b
- = - a—— g STUE|EE iE [T
MET RU : -
n i 2 @I M
A P ] 231
TTTT Cimpresora Documento Vet Ayuda
m iy | | Propetaro - Pégnas | Tamafo_ 5 Emnz
(.; v Estabecer como mpresora predetermnada
—'i} Preterencas de mpresion,
H:-I Pausar la mprazion
v Cancelar todos ios dotumentos
- Compaxtn . | _;_J
s Lisar xmmesora L0 congxdn
m) L et e e o
<, Prwedades
x‘ bocern - -
<o CTRVRUNE! T OREUA0ES OF obd
mpresora ———
oo J dreme
Dtros sitins R st conactada
moresion, yene
- - fas en
Conipon S =18/ %]
Impresora Documento Ver Avuda
Nombre del documento | Estado | Propietario | Pannas | Tamafio | Enwvie
=] Microsoft Word - Curso Basico wh... ~ En cola © Otelo T3 12.5 MB 10:3
“| | »
R

t d-_stumentr- en |a Lchi

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

tEsté sequre de que desea cancelar todos los documentos para "Samsung ML-1440

R Seres"?

Si lo anterior no fue el motivo del probiema checa las propiedades de la impresora en las pestafas

de compartir y avanzadas.
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&' Propiedades de Samsung MLE 1440

General | Compata | Puenos + Optianes avanzadas | Admirsstracion del color | 53 Acerca de |

* Swemple depoible

© Dapgrible desde | < e = s [Taawm
Prondad Il ,_,_ij
Congrolados [ amsung ML-1440 S etas _v_] Contiolador nuevo .

% Imprimir utizanco 1a cola para gue &) piograma lermme mas rapido
T drecear by impresion cuando la Gllima pagma haya entrado en [3 coda
@ Empezat & enprmi de mimediato

“ lmpnmit deectamente en la mpesora

[T Dejar pendientes documentas no coincrdentes ’
[~ Jmpsemit prmeto los documentos de Ja cola de mpresién
™ Conservar los documentos despusds de su impresion

v Habiitar catacteristicas de impresitn avarzacas

Valwres predelcrminados de impresion Frocesadot de impresién I Pagma de sepatacion l

Aceptar Cancelar | TR I

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 boton derecho y ellge suprlmlr o} has cI[c en la tecla de Supr o Del.

W Impresoras.y fakes ;o

Archwo Ed:c:o'n Ver Favoritos Herramlentas

£ : : : :
! I H&trm I " / Busqueda . Carpetas éfNorton AnIVirus g -
! Dwecodn r imnreroraf y faxes _'_l =y Ir

[searen. . El Shins |ngié> i ‘ i
Tareas de impresidn . (VA ainsung ML- 1440 Series

E"*’ Abn’r

LU Agreagar una Impresoya
- . Prl‘f‘t‘rﬁﬂ(IaS de impresidn. .
) ver I3 que se estd imprinuendo - - [

'J‘"{ Selecrionar preferencas de Pausar la mapre son
impresion Cancelar todos los decumenins

; Fausat la mprasion

{-

Compartsr ...

Utiizar mpresora en inea -
Cambiar de nombre a esta -
Impresora lnrormaclon def Slstema

Comparkd sta ¥npresota

T
H

W
on

Borrar esta mpresora nened

X

Crear acceso di!eCtO

5 Contmnrondoes
Impresora

Cambiar nombre

RS * A e )

Prapiedades

3

Dtros sitios

™=

. bamel de rantrad _'J

S T

Vindows te preguntara para confirmar, debes de aceptar para desinstalarla y posteriormente
instalarla segun las instrucciones anteriores.
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Impresoras - - e e il

b J

>/

Rendimiento y mantenimiento

Ingresa a Rendimiento y mantenimiento en el panet de control, en esta ventana encontraras varias
opciones de las cuales solo veremos, Ver informacién basica acerca su equipo, Liberar espacio en
su disco duro y Reorganizar los elemento de su disco duro para hacer que los programas se
ejecuten mas rapidamente.

Ver Iinformacion basica acerca de su equipo.

En esta herramienta, Windows XP nos permite conocer el hardware que posee nuestro equipo, tiene
varias pestanas, pero te sugiero que no camben nada ya que se necesitan conocimientos avanzados
para realizar los ajustes correctos y en nuestro curso no ios contempla, en la pestafia de general
puedes ver las caracteristicas de tu-Equipo. - - R

LT ?
Aestauar sstemz | Actuslzaconet aulomateat | Accesoremoto |
- Genel “‘I Mombie de equipe | Hardware | Opciones avanzada: |

Sislema
Microsolt \Windows XP

y Home Edilion

tE [;r‘ I, Version 2002
T Registrado a nombie de
—— Otelo Gatcia Cedik:

Personal
55686-0EM-D011903-00102

Equipe
Procesador Inlel Celeron
897 MHz
256 ME de RAM

Aceptar I Cancela Achot
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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,

seleccionar.unida: T 21xj

Seleccione Ia unidad que desea hberar.
Unidades

e [ ) L'

“;:;1,' Liberador de espacio en disco estd calculando cuanto : .
"_‘f"@ espacio podrd liberat en [C;) Puede tardar unos minutos
en completarse

Calculands, .

Detectando Compnmir archevas 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

&Liberador.de 20 xyl

Libetador de ecpacio en disto { Mas ogcioneg i

_ Puede usal Liberador de espacio en disco para hbesar hasta
¥ 477 845 KB de espacio de disco en 1C)

Aschivos para elimmar.

Archivos de pragrama descargades
&) Archivos temporales de internet 33376 KB
‘23 Paginas Web sin conesion 5 KB
2 Papeleta de reciclye 2KE

] Archivos temporales 727KB |
Espacio total en disco que recuperara 477945 K

7~ Desenpedn—

| Los archivos de progriama descargados son controles ActiveX y
subpingramas Java que se descargan automatic amente desde
Inteinet cuando se ven determinadas paginas Se guardan
temparalmente en la carpeta del mismo nombre. que s2 encuentra
en el disco duro

Ver archivas |
| Acepliar I Cancelar I
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Si quieres ver algan archivo o carpeta seleccionalo en la ventana de Archivos y has clic en +~-
archivos, para liberar el espacio seiecciona los archivos que quieras y has clic en aceptar.
Windows XP te muestra un aviso de confirmacion.

Has clic en aceptar.

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

:# Elprograma Liberador de espacio en disco esta elminando

-1-’33 archivas innecesarios de su equipo,

IIridad para kberar 1C)
qaamgmy T T T

Liberande Comprimir archivos antiguos

Reorganizar los elementos de tu disco duro para hacer que los
programas se ejecuten mas rapidamente

Una de las utilidades mas utiles de Windows XP en la reorganizacion 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 ¢ archivos que mas se usan se trasladan al inicio del disco para que
Windows XP los encuentre mas rapidamente y no trabaje demas el disco duro, para iniciar el
asistente has clic en Reorganizar los elementos de tu disco duro para hacer que los programas se
ejecuten mas rapidamente en el panel de control, selecciona la unidad y has clic en analizar.
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Archevo  AtoOn Ver Ayyda

e—-s{!][_‘?

| Estado de Ls sesn Srstema de archevos |

Arshaanddy. .. MTFS, £z &
NTFS 448 GB 23606 B2 %

ﬁ'i_‘;‘vk« PR

ﬁ}t.. ,y i £ Y g
9‘5%3‘. ij% r "i‘ég%@:}.&;

Detener i LR I A

I Aecheeos Fragmerdacos Wl Aucheros contiguos fuchevos o movbles [} Espates bbee

i

Después de el analisis el programa te muestra el resultado, si no es necesario te lo indicara en caso
contraric te pedira que desfragmentes tu disco duro.

Desfragmentadar. de dis

Se ha completado el anéhsis de: (C:)

Debe desfragmentar este volumen,

Desfragmentar Cerra

© presentar nfarenes

Si el resultado es gue debes Desfragmentar, cierra todas las aplicaciones incluyendo et antivirus y
has clic en Desfragmentar para que el programa empiece su trabajo de optimizacion.
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%: Desfragmentador de disc i 2 S A £ N o =14} ,7_‘_|
! archrve acaén  ver  Ayuda
A e

| Estado de la sesion Sistema de archivos | c e |
Desrrcgmﬂntandu MTFS "4 MB
i) NTFS 4.45 GB 2.36GE 52 %

Uso de disco aproximado antes de la desfragrrucntacnn

Uso de dlsco aproximado después de la desfragmentacmn

B archivas Fragmentados BB archives contigues Archivos no movibdes [ Espacio ibre

)Dv-ffraarnentandg 1% Compactando archivos ‘l

Te recomiendo que por lo menos realices esta opcion 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 instalacion
tipica 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 clasicos como son el Bloc de Notas,
la Calculadora, la Libreta de direcciones, Pain Imagin, Word Pad, etc. todos estos accesorios te
permiten utilizar Windows XP de una manera comoda y eficiente, para efectos de este curso veremos
Accesibilidad, Entretenimiento, Herramientas del sistema, Calculadora, y Libreta de direcciones gue
son las mas usuales
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- T - 3
5 Internet Explorer ™y zprendiendo PC Avanzado » ') Comurscaciones »
i1 Qutiook Express 'j AtomixMP3 4 i’} Entertamment ’
;;o’_ Turbo C4+ ‘:; Copernic 2000 ’ j Entreterimiento ’
24 Java 2 Runtime Envi "T““] Corel GALLERY 2 * ) Herranuentas del sistema »
R R s » ¥ Asistente para compatibikdad de programas
WA worD ) FrestDevices » ‘a4 Bloc de notas
17 Pant i Herramentas de Microsoft OFfice  » ] Calculadora
“} Bloc de notas :‘3 Impresoras EPSON ’ _J Explorador de Windows
- i~} Inicio + ) Lbreta de drecciones
% Microscft Wisual Basic 6. ';! Java 2 Runtime Environment » 17 Pant
ZiTecadoenpantalls =y jau5 web Stant v &3 Paseo por Windows XP
o3| Sohtanc Spder =} Juegos * Simbolo del sistema
,f_} 7216 Power Tools » 1.9 Sincromzar
") L&H Power Translater Pro » L Windows Movie Maker
=Y Macromedia v A4 Wordpad
i '] Vit 0soft Office Toois ’?z: A '
j Microsoft Visual Studio 5.0 L4 §G} Reproductor de Windows Media !
:_ Morton Systemworks » ’ :}:’ ‘:;zzws Messenger . F
T3 QuickTime > =
ditniao 1 S 1Y =) GuckTime tor Windows , =) SmuProc - Srulador de Procesador  »

v

Ay

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 adicionaies. Con este fin, Windows XP incluye los programas siguientes: Y

Administrador de utiidades  |@ Accesibiidad

..o Amphador ) Comunicaciones ’
h Asistente para accesibiidad fj Entertainment »
5 Teclado en pantaia -7 Entretenmiento ’

++ Administrador de utilidades nos permite administrar las demas opciones de accesibilidad

<+ Ampliador aumenta el tamario de una pane de la pantalla para facilitar su vista.

< Asistente para accesibilidad configura cpciones y programas de acuerdo con necesidades
especificas.

< Teclado en pantalla proporciona a los usuarios con movilidad ilimitada ta capacidad para
escribir en la pantalla mediante un dispositivo sefalador.

Con las Opciones de accesibilidad del Panel de control es sencillo configurar como deseas utilizar el
teclado, fa pantalla y las funciones del ratén. Las herramientas de accesibilidad disponibles en
Opciones de accesibilidad del Panel de control realizan varias funciones:
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< StickyKeys permite realizar varias combinaciones de teclas mientras se presiona una unica
tecla en cada momento.

FilterKeys ajusta la respuesta del teclado.

ToggleKeys emite sonidos cuando se presionan determinadas teclas de bloqueo.

*
0.0
\J
0.0

21

Vecledo | Soen | Partala | Mouse | Genesal |

Sheh ok ez

Use Sheh phays o desea wizet MY US. CTARL ALT ola
techs del logoimo de Windows Mesionandolas de una eh una

™ Uzar Sechp¥ ey M

- Fllethegs = == 7 meme— e e

i Ubce Faetheye 11 cetea Que Window: Dmga fas pulsaciones T
voiepetday  timves, 0 reduCy 1 ralockiad de repaty

™ Utizar Flerkeys Conhguacitn

 Topaet'eys
Uze Toggeheys s deses Dif tono: cuando presone BLOG
+ MAYUS, BLOO NUM o BLGU DESPL

F Lithza [opgeney: Conbxguracion

S st o e Y

{7 Moshar apuds adviional de teclado en fo: programat

Acepta Concela Y

<+ SoundSentry proporciona advertencias visuales para los sonidos del sistema.
< ShowSounds hace que los programas reflejen visualmente la informacién sonora y de voz
gue presentan.
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B d s

Teclada Sonido | Pantaia | Mouse | General |

r SoundSenty T e e o s e

i
Uthce SoundSentiy 51 desea que Windows genere avizos i
visuates cuando e sistemna emila un sorédo '

i
| ™ Dy Soundsenty ,
i

Elfzis adurtenzn -1

|E'..'.; Y _'_]

r ShowSounds — e

. t
i Lithce ShowSounds st desea que Jos programas muestren |
. levendas da voz y de tos sorudos que emiten '
i
]

i I~ Ublizar ShowSounds

[

Aceptar ! Cancelal PRE

< Contraste alto mejora el contraste de la pantalla con colores y tamafios de fuentes
alternativas. ‘ 4

Opciones de accesibithds P i, 7ix]

o o

Teclado{ Somde Pantaka ] Mr.\u;e] General |

Condrazte altg-- et et e

1 i)se ecla opeibn w desea que Windows utdice cololes y
l tueries disefiados para una lectia mas comoda
i
t
i

Confparaciin

 Dpewnes del cutsor -
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‘ Veloodad de
! ntemitencia
1
l Minguna j Fagida
| ; Vo e s T '
&ncho
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Acepia I Cancelar olra
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% MouseKeys permite al teclado realizar funciones de raton.

2jxl

Teclado | Sorudo | Pantalis  Mouse ' General |

- MouseKeys ;

tthce Mouser.eys 31 desea contiolar el puntero con el
teclado numéiico del teclado

| Diaiouneters Coripsecsn_| |

Beeptar l Cancelar | S l

< SerialKeys permite el uso de dispositivos de entada alternativos al raton o al teclado.

2]

Teclado | Somde | Pantala | Mouse  General l

Remscio avtoméhicg ~ »-- - 0 =y s om e - v T

7 Desactvar caracterishcas si el equipo no se ha usado durante

i
|
|
t
!

- Nothzacidn -

i i
' !
i ™ Moshar adventencia &l aclival una canacteristica %
i N
H N i
i W Emitr un sondo al activar o desactivar una catacteristica ;

¥

Dispositivos Senalley - —— - o o s

Los dispostivas Senalk.ey permiten acceso alternativo a las
caraclerisbicas del teclado y del mouse

i
;
H i
| I™ Usar SerialKeys Configuracién I E
i

1 Opciones admmistrativas =7 s — e ey
!

i T Aplcar todos los valores al escrtoro de nicio de sesidn }
i . . H
i [T Aphcar fodes los valores como predeteiminados para nuevos usuatios }

—— ek

| Aceptar l CancelaJJ Aphgar l
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Puedes utilizar el Asistente para accesibilidad con el fin de configurar las opciones y programas de
acuerdo con sus necesidades especificas. Hay una amplia gama de productos de hardware y
software destinados a que los equipos resulten mas faciles 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 informacién de la pantaila para las
personas con dificultades visuales.

% Programas que describen la informacion de la pantalia 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 raton y del teclado.

Programas que permiten a los usuarios escribir con un ratdn o con su propia voz.

Software de prediccién de palabras o frases que permite al usuario escribir mas rapidamente y

con menos combinacicnes de teclas.

<+ Dispositivos de entrada alternativos, como interruptores o dispositivos de soplar y absorber,
para personas que no pueden utilizar un ratén ni un teclado.

>
L) .0

d

L)
‘0

*
0.0

*

Las herramientas de accesibilidad que se suministran con Windows XP se han disefiado para
proporcionar un nivel minimo de funcionalidad a usuarios con necesidades especiales. La mayor
parte de los usuarios con incapacidades necesitaran 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 presentacion que hace mas legible la pantalla para personas con
deficiencias visuales El Ampliador crea una ventana independiente que muestra una parte amplia de
la pantalla. EI Ampliador esta pensado para proporcionar un grado minimo de funcionalidad a ios
usuarios con dificultades visuales. Cuando se utiliza el Ampliador, es posible:

*
0.0

Cambiar el grado de ampliacion.

Cambia el tamano de la ventana de ampliacion.

Cambiar la posicién de la ventana de ampliacién en el escritorio.
Invertir los colores de la pantalla.

Utilizar la configuracion de contraste alto.

\J
...

-

LJ
.0

*
..9

*
0..

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

siguientes.

<+ Seguir el puntero del ratén conforma se mueve por la pantalla.

< Seguir el foco del teclado que se centra en la posicién del cursor.

%+ Seguir la edicion de texto.

p—— - &

j Segumiento —- R
[ I Segur e curser del mouse

H
i
i
i
!

¥ Segur el toco del teclado

v Seguila edcmn detesto '

Presertacion
™ invemn colores

™ Inciar minimezado

V¥ Mostrar Amphado

Apuda Salr 1
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Para abrir el Ampliador, has clic en Inicio, selecciona Programas, Accesorios, Accesibilidad y, a
continuacion, has clic en Ampliador. Para abrir el Ampliador con el teclado, presiona CTRL+ESC,
Jresiona después E, escribe ampiliador 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
usuarios con dificultades de movilidad escribir datos mediante un dispositivo sefialador ¢ joystick. El
Teclado en pantalla estd pensado para proporcionar un grado minimo de funcionalidad a los
usuarios con dificultades de movilidad. Es atil también para usuarios que no saben escribir a
magquina. 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 exploracidn, el Teclado en pantalla continuamente explora el teclado y resaita
las zonas donde se pueden escribir los caracteres del teclado al presionar una tecla de acceso
rapido o mediante un dispositivo de entrada.

< Con el modo de suspension, se utiliza un raton o joystick para sefalar una tecla durante un
periodo predefinido y el caracter seleccionado se escribe automaticamente.

+

(l

)
'0

Con el Teclado en pantalla también puedes: _
Ver un teclado extendido que incluye esteclado numeérico o un teclado estandar sin el teclado
nUMEerico.

Mostrar el teclado con las teclas en la distribucién estandar o con la distribucién en bloquesen la que
las teclas se disponen en bloques rectangulares. La distribucion por bloques es especialmente (til
con el modo de exploracion.

Mostrar el teclado estandar de Estados Unidos, el universal o un teclado con caracteres adicionales
japoneses.

Utiliza Sonido de clic para agregar un chic 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 continuacion, has clic en Teclado en pantalla. La ventana de aplicacién en la que deseas escribir
deberas estar activa mientras utilizas el tectado 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 mas comodas para nosotros

Asistente para accesibilid S i J X

Este es el Asistente para accesibilldad

Este anstente le apuda 2 contiguiat Windows seguin sus
necesidades visuales, auditivas o motnces

Si esla wizando un dizposihve Ge entiada que ne s el
mouse, en lugat de hacer ch siga tos comandos o
seleccicne los slementos que ke va mdicando & asislente

Haga che en Siguerde pata continuar

Solo debes de seguir el asistente hasta terminar y poder configurar las opciones mas cdmodas 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.

H volumen genesal. Ry :_’f‘* =17

Opciones  Ayuda

Vohumen general ;Dnda Sintetizador Sw CD de audm Linza de entiada  dltavo: de PC

Balanc_c— o i Balance ! Balance ! Balancs Balance B slaens
A L L A N S TR A

Volumen ’ Volumen Volumen ; Volumen ; Volumen

- N - - s

e e
g
3

M Silencwm F [T Siencio ¥ Gilencio [T Siencw

[ Shenciar todo | I Siencio

“Audw stegrado de reekr]

Para configura los dispositivos de entrada o salida debes hacer clic en Opciones, propiedades
y seccionar reproduccion, grabacidén u otros.

Enspastive == .
mef-:lador udlomtegrado deintell) * ¢ -

- ﬂquslar wolumen de - - e e

. & Feproduccitn
{ v
i O Grabacion ;

+ 7 Quos

Lot

A B Ly - I

Mostear los controles de volumen siguientes

Volumen general i‘
{v] Unda
Sirtelizador SW

O Aux -
| | »
I Aceplal ] Cancelar l

< Grabadora de Sonidos: Puedes iniciar la grabadora de sonidos haciendo clic en el botén de
inicig, todos los programas accesorios, entretenimiento y grabadora de sonidos.
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Con este programa puedes grabar, mezclar, reproducir y modificar sonidos, su
funcionamiento es similar a cualquier aplicacion de Windows XP, solo tienes que ir a Archivo y
elegir entre Nuevo, Abrir, Guardar, Guardar como o Propiedades, en el menu de edicidn
puedes pegar, insertar mezclar con el archivo y consultar las propiedades de audio y elegir los
dispositivos de grabacion, reproduccion y el reproductor de musica MID!

Dispostivo: de audio l

= Reproduccion ge somdg —= ot o T e s s e
Dispaseny o pedel srminaay

| .40 iritegrade d tnlelli hd

Vomen ! Dptm:a.'an;ada:..lj

Grabacon de gordo - - 7 -
7 Drspostvo pregersminado
bl l—nl_ujlomlrgani’.‘ da Intel) j

Vehmen . - ]

- Refroduccnn ge misca MID} ===~ — = e e
Oizpastva predeleiminado

~ZZ [Swv SW de tabils de ondas 63 =l

Vobmen | Acecace. | ;

i Usar solo dispostivor predel erminacos

Areptar | Cancela ! e I

< 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
botén de inicio, todos los programas accescrios, 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 Seccion de Windows XP se han incluido diversas herramientas que te permitiran mantener
en optimas condiciones tu PC, en este curso solo veremos Mapa de caracteres, Restaurar sistemas y
Tareas programadas, ya que liberador de espacto, informacion del sistema y desfragmentador del
disco duro ya fueron tratados en temas anteriores. Asistente para transferencia de archivos esta
reservado para cursos mas avanzados, pues se tiene que tener conocimientos de Hardware y Redes

Asistente para ansferencia de archivos y configutacio...
u Desfragmendador de discqMigia archivas v configuraciones de un equipo a otro. fmpatibilidad de programas
+£p Intormacion del sistema % Bloc de notas
<%, Liberador de espacio en disco ) Caleuladora
12 Mapa de caracteres . Expiorador de Windows
+B Restaurar sistema "2 Libreta de drecciones
} Tareas progamadas Y Paint

J

<+ Mapa de caracteres: Puede utilizar Mapa de caracteres para ver los 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 caracter Unicode o un subgrupo
Unicode (por ejemplo, flechas u operadores matematicos) 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 caracter que desea insertar, puede insertar también un caracter especial directamente en
un documento sin utilizar Mapa de caracteres. Para ello, abra el documento y cologue el punto
de insercion en el lugar en el que desea que aparezca el caracter especial. A continuacion,
con BLOQ NUM activada, mantenga presionada la tecla ALT mientras utiliza las teclas del
teclado numérico para escribir e! valor del caracter Unicode.

Cursos Inshitucionales instructor Ing. Eva Palma Vazquez ' - 58-



Facultad de Ingenieria UNAM Windows XP

Fuente |} fual ~]
l #lsl%la] T [+] . ]- 3K
516j718|9 Jdel=]> |7 |(@|A|B|ClOE
T{I{HIL|IM|N[OIPIQ[R[S|TIU|VIW|X]|Y
i3 alblcid|le|flafhi ] k][ i|m
glroisit|ulv|w|lxiylz|t]1]}]~ il ¢
el del*[<|=[-|®] [°]«]°]® MK
elsinlw|n] [AlATATATATALE|GIE[E[E|ETI] )
ijrjp|rlololalélaj=Jajujulojuly|e|ajals
ila dlae|c|e|éiéje|iji]i|v|d]|R|o|6]l6]6
of=Jolulufafulv][p]e[Aja]A]a]ala]C]c]C]E] .y
Caacteigs paacopat | Seccional ] ,
™ Vila avanzads
[Uboar Enclamaciin de cene oo T

< Restaurar sistema: Para tener acceso al Asistente para restaurar sistema, haga clic en Inicio,
seleccione Todos los programas, Accesorios, Herramientas del sistema y, a continuacion,
haga clic en Restaurar sistema, en seguida se abre el asistente de Restaurar sistema.

Puede usar Restaurar sistema para deshacer camos
peligr os0s €M Su equips ¥ restaurar 18 Configur &Gl v
raralemmenyo del tvsmn Medanke Restaursr sstana podid
restablecer sU eQuUIpO 3 LN estado antendr {punto de
rEgtau s06N) S0 perdida de 9atos com, Por ejempio,
dorumentos guardados, correa electrinicd ¢ histonales y (¥ Festawrar (p eqUepo & un estado anteror
listas de Favortos.

Para comenzar, seleccione la tares gue desea
reahzar:

(7 Crgar punto oe restawr acion
Todos 1= cambsos reakzades con Restawar ustema 50N
e et shies

Su equipe Creg automducaments puntos de restauracon
{purtos de comprobsocn del sstema), pero tambren puede
us@lc para creat 5u4 propos puos Ge testaursccn Esto
@5 U wuando esta g punto de hacer un cambio impartante
a1 5U 551800, COMO L Instalacien de uh Nuevo Drodr ama o
el cambio del Regstro.

Confirgus andn Rest aurar sstema

Selesoone UNE ocon v haga o en Siguents pera CONbnaT, Siguente » Cancelar ‘

< Puede usar Restaurar sistema_para realizar las tareas siguientes:

« Seleccionar la opcion Restaurar mi equipo a un estado anterior para iniciar una restauracién
del sistema.

% Seleccionar Crear un punto de restauracion para crear un punto de restauracion.

Cursos Institucionales Instructor: fng Eva Palma Vazquez - 59-



&
Facultad de Ingenieria . UNAM Windows XP

< Seleccionar la opcion Deshacer la ultima restauracion para deshacer la ultima restauracion. Si
ha hecho recientemente una restauracion, la opcion Deshacer la Ultima aparecera en la lista
de Restaurar sistema. Puede utilizar esta opcion para deshacer la restauracion reciente Esta
opcidn sélo esta disponible después de realizar una restauracion.

< Hacer clic en Configuracion Restaurar sistema para tener acceso a la Restaurar_sistema,
después en siguiente y solo debes seguir el asistente de restauracion. .

El calendano sepnente muestia, en negnta, todas las fechas que tienen puntos de restaur acion dsporibes L hsta
sty 8 s UNEos 0 1estaura0en gsponies Dard k tacha selectionada,

Lurs ptmabanss D, 198 Pestaum 8200 SO0 pUNKDS e control ool sstery (punkos 3 15T 850N Drog 3907,
CIEaR0s POr ¢ RTUDCH, PUNLDS (8 1e5Laur 400N Marmal ([DUnos de +estag a00n (reados [or o usudng) ¥ (nnkos o
Te5LaLr &00N B¢ INST AN {PUNtes Ot restaw s0on automaticos, reados CUshdo Se nstalan Certos programas) .

1. Haga clic en una fecha en negrita de este 2. Haga che #n un punto de restaarackin de
calendano. esta hota
1 Aun N s han creadd puntcs G restaunacon
— para este s, Para restaw o ninadiat amente,
2 3 4 5 3] 7 B | seisccione otro dia y purto de restaw apon, &
9 10 L1 12| 13 14 15]| wneenrsio g ueva
17 18] 1% 20 1 22
R R
30l 31 : - ,
.
< Atlag { Souente > Cancely

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

“» Tareas Programadas: Para abrir Tareas programadas, haga clic en Inicio, Todos los
programas, Accesorios, Herramientas del sistema y, a continuacion, haga clic en Tareas
programadas Si desea realizar la configuracidon avanzada de la tarea, active la casilla de
verificacion Abrir propledades avanzadas de esta tarea cuando haga clic en Finalizar que
aparece en ia pagina final del asistente.
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R 1aieas piogiamadas .. . .3 % ol Mg;:_:{:{;f_'_ -10) x}
; Aictwvo  Edwon Ver  Favono:  Hewamentas  Avargado  Aypda hi
S
: P N I i Blsqueda ,  Capelas  [IlMf+ “ Nowton Antbrus L) ~
;j._":'_____",,,"’i,,, b _____:—,,' e i —
'E_Dlesctdn I_’j T”alreas pmgwnad“ask ) ) S ] o _:J e B11 .
i Isearcn’ @skuu]vub[ggl
7 Nombie - I Programa f Hora de |

21 Agiegal lrea piogramada :
@jNﬁrlmMMus -Anakzaiele  AlasD800pm cad. 080000
)
Notton Systemwiorks OneBut Az 0530pm cad. 0S3000
). Panei de control o
l:} }:J m: contie @ Symantec NetDetect Hovano mealple de [ 015500
Ll [H VTGS

3 Documento; compaitidos

»

Dtios zitios

w o M shos ge ted
=

«©

Detalies

'R ] Ll
Haga doble clic en Agregar tarea programada Siga las instrucciones del Asistente para tarea
programada
nueva.

ol WL M A ey
giresien M < x

P AT AL S

Asistente pata larea programadain

Este asistente e avuda 3 programat una latea para
que ks ejecute Windows

Selecoione 2l piograma que deses que Wmdows
sieCute p pIogIdmeln para una hora adecuada

Haga clic en Siguiente para continuar

Cancela

Has clic es siguiente para seleccionar el programa que quieres que Windows XP ejecute
automaticamente.
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Haga clic en ¢ programa que desea que Windows eecute
Paia ver més progamss, haga chc en Exammar

Aphcacin [ Vernon L:_l
¢ Desmstatar Pusito Impuesora 2006
@ DocFie Vewer 1A Gintenal
B Dirver de Manterarsente Sene 6, 30,100 12 .
~}Easy CD Creatox
8 £ 0o Lookup 608063
B Fast & Sate Clearwin € 01.0012

[ PP L PSR ] ENNN :—1

Examna, I

~

I < Atrds IE‘I'_:J&:*} : 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 optimizacion y se configuro para que se ejecute semanalmente.

£scnba ur nombie paia eslatatea Elnombiee de la
larea puede ser & mismo que e nombre det programa

fSp:ed Dish

Realizar esta laea
" Dianamente
Mensyalmerte

Sélo una vez

YN

Al mniciai el equipo

~

Aliruciar Ly zesion

¢ Buas | Swenjerl Cancela I

Se configura de acuerdo a las necesidades del usuario y se puisa siguiente.
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Selaccione la hota v la techa para ef micio de esta tarea
Hora de wreco

iﬂsmnm -
Cada IE 33 semanas

Seleccione ef dia o dias de la semana
I junes I jueves
[ mares ¥ vemres
™ mércoles ™ sAbado
[T domingo

< Alras | Siguiente > I Cancelar l

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

X

Ha programado coniectamente Ja sigquente tarea
5 Speed Dist

Windows realizaid esta talea
Alas 05 00 o m cadaVie de cada semana,

comenzando el-1603/2003

Abir propiedades ayantadas de 2sta taiea cuando !
haoa cle en Firabzar

Haga che en Finalizar para agrega: esta tarea 4 su
programacion de Wndows

< Abkds | Finahzar I Cancelar |

Por ultimo has clic en finalizar para que quede registrada tu tarea, si deseas una configuracion
mas completa selecciona la casilla abrir propiedades avanzadas.

Cursos Institucionales Instructor' Ing. Eva Palma Vazquez - 63-



Facultad de Ingenieria UNAM Windows XP

Speed Disk ¢y UE R T 21 x}

Tarea ] Programacion  Configuracion l

-+ T area programacs completada
i~ Ekmnar la larea si no esté programada para erecutarse de nuevo X

W Detener latarea si s¢ ecuta duarte 72— hosas [0 = etos

~ Tiempo de inactvdad —_ ——
" v Irucia La tarea 50lg si el equipo ha esiado inaclive dwante al menas

15 _I mnutos
Si el equipo no ha estade inactvo tantd tempo, tententar divante,

| Detretl£1ae i dl sipo e

6513 S

- Admmnistiagion de energia—-— == —=  sem = s e o - e

iv Hoiriciar la tarea 5 el eoupa uncions con baterjas
v Deterer la taiea o se wucia el modo de batetia

. {7 Actwer el equpo pata realizar esta tarea

Aceptar l Cancelar Bohcat

En esta ventana puedes realizar y personalizar la ejecucion de la tarea con mas detaile.

e R S D =1
Aichiva  Edicon  Ver  Favortas  Hewameentas  Avanzade Ayuda & ;
e - ; TowmT - i
I “;I‘ : P " Busqueda . Capetas § e L ?JxNortonAnWIus 5‘1 - !
Dueccion | 3 Tareas programedas - A 3 _"_’ @“i' _i
{Search B Skins Weblsé:\f;
=] Hombie ~ | Programa [ Hoa def
T ateas de caipeta S 7;_'_} Agregal latea programada
] Cambrr de rombre o o5 o Nonon Arti/aus - Anshizar ele Alas 08D0pm cad , 080000
e e nombe aesie R Noten SystemwWorks DneButt  Alas0530pm cad.. 053000
3 Mover exte slemento &]Symaniec NetDetect Houario mifiple de pi... 023400
- R e Speed Disk Alas 0500pm cad.. 0SO000
") Copiar este elemento
W Ebrmnar este elsmento
Onos zitios S
3+ Panel de contrel
=3 Mis documentos
-4 Documentos compastidos -
wes M shios de red
& |l | 2
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Al finalizar puedes observar que la nueva tarea ya esta incluida en tareas programadas.

Calculadora

Muchas veces es necesario realizar algun calculo que te permita conocer un resultado en particular
Windows XP tiene una herramienta que te permite realizar dicho calculo, copiar el resultado y pegarlo
en {a aplicacion que tu desees solo tienes que ir al boton de Inicio, todos los programas, Accesorios

y hacer clic en Calculadora.

Calculadiiat DN =T
Edicidn Ver Ayuda

| 0

[_ Retocesa CE ’ C .
MC 7 8 9 ! sqrt
MR 4 5 ) * %
MS 1 2 3 - 1w
M+ 0 | - s .

Realiza tu calculo y cuando tengas el resultado ve al menu edicion cépialo y pegalo en tu
aplicacion, la calculadora tiene dos Vistas la Estandar y la cientifica, para realizar calculos mas
complejos, para cambiar la vista ve al menu ver y selecciona ila que quieras.

Calculadora * A R 1z x]
Edicion Vel Aypuda
| 0.
- MH;_ l‘“D;:‘i: [5ct—: -Bln -‘;(‘ S;s;ages:mal - Ragnan c Centesimal :
f_ t:;vw M |_ HyB r [— Retioceso CE I C
Sta FE f i MC 7 8 9 ! Mod | And
& e arms | Esp I MR 4 5 & - Cr Xot
s sin Sy | lsg MS i 2 3 - Lsh | HNat
cos | x73 nl M+ ] +/- + = Int
Lozt tar W 14w pi o B L ¥ 3 r
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Libretas de direcciones

| a libreta de direcciones te permite guardar los registros de los contactos o personas gue usas con
mas frecuencia y tenerlos a la mano para ocuparlos en las aplicaciones que tu quieres, para ingresar
a la libreta de direcciones, has clic en boton inicio, todos los programas, accesorios y has clic en
libreta de direcciones, si no esta activa Windows te pregunta si quieres que la aplicacion se tu Visor
vCard, confirma esto para que se inicie la libreta de direcciones.

Libreta de'direcei

PN La Libreta de drecciones no es actualmente su visor vCard
100 pledeteiminado,
;Desea que la Libreta de drecciones sea el visor vCard
predeterminado”

[T Noieahzar esta comprobacian al iniciar |a Librela de direcciones.

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

W Libieta de direcciones - Identidad|pincaial Nk D -0 x|
Archivo  Edicidn  Ver  Henameentas  Ayuda
S 5 ~ ‘;
szl =] X & =5 B ;
Nueva  Fiopiedades  Elrmnar Buscar froy Accidn :
personas

¥l Contactos compartide Escriba el pombre o selecoidnelo de la bista. l
"2 Contactos de dentid [y ompe Diteccion de coneo electié .. | Teiéic
J [ 2l | 2
0 elemertos T T T
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Almacenar informacion importante acerca de personas y grupos relevantes

La Libreta de direcciones proporciona un lugar para almacenar direcciones de cor
electrénico, direcciones personales y de trabajo, numeros de teléfono y de fax, identificadores
digitales, informacion de conferencia, direcciones de mensajeria instantanea e informacion
personal como fechas de cumpleafios y aniversarios. También se pueden aimacenar
direcciones de Internet tanto particulares como de trabajo y establecer vinculos directos a ellas
desde la Libreta de direcciones. Para la informacién adiciona!l que no pertenezca a estas
categorias, emste una amplia zona para notas.

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

Los servicios de directorio son herramientas de busqueda 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 envio 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 creacidn de grupos supone un buen método
de organizar una Libreta de direcciones grande.

Compartir la Libreta de direcciones con otros usuarios

Mediante la creacion de una identidad para cada persona que utiliza la Libreta de direcciones,
cada usuario puede organizar los contactos en su propia carpeta. Ademas, 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 informacion de su antigua Libreta de
direcciones. Puede importar sus libretas personales de direcciones desde numerosos y
comunes programas de correc electrénico entre los que se incluyen Microsoft Exchange,
Eudora Light y Eudora Pro, Netscape Communicator, Microsoft Internet Mai! para Windows 3.1
o cualquier otro programa que exporte archivos de texto con valores separados por comas
(CSV).

Tambien puede utilizar los archivos de la Libreta de direcciones tanto con Microsoft Exchange
como con cualguier otro programa que importe archivos en formato CSV.

Cursos Institucionales Instructor: Ing. Eva Palma Vazquez - 67-



Facultad de Ingenieria UNAM Windows XP

Enviar y recibir tarjetas de presentacion

Las tarjetas de presentacion suponen la nueva manera de enviar informacion de contacto
electronicamente. Cuando crea una tarjeta de presentaciéon en la Libreta de direcciones, su
informacion de contacto se almacena con formato vCard, de modo que puede intercambiarse
entre diferentes programas (por ejemplo, correc electronico, libretas de direcciones y agendas
personales) y entre diversos dispositivos digitales (como equipos de sobremesa, portatiles,
asistentes digitales personales y equipos de telefonia).

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 elegir entre tres estilos de pagina para imprimir toda la informacion de
contacto, solo la informacion de trabajo o sélo los nimeros 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 menu Herramientas y seleccione Libreta de
direcciones.

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.
2.
3

En Outlook Express, haga clic en el menu Herramientas y después en Libreta de direcciones.
En la Libreta de direcciones, seleccione la carpeta a la que desea agregar un contacto.

En {a barra de herramientas de la Libreta de direcciones, haga clic en Nuevo y, después, haga
clic en Nuevo contacto.

2l

Hambre f[ﬂorn-‘ﬂxoi Hegooo: Felson.al] (ltiog I Meitdeetng | |derdine adores dnqrtalesi

ﬁ Escaba agui el nombie v la mtormaciin de coleo electioneco del contacto

E:)rmr::e E' %ombreu i Apghdo:
Tiruo Maswear ] R Sopﬂencmbrel

Dregriones de
COMen ehecHomno

[T Erar conen slectionco a0 con texto in frmate

Aceptar | Cancelar
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4,

Nota

En la ficha Nombre, escriba como minimo el nombre y los apellidos del contacto. Este es el
nombre que aparecera en pantalla.

Es necesario que cada contacto tenga un nombre para mostrar. Si escribe un nombre, un
segundo nombre o el apeliido, éste aparecera automaticamente en el cuadro Mostrar. Puede
modificar el nombre para mostrar escribiendo un nombre diferente o seleccionandoio del
cuadro de lista despiegable. Dicha lista contiene las variaciones del nombre, segundo nombre
y apellidos, asi como de lo que haya escrito en el cuadro Sobrenombre o en el cuadro
Organizacién de la ficha Trabajo. -

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

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

Siincluye la direccion (calle, plaza, etc.) de un contacto en la ficha Domicilio o en la ficha
Trabajo, puede hacer clic en el boton Ver mapa situado en cada una de estas fichas para
mostrar un mapa con la direccion del contacto. Ademas, puede imprimir el mapa si lo desea

Para crear un grupo de contactos

Puede crear un nombre de grupo unico (¢ alias) para utilizarlo cuando envie un mensaje a diversos
contactos a la vez. Simplemente, cree un nombre de grupo y agregue contactos individualies al
grupo. Después, basta con que escrniba el nombre del grupo en el cuadro Para cuando envie
mensajes de correo electronico.

21

Grpo [ Detales del gupo 1

N Escnba un nombre para el grupo v agregue los membros Una vez cieado el
QIUPG. pueds agieqgal 0 quiar iatmbros en cualguer momanta

HNombee del grupo Ii 0 miembros

Puede agizgar aun Slupo d» tres fumas dis'etas crleccona shauna prccona de su lbiets de
dretciones, aQiEQa un nueys contactt ol Yiupo v o le et a de deciones o syegal una
persond & gupo £eio no a la itveta de dieccignes

Mietntos dei giupo
Seleccionar membrog l
Huevo cortacto i
Nonmlxg I

Dueccion de I
cones eleclicrico

Acapiar l Canceds: |
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1.

2.

Nota

En la Libreta de direcciones, seleccione la carpeta en la que desea crear un grupo. Haga clic
en Nuevo en Ia barra de herramientas y, a continuacion, haga clic en Grupo nuevo.

Se abrira el cuadro de didlogo Propiedades. En el cuadro Nombre del grupo, escriba el
nombre del grupo.

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 continuacion, 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 direccion de correo electronico en la
mitad inferior del cuadro de dialogo Propiedades y después haga clic en Agregar.

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

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

Repita este paso hasta que su grupo esté definido.

Para ver una lista de grupos aparte de la lista de la Libreta de direcciones, en la Libreta de
direcciones, en el menu Ver, asegurese de que Carpetas y grupos esta seleccionada.
Puede crear multiples grupos y un mismo contacto puede pertenecer a mas de un grupo.
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___INFORMATICA PARA EJECUTIVOS XP Word 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 podran aplicar a sus
documentos los elementos mas potentes de de
Word - XP, disminuyendo considerablemente el
tiempo de realizacion y mejorando la presentacion
del documento.
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INEORMATICA PARA EJECUTIVOS XP : Word XP

Introduccion

Durante la realizacion del curso el participante
conocera las herramientas mas potentes que tiene
Word XP, como son la creacidon de estiios
personalizados, remplazar automaticamente,
aplicar autoformatos, tablas de autocontenido, la
inclusion de formulas y calculos automaticos en
las tablas, insertar indices, veremos la forma de
crear paginas Web utilizando Word, y en conjunto
con el contenido de Word basico el participante
conocera la forma mas completa de crear
cualquier documento con Word XP
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Encabezados y pies de pagina

Insertar Encabezados y pies de pagina

1. Abre el menu de Ver
. Selecciona el comando Encabezado y pie de pagina
3. El cursor se coloca en la parte superior e inferior de la pagina en un cuadro con linea
punteada para que puedas escribir lo que deseas. Aparece ademas la siguiente barra de
herramientas:

e

Encabezado.y pie: depaglnav.:f 5

- Ingert_arﬂn.utotex!:o 4 et ;- . . @' @ ;

4. Sipresionas los siguientes botones podras:

®

Numerar paginas

‘!:r_'.'{:
N [E

Insertar la fecha

E

Insertar la hora

Igual que el encabezado o pie de pagina anterior

Formato de nimero

o] o) |

Alternar entre encabezado y pie de pagina

5. Cuando termines, presiona el boton de Cerrar.

Qlota: Es muy importante desactivar el botdon previo si es que deseas colocar diferentes
ncabezados y pies de pagina a lo largo del documento.
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‘nsertar numeros de pagina

Word te permite insertar nimeros de pagina en tu documento, ya sea a traves de los encabezados
y pies de pagina o a traves de un comando en el menu de insertar.

1. Abre el menu de Insertar
2. Selecciona el comando Numeros de pagina
3. En el cuadro de dialogo especifica las opciones deseadas
4. Con el comando Formato puedes cambiar el estilo del numero y especificar qué numero de
pagina deseas continuar.
N'ﬁ’n{edms t_ie p-igina '
Posicion: S R Yista previa: o
Parte inferior (pie de pagnal -l W;_:,_;_:__, = S,
‘Mbneacion: * =
lDerecha _____ oo e o g ot | = I
' p:ml:!ﬂ;e:ré _;:n la primera péﬁir\wa*:" L
_Formate. . R
Cstilos y Autotexto =

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

Aplicar Estilo

1. Selecciona el texto parrafo al cual deseas aplicar o cambiar un estilo
2. Menu de Formato para elegir el estilo deseado. Esta opcion abre el panel de tareas en el
que manejaras los estilos.

CURSQOS INSTITUCIONALES UNAM Instructor: Ing Eva Paima Vazquez -6-



NOTAS




___INFORMATICA PARA EJECUTIVDS XP Ward XP
S Ethn y formabo L 1 Al R v i
 Formato ded Lento selec clonado

. { Juenficada J

o | [

i Ebpa of lormato desea o

! Borrar formato 4%
! 10 pt, Cursrva, Justix ac -
E i4pt
i 14 pt. Negrita

14 pt. Negrita. Justifi

'
i
1
4
i
‘

;o {Fom dsponie GF

3. Utiliza el boton Seleccionar todo para seleccionar todo el texto y poder aphcar 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 segun pases el ratdn sobre uno de los estilos aparece un
botén a tu derecha para desplegar una lista con opciones:

’g Normal

§eleccmnar todas las mstancias de 2005
"
£ A B g )
it qiaf Modlfn:ar b 2 :w',-:w v e Wl

E’
-
ic "

hsum o

' : .«c{.ﬁai 2¥ 2303 me caincida con l3 selsecibo

Modificar Estilo

Utiliza Modificar para cambiar las caracteristicas del estilo. Esta opcion te llevara al mismo cuadro
gue vas a ver para crear nuevos estilos.

Con Eliminar podras borrar un estilo de la lista. S6lo podras eliminar los estilos que hayas creado
tu mismo: los originales que ofrece Word no se pueden borrar,

Actualizar para que coincida con la seleccién sustituye todas las caracteristicas hasta ahora
tenia el estilo por aquellas que contenga el texto seleccionado.
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Autocorreccion y Autotexto
Word ofrece tres formas de almacenar texto, graficos o cualquier otro elemento que utilices con

frecuencia para después insertarlos rapidamente en los documentos. Puedes usar la funcién
Autocorreccion para corregir e insertar elementos a la vez que escribes.

Funcion Autotexto

Con esta funcion podras recuperar e insertar un elemento con unas pocas pulsaciones, o
haciendo clic en el botdn “Autotexto”, o presionando la tecla F3.

Funcion de Autocorreccion

Con esta funcion Word reémplaza automaticamente errores ortograficos habituales y palabras
complicadas; por ejemplo, si sueles escribir “geu”, en vez de “que”’, puedes crear un elemento de

Autotexto llamado “geu”, de forma que al escribir que seguido por un espacio o un signo d8 "

puntuacion, Word lo reemplace .por “que”. Puedes crear elementos de Autotexto para texto y
graficos que uses con menos frecuencia o que no desees insertar automaticamente: por ejemplo,
puedes almacenar una frase de despedida estandar para cartas comerciales o un logotipo para un
boletin informativo. ‘ '

insertar Elementos de Autotexto

1. Selecciona el texto
2. Menu de Insertar
3. Comando Autotexto. En el submenu que aparece, selecciona la opcién de Nuevo
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.--*‘?; Cerre »
R '
24 Emabezadoowdepagna »
Co-1 Fuma >
. Firma prganizacion ’
A Buded saa b - .
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sé"“‘f"é - "'_',;_; Linea de asunto »
15, Oheto... it o cam e o | S )
[t Qe v - Sl Linea de atercion * >
L - Mercador... ;'—M'j
i _' 1 Linea de referanca ’
Hperyinculo At+Cri+ -
“E’ s st Nombre drecodn ntenor b

,5 e ign d%s?‘ a7 %_,
:‘“;\g‘u{grfd;t’rear exta.”
“parti dela selecclon actua!. ,‘_; ““; 3~4f

N o L

&

R-T] PN

e iR "r

: " . Cance}ar'“—“f'

Paeri

5. Presiona el boton de Aceptar

Insertar un Elemento de Autotexto

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

Escribe las tres o cuatro primeras letras del nombre del autotexto

Presiona la tecla F3 o Enter

W
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Tablas de Contenido e indices

Tablas de Contenido

Una tabla de contenido te muestra los titulos en el mismo orden en que aparecen en el documento
y guarda la relacion con ios estilos de titulo.

Crear Tablas de Contenido'

Da formato a los tituios o subtitulos de tu documento utilizando el estilo de titulos.

Coloca el cursor donde deseas que aparezca la tabla de contenido.
Menu Insertar.

Comando indice y t tablas de contemdo
Selecciona la carpeta de Referencia, tabla de contenido.

A=

indice ¥ lahlu

-siniee . 3 Fabla de catpen. lwade ltskracmsi :awmm«mdesf

[P
T s

+F

Hists prebrnar . ) } Wista previa de Wed ©
Tlo 1. LA ﬂ [Titulo 1 ﬂ =
{utulo manuakes - . e itulo manuales 0w o Eed e 7
CThuo 2 . . a - Titulo 2
Tulo 3, . .5 R ey s
g .. e e v e M . PR N,
- - -

3 [ Mogtras nimengs 66 pagna . .. . —— ;Lﬁwwmmhﬁr@ma{mm., .

. ES
¥ alneas numeros de pagna a la derecha . .
wararter ge rebeng: I " b i : o
T - S v s tmdeoc
Eamulas . iEsther -1, EXs = M,,mk, 3 Lo e
- < ™
l"‘l‘ﬂostrdl-!bmadehm :] J» e -'~-\M -~ AW ] Ml:a ‘-Ew
s
Mogerra . Aceptar Concels |
Formal

6. En el cuadro de lista Formato selecciona el tipo de tabla de contenido.
7. Presiona el boton de Aplicar.

Donde hayas colocado el indicador del mouse aparecerd Ia tabla de contenido.

indices

Un indice te proporciona los numeros de pagina de aquellos elementos que deseas localizar en un

documento impreso. Un elemento de indice puede ser una palabra, una frase o un simbolo. A
continuacion encontraras un ejemplo de indice.

-a elaboracién de un indice consta de dos etapas:
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1. La creacion de los elementos o ias entradas de! indice.
2. Eldiseno y generacion del indice.

Zlementos de indices

1. Menu Insertar.
2. Comando Referencia, indice y tablas de contenido.
3. Carpeta de indice.
4 Presiona e! botdn de Marcar entrada.
indice y tabtes 7 , ) @@
e | v e mperato | lmamm I nuad-wmm[ s L
m"m!,'. N -—. - :l ‘lm ’;?,“mea Fc:q;m:_ PRI
4 e FE
. N T4} aper e [ gmencos ~]
"'“:ﬂl:_’ﬂ ",%;\,“,’:wwtw..ﬁ_......w'.rw.\.,: oA

Coloca el cursor en el cuadro de texto que dice Entrada. Este cuadro de didlogo permanecera
abierto y podra desplazarse por tu documento.
. AR,
5. Selecciona las palabras o tltulo que deseas incluir en el indice.
6. Presiona el botén de Marcar. 2

’ ‘Marcar.entrada de indice, . :

PN

R —

e 1 R auk ?l. - T -

Opr:lmes sy - ey
20 Referenan auzeda: [Vm

@ Dagna actual-+ o
('[r*.eudodepaqu}as.:(. . - .
Fwnaoddmmrodepogna — et
I Hegrta = g el B e
rf_;l.rwa - f:'r: ,v“ R "' T A

Este cuad'o permana:e &erto wa e pwda mucu" . __,f_:,
varizs sntmda's de ndl: e . 1

- b - 14
|7 marcar I !._L!Tm’hsl ‘Canceia }

Sigue los mismos pasos con todas las palabras que quieras agregar al indice.

Presiona el boton de Cerrar cuando termines.

Si al regresar al documento aparecen caracteres raros, presiona el botén de ver u ocultar
todo.

© o~
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Formato y Compilacién de indices

Ment de Insertar.

BwN =

Selecciona la carpeta de indice.

I’ﬁdice_r fablas .

Coloca el cursor donde deseas ubicar el indice.

Comando Referencia, indice y tablas de contenido.

Inge " | Table de coptenida | Tabla e dustracaones. | Totda da sutorlads |

* Yista prolngy - ekm e e 3, e i i S orvmnc o o g )
] T 3 congaona 1 Contrwn
R S -
A Columras: * i: 3‘ " .

N ba e s — had B
nastolk, 2 Echomsy - Esparil (e wco) ]
hsteroalbelt Ses Jupun e

- fAtmasphee . .
Eanh -l = - - ~
B N T
) o : - ' X ot
T Alrear rurmmics te pagns 4 ls descecha S L.
e e SIRER e B RRr oy PO A P P
: PR, z . i
P PN . “ e
H - - fr T e ey . “
CPanen T2 h A TR L s . .
o S e Tees S e g bt | aiomsrear e | e L

et .
‘.“j -t

s P < e e n

D] o |

R

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

Combinar Correspondencia

Documento Principal'

3

Word ofrece unas funciones con las que podras 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 electronico para muchos usuarios podras emplear las opciones del

asistente que ofrece Word para este trabajo.

En este caso, el panel de tareas tendra un papel decisivo en el desarrollo del documento que
vayas a disefiar puesto que ofrecera el asistente con el que podras crear el trabajo paso a paso.

Para comenzar la creacion de uno de estos tipos de documentos deberemos recurrir al menu
lerramientas, en el que activaras la opcion Cartas y Correspondencia y en el submenu que
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aparezca, elige Asistente para combinar correspondencia. Esto pondra en marcha el panel de

tareas, que mostrara el siguiente aspecto.

% & Combinar correspondencia .« -+ - ¥ X

Seleccione el tipo de documento

{En que bpo de documento ests trabajando?

® Cartas

s Mensajes de correo electrénico
2 Sobres

{ Etquetas

% Lista de deecciones

Cartas

Envie una carta a un grupo de personas. Puede .
personalizar la carta para cada destinatario.

R T R T,

A I b 3 oy
Haga che en Siguiente para tontmuar,
Paso 1 de 6

o Siguente: Ince ef dogumento

Se trata de un asistente que offece un total de 6 pasos para'crear el documento. Podras optar
entre:

1. Cartas. Permiten crear una carta personalizada: un documento que se va a enviar 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 electrénico. Permite crear un mensaje de correo que se
enviara a varios usuarios con sus datos personales.

3. Sobres. Permite crear sobres con direcciones.

Etiquetas. Permite crear etiguetas adhesivas con datos de direcciones.
Lista de direcciones. Permite crear una lista con datos de personas que podras
emplear en las cartas, mensajes de correo, sobres y etiquetas.

oA

Cartas Personalizadas

Para crear una carta personalizada o mailing deberas acceder al menu Herramientas, seleccionar
Cartas y correspondencia, y, en el submenl que aparezca, elegir Asisténte para combinar
correspondencia. En cuanto aparezca el panel de tareas, activa el botén cartas.
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- -
4_% Combinar correspondenciy” - " . - ¥ X
Seleccione el tipo de documento
¢En qué tpo de documento esta trabajande?
& Ceortes
> Mensajes de correo electrnico
- {3 Sobres
n -t Etiguetas .
* ¢ Lista de drecciones e :

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

B - - .= . A P - -
il % Combinar correspondentia - 5 GiT [y, wiX

u e

I Seleccioné el doclimento inicial” "~
¢Comao desea configurar la lsta de direcciones?
‘®. Utilzar.el documento actual

{7 Empezar a partir de una plantdla
% Empezar a partir de un documento existente

B e F e

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

# % Combmer correspondencia = © « ° -v X

T o [SFIEN
Seleccione los destinatarios

" Utlhzar una ista emstenta
[ ie PRI

i Sebcc:nnar da los contactos de Outlunk

Estnblr unalista nueva

Lititice una lista existente

_Utidice nombres y drecciones de un archivo o una base de |
datos

1 Examinar...

rf Eova Btz e destmatics..,

Si eliges Escribir una lista nueva volveras a la ventana en la que puedes disefar una lista.
También puedes elegir una lista de personas de contacto de Outlook (Seleccionar de ios contactos
de Outlook). En nuestro caso, vamos a de escribir el procedimiento mas habitual que es utilizar

una lista que ya existe.

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

tilice una lista existente -
Utihce nombres y direcciones de un archevo 0 una base de
. datos,

O Examnar...

T B bt e dettral arios...

'tiliza :@ Examinar... para seleccionar la lista de datos que desees emplear para tu carta. Para ello,
se te ofrecera un cuadro de dialogo para abrir archivos.
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Sﬂe\:c'l;mr archivas de origen de dalos,

. Buscargn, | gt arcrens oo ogen oo daod -|..-|33(Qx|:,-ry-ma-

- " FCererter L0 ey ongen e daken
‘,] T staseva coneamn con 0L Server
testarial

n

- Estrtona

T

Fa-orns

:

%

Ak | hembrece aowe | B . Tl twevoongen | ta ]

!
imso-s.omec I do archien, Irmmaw&‘,&m "_'_|' v .. I Zancels
. 2 7 |

q

U ——

Por otro lado, puedes utilizar & | Editar lista de destinatarios. - para modificar los datos de las personas a
las que vas a enviar la carta. En este caso, Word te ofrecera un cuadro de didlogo para que
puedas modificar los datos de los destinatarios:

Destinatarios de combinar correspandencia

Dara ordenar ls kita, Mmckmdwm':m«um Para reducr o nimers de
destnaten0s G sdos mediante un crterm especiico, como audad, haoad:emafbd‘-asmada
yanko al encaberado de colmna' mbscmmwkxmommmwawoua
dosummdemrhmdemm.,xm;j L

e sttt 4%, (7o ol et et

- - - - e
e [emrppmmemes, . o o 1 LR £
Sele(mnulQ&J porrer lodo | . “Bttushesr - | e ”‘. S
. Sy
N P P ey el | “

Utiliza los botones de la parte inferior de la ventana para modificar datos en la lista, afiadir mas,
borrarlos, buscarlos, efc.

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

¢ 2 Combinar carrespondencna L g wIx,

i
Escribalacarta - - - = o
I

5 adn no |o ha hecho, escribala ahora. .

" Para agreger la mformacidn del destinatario a la carta,
haga clic en una ubicacidn del documento v, despuss,
seleccione uno de los siguientes elemantos,

F} Blogue de direcciones. ..
m Linea de saludo.., - -

L) P
v=r: Franqueo electronico. .,

- LR Y |

) MaS elementos. ¢ T
. . v N
Cuandp haya escrito la carta, haga dlic en Siguiente. '

“Cbtendra Una vista previa de la carta'de cada destmatmo ol

- ypndré personalizarla, - -
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Ahora es el momento de escribir la carta. Ademas de hacerlo, podras emplear los enlaces que

ofrece el panel de tareas para mejorar la carta. Por ejempio, con [-]tieadesaudo.. Obtendras el
saludo inicial de 1a carta ya escrito, si bien, antes Word te ofrece un cuadro de dialogo en el que
deberas elegir el tipo de saludo que desees.

Linea de salude.

Formato de la lines de saludd:” ™, .

l ‘fueu |dc: _l ISr Saavedra _~] ’: _v]
Linea de saludo para nombres de. destmatanos no vabdns R
' ]A qmen corresponda ,7 j nﬁ” e ?F“;_.”:’

'Jrsta prewa :

tow . Y

Quenda Sr. Saavedra:

*Asighar campo’s:‘.”['”"““.'*‘ e e[ rAceptar - ] - Cancelar l

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

Campo de Datos en Documento Principal

Por ofra parte, habra aparecido una nueva barra de herramientas. Con ella afadiremos los
campos a la carta.

=

IS T

LT T A S ey e 0 - e -

s

B2a lj |—'] ’—"] . 4 Insertar campo de: Word'jiwy [ 3*“‘*!:! A H 4 m: an% ifﬂ/; % 93& 5’@112

= |

Una vez escrita la carta, utiliza el botén de - (Insertar campos combinados) de la nueva barra de
herramientas para afadir los campos. Para ello, situa el cursor en la parte del texto en la que
desees anadir un campo, pulsa dicho botén y, en la lista de campos que te ofrezca, elige la que
necesites incorporar a ese lugar del texto.

Para crear un ejemplo de carta, escribe lo siguiente:

ta

N g:‘g}gm::- PN BURTERT SR SNES EURY PR RER BRI HEOE T I S S TR B - R () ]

Estimado-a’

Par 1a presente s comunico gue su s¢hcitud para
acceder 3 nUesEo club ha sido aceptada p-or elresto de
los soctes.

Le rogamaos que s# presente en nuestro domicllie
$0¢12l aN cuante le 382 posible con el fin e
Proporcionamos sus datos completos y nbienar los
astatuto s y reglas del club,

5 ‘t;""l'l'-?'l']'l

Sin otro particular, reclbo un sakido,

£ presiients

EEEEEEEE
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e Lompos de dreccnon . Cmoos de base de datos i

N ¥

Campos: , . . .
Thulo - -

apebdos

Nombt e de la or ganezaadn

Campa de drection 1

Campo de deecoin 2

JCudad -
Provanas o estado o Lok
Codigo postal
Pais . .
| Teléfono privado [ Lo
"§Teléfono del trabajp ’ :
Dweccion de correo electromnco

L I T

L
T P

_'J

f

£ B LI
wf @ e = —— ._‘

- """)'
_rAsgnar campos... | l Irsartar ] "Cancehr

Cierra la ventana cuando

Elige el campo haciendo clic sobre él y luego puisa
termines. Nuestra carta de ejemplo debera quedar del siguiente modo:

Ml.mi PHE SRS, -||I;sg-|4lslt 7---5"» 9-:10‘-41|-1z-|-n|-:4w:5-n- Cazeag - B
il I =R AT SR ;B

Wat L Al S Tante

uNombre:muApemdos;»
«Campo de.. cn'accwn.dn — . .
uCodigo_postaimcudad» ’

i "
—_i._m_.

]

i

, ... Estumados:iNombres
| oty e - - | s
| Poria presents le comunico que su solicitud para
i ] - acceder a huestro club ha sido acoptada por ol resto de i
i ST los sot0%,
i
|
4
1
i

Le rogamos que se presente oh nuestro domicilio
social ¢n cuanto ke 32 posible con elHn de . nt
Proporcionarnos sus daras completos y obtener los
estattes y reglas del club.

$in otro particular. rectba un satudo.

Ef presidente

Es posible repetir los campos si son necesarios en varios lugares de la carta.
Combinar Correspondencia
A continuacion, 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 obtendras lo siguiente:

CURSOS INSTITUCIONALES UNAM Instructor: [ng. Eva Palma Vazquez - 47 -



NOTAS




___INFORMATICA PARA EJECUTIVOS XP Wotd XP

0 P Coml:marcorrespondencia q_::j‘ M 4 %!

Obtenga una vista previa de las cartas

Vista previa de una de las cartas combinadas. Para obtener
- una vista previa de otra carta, haga clic en:

Destlnatana 1 [ %

@ Buscar un destmataﬂo b
Realice cambios )

Ademds, puede cambiar la ksta de destinatarios: I
[35’ Editar bsta de destinatarios. ;™ ~ - -

1

!

|

f Exclur al destnataric J

Cuando haya observada I3 vista previa de las cartas, haga
che en Siguierke. Padra mprimir las cartas combinadas o }
editarlas para agregar comentarios personales. i

Utiliza estos datos para ver las cartas resultantes (utilizando para ello los botones - y i_iJ) Y, Si
alguna no debe aparecer en el resultado final, pulsa el botén | Excur ol destnetad  ¢uando la veas.
También puedes localizar un destinatario mediante el enlace [ Buscer un destmatarc. .

Cuando hagas clic en Siguiente: Complete la combinacion (dentro del panel de tareas) accederas
al ultimo paso dei asistente para crear las cartas personalizadas:

% !’9 l:omhmar correspondencla

-~ —roemoetm e -5-!&5\-—'&

omplete la combinacién

~ . Combinar_correspondenoia esta isto para generar las
cartas.

|

|

i

]
.Para personalizarlas, haga clic en "Editar cartas I
individuales”, Se abrird un nuevo dotumento con las cartas
combinadas, Para realizar cambios en todas ellas, voelva al |
.documento orignal. . !
!

i

-Combinar

ek e oy e e T Ea faa e e e
. .

TR Tmprima. T
. ED Editar cartas individuales. ..

Para generar.las cartas has clic en T Editar cartas individuales..., aunque, si ya las has revisado todas
en el paso anterior, puedes pasarlas al papel directamente haciendo clic en 3@ Imprimw...

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
2l documento. Cuando lo hagas, el panei ofrecera estos botones:

.
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4 # Combinar correspondencia © . v X

Seleccione el documento inicial

£Coma desea configurar Ja fista de direcciones?
@ Utihzar el documento actual

. *7+ Empezar a partrr de una plantifa
> Empezar a partr de un documento existente

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 obtendras mas

elementos en el panel:

i@ & Combinar correspondencia . . v X

Seleccione los destinatarios :

. & Utlizar una lsta existente )
‘i Seleccionar de los contactos de Outlook

; .0y Eserigir una lstanueva. . L .,

E -Utilice una lista existente

- Utilice nombres y direcciones de un archivopuna base de -
datos.

E.Examinar... . . . .. e e

oF Edta bsta de gesrastanos,,

Ahora dispones de tres alternativas:

Utilizar una lista existente que ya hayas creado con anterioridad. En este caso, debes pulsar el
boton de Examinar para seleccionar la lista en el disco en un cuadro de dialogo como el que
empleamos 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 apareceran otros botones en le panel y deberas
activar Elegir la carpeta de contactos para seleccionar la lista en el disco mediante otro cuadro de
dialogo para abrir archivos.

Escribir una lista nueva de direcciones. Si no dispones aun de datos de personas almacenadas
en el disco deberas comenzar por este paso. Este es el que vamos a describir, puesto que los
otros son mas sencillos y se pueden seguir con mayor facilidad una vez que se ha experimentado
con este. ‘

Cuando se activa Escribir una lista nueva obtendras mas elementos en el panel, pulsaras el botdn
de Crear y obtendras lo siguiente:
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Nueva lista dn direcciones

Sinchar n‘c-rruaéndo la throctadn -

i

i:

1!
t, e
F

L

£

P

g

o Tedo [I |
B - ",Nwh'e[ . é
T apedos| ] [
- Nmtredelauqanaquhr :
Camoo de dueccon § [
:’,' Camper e drecain 2 |

Jhaesum,
e o mamar e W w _mu-mk-
!

EVunmadan.mero R :
mnuatu&demrmdah!sta e E
uq.a B L T .-m...—aw Ww_f&_m AT i o

“’A PRI EASCN B Cancehv ]
, . PP e -

Con este cuadro podras realizar tres tipos de operaciones: afadir informacion, administrar los
campos (Titulo, Nombre, Apellidos, Direccidn, etc.) y desplazarte por los distintos registros (fichas)
de la lista.

1. Utiliza los cuadros de texto de datos (Titulo, Nombré, Apellidos, etc.) para rellenar la ficha
con la informacion que gustes. _
2. Utiliza los botones que hay bajo la lista de campos para realizar las tareas siguientes:

.
LTl

.:, Nueva entrada

( Permite anadir otro registro a la lista (otra ficha de datos).

,,._... =t

& Ehrmnar éntrada -
*

] Borra el registro actual (la ficha en la que se encuentre)

o ~~Buscéf‘entrada.tt,j
*

Permite localizar un registro para trabajar con el (una ficha de datos
para verla, borrarla o modificar su contenido). Para elic Word nos ofrecera un cuadro
de dialogo ene | que debes escribir el dato que buscas (un nombre, un apellido, etc.)

- . e Vot A
R IR Dt SN I RIS, -1

Bliscer “iJutel’xb:.

Este cuadro tocahzara la primera ficha en la que encuentre el dato y podras utilizar el
botén - | Busesr sguan

| para localizar otra ficha en la que aparezca el mismo dato.

e

Flltrar y nrdenar

|Perrn|te seleccionar algunos de los registros para que solo ésos se
apliquen al documento personalizado (seleccionar ciertas fichas para crear las

8 cartas, correos electronicos, sobre o etfiquetas). También podras ordenar dichos
datos alfabéticamente. Para ello, Word nos ofrecera el siguiente cuadro de dialogo:
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~ Persanalizar | Permite ariadir otros campos, cambiar los que ya aparecen por otros 0
borrar los que ya existen. Para ello, Word nos ofrecera el siguiente cuadro de
dialogo:

Personalizar lista de direcciones

Hambre de la organizacidn
Campo de dreccion 1
~ b |[Campo da drecadn 2
- {Cudad
_JjProvintia o estado
- | i+ {Codigo postal— - et b e
‘s |Pais
Teléfono privado
x| Teléfono gel krabaje. - -
1{Direceidn de correo electronce

LN

U

‘,__-_,,.._..‘-. ——- ., _;’ Aceptdt ". Cancelar

v Agregar,

a) Utiliza para afiadir otros campos a la lista {como, fax, Teléfono maovil,

etc.) o

b) Utiliza = *Eirear | para borrar .ilos campos que no necesites. Para emplearlo
selecciona el campo de la lista y pulsa el boton.

c) Utiliza _Cambar nombre | para cambiar el nombre de un campo (por ejemplo, si necesitas
cambiar el campo Nombre de la organizacién por Empresa 0 Compaiiia). Selecciona
el campo, pulsa el botan y teclea el nuevo nombre.

d) Sideseas cambiar €l orden de los campos en la lista utiliza los botones

y =280 selecciona un campo y utiliza uno de los dos botones para cambiar
la posicion.
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3. La parte inferior del cuadro de dialogo de las listas:

~¥er ertsadas

:‘szentmdanmuu ‘: - Tt "1 lr_——

mnaotmdduerkrndesdgtuistn 1

Con esta parte podras acceder a un reglstro de la lista que desees consultar modificar o borrar.

Para ello, emplearas los siguientes botones: Primers- } ke o ] J@'“'e"*"'y iims, lpara ir a 1a ficha
correspondiente. También puedes teclear el numero de la ficha a la que deseas acceder, pulsando
INTRO después.

Sobres

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

f¢ '}‘ Comblnar correspondenclm i ‘:

Seleccione el documento inil:ial“ R *

vy

¢Came desea configurar los sobres?

O Ubnzar 2 doturenis arey

- Cambiar el disefio del documnento

{; Empezar a partir de un documento existente

Camble el disefio del documentg

Haga clic en Opcmnes de sobre para elegir un tamafic de
sabre. . .

=] Opciones de sobre...

Activa [=] Opciones de sobre... y Word te ofrecera un cuadro de dialogo con el que indica el modo en
el que va a crear los correos:

u‘pcinr;; pna”m'bl"nr o

;@Eé@:ﬂ opones de moresion |

Tamaho de sobre . .
" [sowe 10 TYTI T =
-5' -
s.,_\_yi.-u...,,_,._\« e penseions
m\m o P et
Eusrke., Qesdﬂam»-da Atangne a
o bpsoegubo ALt amatx o 3
BEHAE - s st s e minmgnm iy
haerta Lresce 1 pouerdy ,mmm 3
- - N .,.._.<_Desd:.-qbu.]mnamo 5‘
VILS DU i = e bbb e e
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1. Utiliza la lista Tamafio de sobre para elegir qué clase de sobre vas a utilizar.

2. Utiliza el boton - Buente. | g grupo Direccion para elegir el tipo de letra que debera
escribirse en el sobre. Ademas podras utilizar los cuadros de texto Desde la izquierda y
Desde arriba para indicar la distancia a los bordes dei sobre a la que se deben colocar las

direcciones en este.
3. Puedes emplear las mismas funciones en el grupo Remitente para aplicar esas mismas

caracteristicas en el reverso del sobre.

En cuanto hayas establecido las caracteristicas del sobre el documento de Word las reflejara
(tamafo y margenes). Entonces podras hacer clic en Siguiente: Selecciona los destinatarios
dentro del panel de tareas para continuar el asistente:

4% Combinar correspondencia™««+ ~n v w X

Seleccione los destinatarios

‘® Utlhizar una lsta existente

Qelecclunar de los contactos de Qutiook
e e s e e < i <

) f“‘ Escrrblr una ista nueve

- T -

.UtahceunaIlstaemstente S e

.Actualmente, los destinataros se han selectionado de:
- [Office Address List] en “lista.mdb" ’

‘E] selecoonar una hista dferente. .,

i Tj -Edtia:-h;ta‘ae' dést;;;ée;r-é:ns.
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 continuacion pulsa en Siguiente: Disedie 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:

» e

wm} M m{@l%ggmﬁj’

LN

Ebd E Eﬁ’ 1—‘”_'] ,E'Elnwrvt.&rcamﬂdeWord'r?(ﬁs? DE ?‘ i‘“_

§@ MTor.iasIos BlEMBNOS ¥ .. HRIE Ty e e e e 1§ o
g Ve X, v nm LY S

" KNpmbren«Apelidosy.

<{Camp0 dezdireccionz]y,
«Codigo: pnstal»«Cmdlad»quwncaa50; estadon

Al pulsar en Siguiente: Obtenga una vista previa accedera al quinto paso en el que, como en los
documentos que hemos detallado anteriormente, deberas comprobar los destinatarios eliminando

lo que no desees incluir en los sobres mediante el botén |Exdu aldestnetare; |
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<uando pulses en Siguiente: Complete ia combinacion obtendras:

Combinar

gg Imprimir...

% Editar saobres individuales...

Recuerda que puedes pulsar en +§ Imprimir...  para crear los sobres con la impresora o bien, hacer
clic en % Editar sobres '”d"*"d'-'a'es--- para ver en pantalla todos los sobres antes de imprimirios.

Enviar Correo Electrénico’

Al iniciar el asistente (en el mend Herramientas, seleccionando las opciones Cartas "y~ -

Correspondencia y Asistente para combinar correspondencia) elegiremos Mensajes de correo
electrénico.

. <4 % Combinar correspondencia - >4:l

Seleccione el tipo de documento

¢En que tipo de documenta esta traba]andn7
o O Cartas
@ Mensajes de cprrJeomelgctrémco
3 sobres ST

¢ ista de direcciones

Mensajes de correo electrdnico -

Envie un mensaje de correo electrinico a un grupo de
personas. Puede personalizar el mensae para cada
destinatario.

i
i
|
|
{_ Etiquetas ] i
¢
|
i

En el caso de los correos electrénicos, todos los pasos del asistente que vemos en el panel de
tareas, excepto el Ultimo, se realizan igual que si se fuese a crear una carta personalizada, por lo
gue te sugiero que lo sigas. Ya en el sexto paso y ultimo, obtendras lo siguiente:
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4 # Combinar correspandendia: .~ . ¥ X

. Complete la combinacién

Combinar correspondencia esté listo para enviar mensajes
de catreo electrénico.

Combinar

% Cotren electronico...

Has clic en S Correoelectrénco... y Word te ofrecera un cuadro de didlogo con el que indica el modo
en el que va a crear los correos:

Cnmhmar en carres electromco

Opcinnes de mensajes o

Para:

L Asunto: - R ,J .

Formatu de conrea; _,nIHTHl _:_]
Envtar reglstros e,

f" Todos

e

Teclea el motivo por el que envias el mensaje de correo electrénico en Asunto y pulsa . BN
Puedes elegir otras funciones en el cuadro como, por ejemplo, indicar qué personas de la lista

recibiran el mensaje, gracias a los cuadros de texto Desde y Hasta en los que podras teclear los
numeros correspondientes.
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Hipervinculos

En las paginas Web existen enlaces que nos llevan a ofras paginas. En la terminologia que utiliza
Microsoft se denomina hipervinculos a uno de estos enlaces.

Para crear un hipervinculo, lo primero es seleccionar una pequefa parte de texto ¢ una imagen de
la pagina que servira de boton de enlace para acceder al lugar al que nos lleva el hipervinculo.
Despues debes de seleccionar Hipervinculo en el menu Insertar, pulsar las  teclas

ALT+CONTROL*K, o bien, pulsar el boton de -de la barra de herramientas. Obtendras el
siguiente cuadro de dialogo:

Insertar hipervinculo |

T
vmitular 8

i ) []3"’"’“!*“"
BH T R A

a Té;:to" ,

_J__l _I_l‘”“"

Info, de pantala..,

‘ nia Web e -
p:sitstente Ay St 5 Curso de PowchD:nt ~ Marcador..
N 1P Eremolos de bl 3
“gj S Ty KRaE :__»_{1 Marcodedes;m... I
Jlugardeeste | - - i M mdsica . L .
C“decumerto - | Pagnas s archvos de ongen de datos
ot Mcg{mdtadgs AY Mis ndgenes
43 N (e LI s webs - . . e 5
1 Crearpuevo + | Archvos.' |2 #y eBooks
N dncumentom,y ‘Leuentes , £y My Pictures . )
N ) , T ) Provectos de Wb Mf e Com RS
R E‘ '%_r 6“ !l ._!
i’ECL'! - N -
. Durecmn de JE",. ST L it m Tt e £ ST Hars W BAL, ot L T .
.. JCOIEO - ”'-Tn,, = R T NE s ot
electréneco ' . ‘ e ) -:;! ﬂrﬁm J Can(elor ]

—

el cuadro Texto ofrece el dato que hemos seleccionado como enlace para el hipervinculo.

2. Sivas a enlazar con otra pagina Web que tengas diseriada y grabada en tu disco, utiliza la
lista Buscar en vy la lista que hay debajo de ella para localizar el archivo que contiene dicha
pagina. Una vez localizado, has clic sobre él para seleccionarlo.

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

4. Si cualquiera de los dos anteriores contendra un marcador (tamblen llamados puntos de

Marcador. . { ‘ ¥ Marco de destlno

fijacidon) o marcos utiliza los botones ‘ para seleccionarlos.

Cuando termines, el texto que habias seleccionado para instalar el hipervinculo aparece en color
azul y subrayado con el fin de que podras distinguir con claridad e hipervinculo del resto del texto.
Si el hipervinculo se ha asociado a una imagen, ésta no mostrara cambio alguno en su aspecto.

Cuando una internauta visite tu pagina Web, podra hacer un clic sobre el hipervinculo para que
este le lleva al lugar que has destinado en el cuadro de texto Escriba el nombre del archivo o de la
pagina Web.
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Si deseas modificar un hipervinculo, has clic sobre él con el botdn derecho del raton. Obtendras

un pequefo menu con opciones:

" Congar
B2 Coper
@B Pegar

@,: Modficar hypervinculo. ..

Seleccionar hipervinculo
Abrr hipervinculo
i Copiar hipervineulo - -

vy Quitar hipervinculo

';A,}; Fuente:r, =+~ 7o

=y, Pérrafo...

h‘..?r

= Numeracron y wﬁetas

Selecciona Modificar Hipervinculo. Al Hacerlo, obtendras el mismo cuadro de didlogo que has
,utlhzado para crear el vinculo. Este cuadro tiene un boton mas en la parte inferior derecha:

Bt Bus M TACT

-km
- Quitar vincuio; Con ¢l podras eliminar el hipervinculo del texto (aunque no el texto que lo
contenla) igual que con {a opcion Quitar hipervinculo del menu anterior.

T U RRE g

_;i,\ﬁn'cu!ar.a:_ T Texto Ihupefvnculo dcn:

RO
Archlvo 0~§

¢

£

A

g

§

& phgna Web:
g N‘exn:#.erat«:“* !
i

#

£

Lt
S TR

o gy

2 — hd
I TEGe0" t H T o i IELSER M -
5 B :q:y s 1,‘$ ] AR
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OBJETIVO

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

e
[}
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INTRODUCCION

La integracion de los avances tecnologicos y las investigaciones para
desarrollar formas mas faciles de trabajar con documentos financieros,
administrativos o simplemente de calculos da lugar a un software
llamado Hoja de calculo, que hoy en dia es usado ampliamente en todas
las actividades administrativas, profesionales v escolares. Excel XP
permite crear, editar, guardar e imprimir documentos con calculos,
graficos, tablas, etc. Con excelente presentacion, ha demostrado ser uno
de los principales programas para lograr la productividad y eficiencia
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Excel XP

Una hoja de calculo es una poderosa herramienta disenada para el manejo de datos en forma de tablas
matrices. etc. para realizar calculos. graficos. provecciones financieras. manejo de tabia etc. El origen
de la primera hoja de calculo se remonta en la década de los 70 con la aparicion de VISICAL.
programa que dio origen al mundialmente conocido Lotus 123 vigente hasta la fecha.

Actualmente compiten en el mercado las hojas de calculo que vienen en las SUITES LOTUS (123) de
Lotus Corporation de IBM: QUATTRO PRO de Corel Perfect v EXCEL XP  de Microsoft
Corporation. los paquetes de productividad para oficina (también conocidos como programas para
automatizacion de oficinas), siendo los mas conocidos:

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

La caracteristica de estos paquetes, radica en que estan compuestos por varias aplicaciones para
integrar la informacion de un programa a otro.

Microsoft Excel XP

Es una de las hojas de célculo mas comercial v poderosa del mercado. creada por Microsofi. este
programa puede realizar cualquier tipo de operacion, matematica, financiera. contable. geométrica. etc.:
Asi como administrar informacion v crear su grafica para conocer los resultados de una manera mas
sencitla.

Hoja de calculo

Es una herramienta para la computadora que permite la creacién v la administracion de la informacion
basicamente que reemplaza y mejora las operaciones relacionadas con una calculadora. La ventaja de
utihzar una hoja de cdlculo, es que la mformacion con sus cdiculos quedan almacenados en la
computadora y estan disponibles en cualquier momento para modificarlos, actualizarlos o imprimirlos,
Cada hoja de calculo contiene 256 columnas v 63536 filas.
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Barra de titulo. Presenta el titulo Microsoft Excel. indicando que esa es la aplicacion de
Windows en la que se esta trabajando. Si el documento presente va fue guardado entonces
aparecerd el nombre del archivo. en caso contrario se mostrara el nimero del libro.

Barra de menu. Presenta los nombres de los ments de la aplicacion.

Barra de herramientas. Las dos barras de herramientas que aparecen cuando inicia Excel por
primera vez son Estandar v Formato.

Barra de formulas. Cuando se introduce texto en una celda activa este aparece en la barra de
formulas. También aqui se puede editar el contenido de una celda y ver los cambios reflejados
en una celda.

Columnas. Las columnas se identifican con las letras del abecedario.

Minimizar. Al oprimir este boton el libro de trabajo se oculta temporalmente y lo podemos
localizar en la barra de tareas.

Restaurar. Nos permite activar el libro de trabajo.

Cerrar. Antes de cerrar un libro Excel le preguntara si desea guardar los cambios efectuados
mediante un cuadro de mensaje.

Cuadro de nombre. Presenta la referencia de la celda activa o del objeto seleccionado.
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10. Botén seleccionar todo. Haciendo clic en este botdn se seleccionan todas las celdas de la hoja.

11. Celda Activa. Es la celda en uso.

12. Fila. Se identifican con Niimeros.

13. Barras de desplazamiento. Las Barras de despiazamiento se pueden usar para desplazarse a
través de la hoja de cdleculo.

14. Barra para el cambio de hojas. Los libros se inician con 3 hojas. puede agregar o eliminar las
hojas segun lo desee.

15. Barra de estado. El lado izquierdo de la barra presenta una breve descripcion sobre el comando
seleccionado en ese momento o acerca del progreso de alguna actividad que se este efectuando.
El lado derecho indica el modo del teclado.

Celda. Ls la interseccion entre una columna v una fila, a un bloque de dos o mas celdas sc les da el
nombre de rango de celdas.

Libro de trabajo. EI libro de trabajo es el documento o el tipo de archivo normal de Microsoft Excel:
es ¢l equivalente electronico de una carpeta corriente. Se compone de hojas tales como hojas de
calcule v de grafico. 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 asi como copiarlas o
moverlas de un libro a otro '

Cambiar el ancho de una columna

St 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 (80 pixeles) |

£ | F f G

Fecha de mgeese

Otra forma de de cambiar el ancho de columna es desde el ment formato.

I. Menu Formato
2. Submentl columnas
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LS ]

*+

seleccionar la opcidn de Ancho

Ancho de columna:

i ‘Aceptar I - Cancelar '

En el cuadro de texto. cambia el numero por uno mavor u otro menor
3. Aceptar.

Cambiar el ancho de columna con el mouse

Cologue el indicador del mouse sobre los limites entre las columnas v cambiard a una cruz.

Presione el botén 1zquierdo del mouse v sin soltarlo desplazar
botén.

Cambiar el alto de fila

C16 I« D 4 Anche 14 86 (109 pixeles) |
_ 4 A 1 B RS D |_'E

i t
AP o o
R }lnvanta 10 de prnchms de :uara

4 .

5 \Codigo {Articuia Costg, P Vents Cantday
=R 1147 Maletn Mer 30000 55000 Ex
R 128918150 carz 1r 50000 72000 54
8. 1235 Chagueta ne 1110000 180000 58
9, 2547 Biltetera part | 20000 36000 45

101 i

!

Cambiar el ancho de columna desde el ment formato.

o0~ O

Mena Formato
Sub menu fila
seleccionar alto de fila

H

Altn de Flla !

e e
:’,««

.chptar

hasta el acho deseado v suelte el
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9. En el cuadro de texto. cambia el nimero por uno mayor u olro menor
10. Aceptar.

Cambiar el alto de la fila con el mouse

Cologue el indicador del mouse sobre los limites enire las filas v cambiard a una cruz. Presione el
botdn izquierdo del mouse v sin soltarlo desplazar hasta la altura deseada v suelte el boton.

A 5] [
1
2 e
E: - ’_!nventéné de productos de cuero
4
5 Alto: 21,00 (28 pixeles) b Costo
1147 Maletin Mediano 30000
.5 . 1568 Boleo parg mwer.. - - BOO0D
L 1235 Chaquera regrojeafé 110003
7 2547 Biltera para homore 20000
B - - - -
ETR o

APLICAR UN FORMATO

Un formato siempre ird aplicado a una celda o rango de celdas. Por lo tanto. un formato se podra
aplicar antes de introducir informacion en celdas o posteriormente cuando ya haya datos en ellas. Esto
ultimo es lo que normalmente se hace para ajustar el tamafio de la fuente, el ancho de las columnas. etc.

Siempre habra que seleccionar previamente el rango al que aplicar el formato. Este rango puede ser un
rango disjunto.

Como regla general. se utilizaran los comandos del menu Formato, los comandos del ment contextual
(aparece al hacer clic con el botén derecho del ratéon) o bien con los botones de las barras de
herramientas para formato. Tanto en ¢l menu Formato como en el menu contextual encontramos ¢l
comando Formato de celdas, que es el que utilizaremos mas a menudo.
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Formato de texto

La mavoria de los botones de la barra Formato se pueden utilizar para cambiar el formato de las celdas.
Si activamos el comando Formato de celdas v activamos la ficha Fuente. podemos ver todos los
formatos aplicables a las fuentes.

-« Em"m Estla.” ", f ae A

[ lm'm' [m a

A 1

i =), lq 3

Ta R .:.r AXeentnn v

‘J~-. .q-k:.:namwe hmr__] L rtvta Cursees _! .
e L .

Eh.;,*_wv J l PR, .J F Fumu mrmd H

s = e e 8T

5

- km-’-

Podremos cambiar el tipo de fuente. el tamafio. el color, ¢l subravado. si se¢ trata de tachado.
superindice o subindice. No debe seleccionar un tamafio de fuente que no le proponga Excel, va que
podrian ocurrir errores en la salida por impresora.

Generalmente es mucho mas rapido utilizar fa 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 aparecera el

boton correspondiente a dicho formato “activado™. El cuadro de fuentes indica qué fuente estamos
utilizando asi como su tamano.

Alineaciéon y Orientacion de texto

Hasta ahora nos tenfamos que limitar al formato en horizontal y en vertical nada mas, con los nuevos
formatos podemos obtener texto en diagonal, union de celdas, etc.

Cuando se introduce un valor. Excel le aplica una alineacion por defecto segin sea nimero o texto. Asi
los numeros se alinean a la derecha v el texto a la izquierda. A esto se le conoce como la alineacidén
(General. Ademas v por defecto, Excel alinea siempre en la posicion Inferior con respecto a la vertical.

En la ficha Alineacién del formato de celdas, aparecen una serie de opciones que vamos a describir.

La alineacion Horizontal incluve la posibilidad de alinear texto al centro, izquierda y derecha.
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Ya es posible manipular en angulo el texto dentro de las celdas utlizando la opcion Orientacion.
Cuando se aplica este formato, Excel modifica automaticamente el alto de la fila para dar cabida al
texto.

La opcion Ajustar texto hace que el texto introducido (o que se vava a introducir) en una celda no
invada las celdas advacentes sino que. sin necesidad de modificar el ancho de la columna. la celda se
amplic en vertical v el texto aparezca en varias lineas.

. r-‘-v:_:]_gj
&"‘# ot -
W, mmi%elhd&l!’;mlﬁﬁﬂt'l
,mummm o m: '<"ﬂaﬂﬂ"‘—‘_‘
«  mmontd, N - x_ ry
. [T S . »
-y - T = |- «, i
e =rce M t ' 1
T Lttt o g LA
et AT tE e - i
™ Apster terto ™ %
- [ B e hpstr [ s - H
s T Comberas Jeldas . e |
B ,',,....‘..,u—;‘.., a.:\p--.-l--:w—--w_-\ LR I

Se puede reducir el texto en una celda para (sin modificar el alto de la fila) poder ver todo su contemido.
Esto se consigue con la opcién Reducir hasta ajustar. .

La opeion Combinar cetdas; permite unir celdas tanto en horizontal como en vertical. .

Hayv que tener en cuenta algunos comportamientos de las celdas combinadas:

- Cuando se coplan v pegan celdas combinadas, los resultados son también celdas combinadas. Si la
seleccidn inicial contiene celdas combinadas v celdas normales. el resultado sera una combinacion de
celdas combinadas v celdas normales.

Si se pegan datos sobre celdas combinadas pueden ocurrir dos cosas: cuando se pega un valor unico
(una sola celda) en una celda combinada solamente se pega el valor y se mantiene el formato de celda
combinada. Si copiamos v 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 aplicacién de bordes: podemos
seleccionar el formato v observar el resultado en una muestra. Para aplicar un formato de bordes.
seleccione 1a ficha Bordes dentro del cuadro de dialogo al que conduce el comando Formato / Celdas.
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En la seccion 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 raton en las dreas de la muestra para aplicar el borde directamente,

15010 03 Dros SHRC(0NH00 DUeas AiCy 58 ¥ hacer o n dlging de
o8 pr st iGN, 1 el lagramaa g vIELS I 1 o105 ORBrES 08

T LA B T T e o e S U ]

v, L o~ s A
o . g [ g N

En cualquier momento puede cambiar el estilo de la linea escogiéndolo de la lista Estilo.

También podemos utilizar la paleta portatil de bordes para aplicar rapidamente un formato 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 didlogo de Formato / Celdas o bien utilice el botdén Color de relleno de la barra
de herramientas Formato.
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Borrar formatos

Si no le gustd como quedaron ltos formatos seleccionados. puedes borrarlos hactendo lo siguente:

1. Seleccione la celda o grupo de celdas a las que quiera quitar el formato

(14

2. Menu edicion
3. Comando borrar.
4. Opcién formato
- e -
v Deshacer Borrar Ctri+Z
% cotar | cowx
By Copar CtrH-C
@ Portapapeles de Office. ..
B Pegar Ctri+v
Pegado gspecial...
;Zei_lenar 3 . Todo
B e i
Eliminar... - Conterudo  Supr
% é:;;:a{‘ whmwrmc?r]:;w Comentarios

Aplicar Autoformatos

Excel XP incorpora una serie de formatos predefinidos. Estos formatos automaticos se conocen como
Autoformatos e incorporan formatos de fuentes, numeros. bordes. alineacidn, tramas. altos de fila vy
anchos de columna, etc.

Para aplicar un Autoformato seleccione un rango de celdas y. a continuacion. el comando Autoformato

del mena Formato. Nos muestra un cuadro de didlogo. en la parte izquierda del mismo vemos los
nombres de los Autoformatos v en la derecha una muestra de los mismos.

Az 3 @ M-

B T
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Puede aplicar solo determinados formatos seleccionandolos de entre los que aparecen en la parte
inferior del cuadro de didlogo. Si no aparecen estos formatos, haga clic en el boton Opciones>>.

Excel determina los niveles de detalle, revisa donde aparece texto. formulas, subtotales. etc. v aplica
ios formatos segun convenga.

TRABAJAR CON LIBROS

Nuevos libros

Cuando inicia Microsoft 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 botén LIBRO DE TRABAIO
NUEVO.

También pucde elegir el comando nuevo en el menu de archivo. Si tiene plantillas en ¢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.

Abrir un libro
EMPLEADO
INVENL

= Mastbras...

buevo
{3 Ubro en blancs

Nuevo a partir de un libro
enristente
) Elegr lbra...
hueve a partir de una plantilla
) Plantilas gererales. ..
() Plantilas de mis sitos Web ..

i:?"] Plartilag de Microsofg.com

Series

Otro proceso comun en la hoja es llenar series de datos, como meses, afios. elc.

\
Estos procesos se pueden realizar automaticamente utilizando los procesos de autollenado de Excel XP

con ¢l mouse o desde el menu Edicion.

Cursos Institucionales UNAM . Instructora. Ing Eva Palma Vazquez - 14 -



NOTAS




INFORMATICA PARA EJECUTIVOS XP ENCEL NP

Series con el mouse

Si escribimos en una celda 1991 v en la celda siguiente 1992, seleccionamos ambas celdas v

arrastramos ¢l boton de llenado. Excel llenara las celdas con 1993, 1994 ... .

Lo que hace Excel cs mtuir qué datos debe lienar. St ponemos 1/1/97 en una celda v 1/2/97 e la
sigliente
v arrastramos el boton de llenado. obtendremos en las restantes 1/3/97. 1/4/97. etc.

Completar series desde el menu Edicion

Introduzca la informacién en las dos primeras celdas deseadas ‘
Seleccione las celdas con la informacién v las demas celdas en que se desca completar la serie
Ment Edicion

Comando de Rellenar

Series

[ T KV W T R Je—

£ geométnca, ) Dhn s abte g
- e Cooprléaes . 0TGN S
I R e L AP Tl It Rl - L e
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Artagdd meawd o D ceptar, .| Coancelar

I.lenar series con la misma informacion

1. introducir la informacion

2. Seleccionar ias celdas con la informacion v las celdas en que se desea completar la serie.
3. Menu edicion

4. Comando Rellenar

3. Escoger hacia arriba o hacia abajo

Edicion ! '
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TIPOS DE DATOS

Datos en Excel XP

Excel contiene cuatro tipos de datos

a) Numérico. Estos aparecen alineados a la izquierda. Excel los presenta de la siguiente manera:

»  Moneda $1.350

»  Notacidn cientifica 2 E4 (20000)
»  Formato Normal 254

» Porcentaje 23%

»  (Con punto decimal 34.6

»  Numeros negativos -98

b) Textos. Caracteres que Excel no interpreta como numeros. Estos datos pueden ser nombres de
personas, direcciones, etc.

. !
¢) Fechas. En una misma celda, pueden almacenarse fechas v horas. Solo hay que separarlas con
un espacio en blanco.

d) Formulas y funciones.

Datos numéricos

Cuando introduzcamos un dato en una celda. Excel intentarad interpretarlo como numero ¢ incluso e
aplicara un formato directamente. St el niimero es demasiado grande para el tamano de la celda, Excel
le aplicara el formato cientifico.

Pero lo mas comiin es no anadir ningun formato hasta que no havamos terminado de introducir datos.
Para modificar un formato de numero. Abra el menu Formato. seleccione ¢l comando celdas. la ficha
Numero del cuadro detdialogo para dar formato a celdas.

Fomato de celdas

Las coidas con formaeo eperal no K
benenun formatg pepeckicade 0
rdrmero M -
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En {a ficha Nimero encontramos las diferentes categorias de formato de nimero. Todas ellas presentan
una muestra de ¢cémo quedara el nimero una vez aplicado el formato ademas de ofrecer una serie de
opciones adicionales segin la categoria seleccionada.

Formato de celdas

Categoriat i(
Gereeral l|:
Namerg ?I[:'
' |Contsbddac u %
" {Fecha ‘E’;i
{Fora ‘,;w .
" [Pareentare - L L an e .
%acc;:r- lé" <00 2 .
Cienbice i|centFe . M
e - ?J;, Texto Y NN =
izsi 10 r" Especa! LT $1,034.10 -
¢ |-1234.10 Dersonal 7ads _*_I 51,244 50
o Py 'ﬁ;’:;i"" ‘:5$3 AN |
¢ g :'.v; 2 vw:; o) \ﬂvn ;\

- - IR o

r‘! Los futmatos de moned- .,a uuﬁ_ar' con los vaores rncnn'ca-ac-‘;unlrte Ilcrs el

Jormatos de contebhdad para ainear fas comas decmw.—s on ine c':h.mm -
R > e 4

kY

“mw e s
Para la meser.tar:cm d# némeros en gcﬁeral Para dér’ formatn a v, 3!0(:' s
MOREtars uttke fam.tos de maneda y mntabudad w-;-«;;;ms:y-a-ﬂ_

- . - . S . N . . R
' i S b ”i}(,,gef:»u S TR b . P N SRR
BN L A o kI c-pt.:: i + Tk R e I . -hcepty - .;.C.:rxciv__;]l
Formato numérico cun ucclmalcs formato moneda

“{Contabibdad
‘s {Fecha

T Hora
Porcentaps
FI’:KLIDH

| Cerrtifica

&

s, ;;Ef

P
W d

Formasio del dato a notacion cientifica
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FORMULAS

Una vez gue se havan introducido datos. se pueden introducir formulas para realizar célculos. Los
resultados de las formulas cambiardn en el momento en que se modifiquen los valores originales. Para
calculos complejos. Excel incluve férmulas incorporadas que se denominan funciones.

Toda formula debe comenzar por el signo igual (=) seguido de los operadores v operandos. Los
operandos pueden ser valores constantes, por ejemplo =13+3.

Excel hace calculos en el siguiente orden:
Potencia, multiplicacion v division. Suma v resta .Puedes utilizar el operador de agrupacion que es ¢l
paréntesis ( ). Excel calculard primero los datos que estan entre paréntesis.

. OPERADOR | OPERACION
) Potencia
* Multiplicacién. Division

+. - Suma. Resta .
Operadores artmencos

Formulas con referencias "

En este punto es donde radica la importancia de una hoja de calculo: modificando cualquiera de las
celdas a las que se hace referencia en una férmula, automaticamente la formula se recalcula.

Una férmula puede ser tan sencilla como la referencia a una celda. Por ejemplo, si tenemos en la celda
Al el valor 10 v en bl el valor de 15, haremos una suma con referencias =Al+ Bl.

B R - N N R s

82 - B =A1+B1
A PoepBid o] . C
S Y LT
B . —
41 3

Editar formulas

Colocar el cursor del mouse en la celda que contiene la formula que se quiere editar.

Presionar dos veces el boton izquierdo del mouse o la tecla F.

La formula aparecera en la celda. Ademas Excel sefialara cada una de las celdas usadas en la
formula con diferente color.

w2 [ —
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Errores en las formulas

Es muy comun que los errores se presenien cuando se escriban mal las formulas v Excel no pueda
calcular lo que le estas indicando. Asegurate de que estén bien escritas v si no lo estan. la solucion es
muy sencilla: Basta con editarlas. La siguiente tabla muestra los mensajes de error v su solucion.

Mensaje . Por qué? Solucion
#VALOR La celda trata de usar|Escribe un numero o realiza la formula con celdas
una celda que contiene |que contengan numeros. St la celda tiene un
texto. numere v te da este mensaje ¢s porque el nimero
lo estd tomando como texto. Cambia el formato a
numero.
#NOMBRE? |La funcién estda mal|Presiona el boton de funcion v busca el nombre
escrita para que sepas como se escribe correctamente.
#REF! La formula trata de|Ten cuidado de no eliminar celdas que se utilicen
unlizar una celda que|en una fdrmula. .
fue eliminada. '
#DIV/0 Esta tratando de dividir | Excel considera una celda en blanco con el valor
entre cero. de cero. Iniroduce en la celda un valor mavor que
cero.
FEEEERREATHR |[No o hay | suficiente | Esto no es un error. Haz simplemente la celda mas
espacio. grande.
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METODO ABREVIADO EN EXCEL XP

Método abreviado Tabla 1

(Uso del Teclado)

lecono Funcion Teclas de acceso rapido
D Nuevo Crear un documento nuevo CTRL.+ U
'} .
. -+
= Abrir Abrir un documento CTRL. + A
-j . N
Guardar Guardal un documento CTRL =G
= H .
=7 Imprimir Imprimir un documento CTRL.+P
NG . o .
v~ Ortografia v Pone en Macha el revisor ortografico |F7
. y gramatical
gramatica
U% Cortar Almacena en el portapapeles una |[CTRL.+ X
copia del texto u  objetos
seleccionado previamente en el :
documento. Borrando la seleccidn
del documento.
Copiar Almacena en el pontapapeles una |CTRL. +C
copta  del texto u  objetos
seleccionado previamente en el
documento Sm borrar la seleccion
del documento.
[ﬂ Peoar Pega en el documento. a parur de |CTRL. +V
donde se encuentre situado el punto
de insercion.
2 Deshacer Anula la ultima operacion realizada CTRL.+ 7
™ Rehacer Anula {a dltima operacion deshacer |CTRL.+ Y
realizadas,

7

Cursos Institucionales

UNAM . Instructora; Ing, Eva Palma Vazquez -20-



NOTAS




INFORMATICA PARA EJECUTIVOS XP

EXCEL XP

r—ﬂ Avuda

Muestra en pantalla el avudante de

Office

[4

=

x
Z
5

{

rita

Aplica el atributo negrita al texto
seleccionado previamente. Este
icono actila como interruptor. Si el
lexto seleccionado se encuentra va
en negrita. al pulsar este icono se

eliminara este atributo.

X Cursiva

Aplica el atributo Cursiva al texto
seleccionado previamente. Este
icono actlia como mterruptor. Si el
texto seleccionado se encuentra va
en Cursiva, al pulsar este icono se

eliminara este atributo.

8 Subravado

Aplica el atributo Subravado al texto
seleccionado previamente. FEste
icono actha como interruptor. Si el
texto seleccionado se encuentra va
subravado. al pulsar este icono se

eliminara este atribuio.

Fl

CTRL. +N
CTRL. + K
CTRL.+ S

Tably 1}
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Método Abreviado Tabla 2

Funcion Teclas de acceso rapido
Cambiar el 1amaiio de la fuente Ctrl+ T
Desplazarse una pantalla hacia abajo Av Pag
Desplazarse una pantalla hacia arriba Re Pag

Ir a la siguiente Hoja del libro

Cul +Av Pag

Ir a la hoja anterior del libro

Ctrl +Re Pag

Formato de celdas

Ctl +1

Seleccionar toda la columna

Ctrl + Barra espaciadora

Seleccionar toda la fila

Mayus + Barra espaciadora

Oculiar filas seleccionadas

Cul +9

Ocultar filas seleccionadas

Cul + 0 (cero)

Insertar celdas

Ctrl +Mays. + Signo (+)

Insertar una nueva hoja de calculo Mayuis + F11
Abrir el ment contextual Mavuas +F10
Rellenar hacia abajo Ctrl +)
Rellenar hacia la derecha Cul+D

Insertar la fecha

Curl + 1 (punto v coma)

Inseriar la hora

Curl + Mayus + :

Minimizar la ventana del libro

Cul + F9

Maximizar o restaurar la ventana del libro Cul + F10

b
(o8]
1
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RANGOS Y FUNCIONES

Referencias de rangos

Es la que se da mediante las referencias de una celda inicial v otra final de un conjunto de celdas.
separadas por el operador de rango dos puntos (@ ). Por ejemplo A1:A6. que indica tomar los valores
de las celdas A1 hasta la celda A6.

Referencias absolutas y referencias relativas

Las celdas pueden tener distinios tipos de referencias asociados, dependiendo de para qué vavan a ser
utilizadas en la formula. Para cada celda, solo existe una referencia posible pero disponible de cuatro
tipos distintos de referencia: relativa, absoluta v de otros dos mixtos. El signo de pesos (S) dentro de la
referencia determina el tipo de referencia del que se trata:

e Al se denomina refativa 5

o SASI Recibe el nombre de absolura

o SAl v A%1'Se conocen como nivias

Una referencia ahsoluta de celda representa un punto geogréfico fijo.
Una referencia relariva de celda representa una ubicacion relauva.
Una referencia mixta de celda es una mezcla entre una ubicacion absoluta v otra relativa

Los calculos son la razdn de ser de Excel. Para realizar calculos en una hoja de célculo. se escriben
formulas v para realizar calculos complejos se utilizan las funciones dentro de las formulas.

Para obtener un resultado rﬁpido sin tener que escribir formulas complejas. existen dos opciones: La
funcion Autocalculo. que calcula el contenido de las celdas seleccionadas sin llegar a escribir una
formula en la hoja ce calculo y la funcidn Autosuma. que escribe una formula de SUMA de forma
automatica en la hoja de calculo.

t2
L
1
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Autocalculo

Para realizar cdlculos rapidos:

Seleccione las celdas que desee sumar (o calcular el promedio o contar).

Busque ¢l cuadro Autocdlculo en la barra de estado.

Para cambiar de funcion de calculo. pulse con el boton derecho del mouse el cuadro
Autocalculo; después pulse la funcion deseada.

L) [ e

Puede elegir entre seis funciones distintas (suma. promedio. contar entradas. contar numeros.
minimo o maximo) o puede seleccionar Ninguna para desactivar la funcion.

B e Loaldix)
D irdea oot ye e et tevorenat DRDI-Twema D oF .- B RRT TN -
IEC SR Y 3RE-¢ oo w7 B pden -0,
{wn BN I T T R B L O N L
o Bamakee o 0 lh i3 X

~ S LT M
q 5] Pevic ormer,

3] Port b £t e o wed

* R I T

LT . : ! Sremt ek

K . e . .
Bo|} B L2 20 P [ mer | Tieran i | B erwdot [Eidmere - $ue 2 [T AR G fn

Autosuma z - .

Para introducir una formula que sume un grupo de nimeros sin llegar a escribir una formula, utilice
el boton Autosuma situado en la barra de Herramientas Estandar.

1. Pulse una celda al final de una columna de nimeros gue desee sumar.

Desde la barra de herramientas estandar, pulse el boton Autosuma. Se escribird una férmula de
SUMA v las celdas que Excel crea que desea sumar quedaran rodeadas por un rectangulo de
seleccion. Si desea sumar un rango distinto de celdas, arrastre la seleccion hasta incluir

NS}

Pulse Intro.

L

*Nota: La funcion Autosuma contiene también las funciones de Autocalculo.
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FUNCIONES

Las funciones son herramientas de calculo que Microsoft Excel pone a nuestra disposicion para scr
usadas en hojas de calculo.

Pueden usarse para tomar decisiones sobre los valores gue se ponen en una celda. pueden devolver
valores o Hlevar a cabo acciones v pueden realizar también gran variedad de céalculos distintos.

Para que las funciones cumplan su cometido es necesario. en fa mayoria de los casos. facilitarles unos

datos. Estos datos son los que se conocen como argumentos de la funcion. Pueden ser de diferentes
tipos, como veremos posteriormente v su numero depende de la funcién de que se trate.

Sintaxis de las funciones

Las funciones en Excel tienen la siguiente sintaxis:

=NOMBRE FUNCION (argumentol;argumento2; . . .)

Van siempre precedidas del signo igual v. a continuacién, el nombre de la funcién seguido de un
paréntesis que contendrd todos los areumentos separados por punto v coma (;). Los paréntesis son
imprescindibles. incluso st la funcion no lleva argumentos.

En caso de que alguno de ellos falte. Excel le avisara con un mensaje de error. Cuando alguno de los
argumentos sea un rangoe de celdas. éste 1rd limitado por la primera celda del rango seguida de dos
puntos {:) v la ultima celda del mismo.

Veamos ¢l siguiente ejemplo:
=SUMA(A1'A4;A8) nos devuelve el resultado A1+A2+A3+A4+ASR

=SUMA(A1;A4;A8) nos devuelve el resultado A1+A4+AS

[
wn
‘
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Introducir funciones

Para introducir una funcion en una celda, puede hacerlo escribiendo directamente el nombre de ésta
precedido del simbolo igual (=) v con los argumentos o puede hacer clic en el boton fx que aparece en
la barra de herramientas Férmula. En este segundo caso. le aparecerd un cuadro de didlogo. en el que
podra seleccionar la formula que desee.

Buscar una funcon® - — RENCE
- lEscrm una breve destrpenn de k3 gue desea hacer v, 3 :",' <] .
4 {Cornnuacicn, nags O en i ) R

B Oﬁdscm?mg&egaia Lisadas regentemente |viv s

- Selectpnar una funodn, o fiose

L B s HLg,
§* rSUMA(nimare Lods gicing
%, +Suma todus ios meros en-ulDetredas pr o e
S i < et i -’_"lﬂ—‘—“ﬁ» e S
LI e — . 2,
o, T = B
;‘ﬁ\'; sa“s!'!: :; ﬂ‘r !E!" -

Este cuadro de dialogo presenta dos partes. En la parte superior aparecen agrupadas las funciones en 11 2
categorias. En realidad son 9, va que las dos primeras representan las funciones mas recientemente
utilizadas v la totalidad de las funciones disponibles. En la parte inferior nos aparecen las funciones
que corresponden a fa categoria seleccionada. .
En la parte inferior podemos ver la funcion que se encuentra seleccionada con los argumentos que
emplea v una pequeiia descripeion de su resultado.

Una vez seleccionada la formula de esta manera v después de hacer clic en el botdén Aceptar. le
aparecera un nuevo cuadro en el que deberd introducir los argumentos de la funcién seleccionada.

- R
NOmerol [\

o, Meanz| .
-k = - - -

T -+ N R ETEN

mlmmmmmml&mm(mn.

BT e e e oo LR N ~ T MR

. R oo
. NOMerot: PUMErol.mmero2,... $00 0F § a 30 MmO Gue e GLsea AR, 7
Leg valores fogos y = teato sz oten an das celdas, nckeso st estan
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Los argumentos que le aparezcan en negrita son argumentos obligatorios. mientras que los que estén
con forma normal son opcionales,

A medida que active cada argumento. en la parte inferior le aparecera una breve explicacion de que es
este argumento

Vava rellenando todos los argumentos. bien escribiendo un valor. bien haciendo clic en la celda
correspondiente de ta hoja. Para pasar de uno a otro basta pulsar la tecla <Tab> del teclado o hacer chic
en el cuadro siguiente.

En la parte inferior de este cuadro de dialogo aparece el resultado que la funcion le va a devolver a
medida que vava afnadiendo o modificando argumentos. Este valor no aparecera hasta que todos los
areumentos obligatorios havan sido completados.

Una vez que los hava completado haga clic en Aceptar v le aparecera el valor en la celda seleccionada.

Copiar formulas

Llenado automatico

Cuando estemos creando una hoja que contenga operaciones similares, podremos utilizar el llenado
- . . . - - *
automatico para introducir en las celdas la misma operacion en vez de repetirla en cada una de ellas.

Boton de llenado

En la esquina inferior derecha de la celda activa aparece el botdon de llenado para introducir datos
automaticamente en celdas contiguas. Al situar el puntero del raton en el cuadro de lienado cambia de
forma v se convierte en una cruz. Arrastrar, sin soltar: al ir arrastrando el ratdén aparece un borde
alrededor de las celdas que se van a llenar. Al soltar ei raton aparecen los valores resultantes.

Llenar un rango con el teclado

Existe otra forma muy rapida de rellenar un rango de celdas v es mediante una combinacion de teclas.
Podemos seguir los siguientes pasos para rellenar la formula en todas las celdas: seleccionar el rango, a
continuacién introducir la férmula v en vez de pulsar <Intro>, pulsar la combinacion de teclas
<Control+Intro>; esto se puede aplicar a cualquier introduccion de datos en Excel.
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CONFIGURAR PAGINA

Esta opcion del mena Archivo es la que nos va a facilitar mavor nimero de posibilidades para la
presentacion de nuestros documentos. En é] podemos observar que tiene cuatro fichas que iremos
viendo en este apartado. Asimismo. podemos ver el boton Imprimir. el botén Opciones que nos leva al
cuadro de dialogo para configurar la impresora v el botén Vista preliminar que va mencionamos
anteriormente v que se vera un poco mas adelante,

Izn el caso de tener seleccionado un grafico cuando se active este cuadro de dialogo. la Gltima ficha.
Hloja. cambia por otra de nombre Grafico. Ademas de esto, las opciones agrupadas en cada ficha
también sufren variaciones.
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Pagina

Las opciones disponibles en esta ficha, vamos a ver lo que significan de una forma muy breve. Algunas
de ellas ya las vimos al estudiar el cuadro de didlogo de la opcidn Impresion.

Orientacion

Como en versiones anteriores. ésta puede ser vertical v horizontal.
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Escala

Tenemos dos opciones. también como en versiones anteriores, La primera. Ajustar al. nos permite
defimir el tamano del documento impreso como un porcentaje del tamano real. La segunda. Ajustar a.
nos permite definir cuantas paginas de alio v cuantas de ancho queremos que ocupe nuestro documento.
Si elegimos esta ultima opcion podemos hacer que una hoja determinada nos ocupe una sola hoja de
papel. diciéndole que lo encaje en una pagina de ancho por una pagina de alto. Excel XP ajustard la
escala al tamaiio que sea necesario, de manera que toda su hoja de calculo quepa en una pagina.

Tamaino de papel

Dependiendo de la impresora que tenga conectada a su ordenador. podra tener diferentes tamarios
posibles de pagina tanto para hojas normalizadas A4 o A3. como para sobres.

Calidad de impresion

Al igual que en el caso anterior. ésta depende de la impresora que usted tenga seleccionada.

Primer nimero de pagina

Por defecto. en esta posicion encontrard la palabra Automatico. Esto quiere decir que comenzara por €l
numero 1 cuande pagine su documento. Si las hojas de calculo que va a imprimir van a formar parte de
un documento mavor, puede hacer que .en las hojas de calculo aparezcan impresos los ntumeros de
pagina que correspondan en el documento que vava a presentar. De esta manera. el documento
conservara la uniformidad v la presentacion ganara en calidad.

+

Margenes

Desde ¢l cuadro de didlogo anterior. pero seleccionando la ficha margenes, podemos fijar los margenes
superior. inferior, izquierdo v derecho del documento que va a imprimir. También podemos fijar los
margenes para los encabezados v pies de pagina. Por defecto los margenes que aparecen son todos
cero. Le recomendamos que los modifique porque st no. los datos apareceran muy proximos a los
extremos de la hoja impresa. !
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Las opciones que aparecen centradas en la opcion Centrar en la pagina le permiten centrar el drea de
impresion en la superficie definida para da impresion. Puede centrar horizontal v verticalmente por
separado si lo desea. Como consejo practico puedo sugerirle que utilice el centrado horizontal para la
impresion de hojas de calculo con datos numéricos puesto que su presentacion de esta manera ¢s mas
profesional. El centrado vertical es practico para graficos v si se estan haciendo transparencias.
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Encabezado/pie de pagina

De cara a tener un mayor control de los documentos una vez impresos. es interesanie en muchas
ocasiones que. al imprimirlos. estos aparezcan con sus numeros de pagina o incluso con los nombres
del libra de trabajo o Ia hoja de calculo. Excel XP le permite utilizar el encabezado v pie de pdgina para
hacerlo.

Por defecto, no agrega ninguna informacion a las cabeceras v pies de pagina de las hojas de calculo,
pero desde este cuadro de didlogo nos permite definirlos. Cuando lo hacemos, debemos tener en cuenta
que €stos son locales a cada hoja del libro de trabajo. Si lo que queremos es definir un encabezado v/o
pie comun a todas o parte de las hojas de un libro. debemos seleccionar este conjunto de hojas v.
despues. definir los encabezados v pies que deseemos.
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En la ficha correspondiente a esta lengtieta observamos dos botones que permiten personalizar el
encabezado v pie de cada pagina. Si hace clic en cualquiera de ellos le aparecera un cuadro de didlogo.
En ¢l puede ver tres grandes cuadros que se corresponden con las partes derecha. central e izquierda de
su cabecera/pie de pagina. En cada uno de ellos puede introducir lo que desee. Si lo que quiere hacer es
introducir un texto cualquiera no tiene mas que escribirlo v le aparecera en la posicion que elija cuando
imprima su documento.

En la parte superior de estos cuadros blancos aparecen una serie de iconos. Vamos a describirlos
brevemente.

El primero es equivaiente a Formato Fuentes. Para usarlo, seleccione el texto o codigo que hava
introducido v lucgo haga clic en este icono. Le aparecerd un cuadro de didlogo va conocido. Desde €l
puede cambiar el upo de letra. su tamano. sus caracteristicas. etc.

A continuacion hay una pareja de iconos que le imprimiran el namero de pagina y el numero total de
paginas que tiene su documento. La siguiente pareja de iconos hacen que aparezca la fecha v la hora en
gue el archivo se imprimio.

El ¢ltimo grupo de 1conos le imprime el nombre de la hoja v el nombre del libro de wrabajo.

Como habra comprobado al hacer clic en cualquiera de estos iconos. aparece un codigo entre corchetes
con el simbolo & delante. Cuando vuelva al cuadro de dialogo, comprobara cual es el texto real que
aparecera. No obstante, le reproducimos aqui los codigos y su significado para que pueda consultarlos
en cualquier momento:

&[Pagina] Pagina dentro del documento.
&[Paginas] Pédginas totales.

&[Fecha] Fecha de impresion.

&[Hora} Hora de impresion.
&[Archivo] Nombre del libro-de trabajo.
&[Etqueta] Nombre de la hoja de calculo.
Hoja '

Area de impresion

En apanado anterior vimos como definir el area de impresion desde el menu Archivo. Si lo hicimos asi,
en este campo nos aparece el rango de celdas que hemos definido anteriormente como area de
impresion. Si no hemos definido atun un area de impresién, podemos hacerlo en esta ficha. Para ello
debemos activar el cuadro de edicién correspondiente v seleccionar el rango de celdas que deseamos
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imprimir. Para hacerlo basta con dirigirse a la hoja de célculo v seleccionar con el raton las celdas que
quEereMos imprimir.

Por ltimo, mencionaremos que st se seleccionan filas o columnas enteras como area de impresion séto
s¢ imprimira hasta la 0ltima columna o fila que tenga datos o sobre la que se hava aplicado un formato.

Imprimir titulos

Cuando la hoja que quiere imprimir es de grandes dimensiones. Excel la divide en partes mas pequenas
ajustandolas al tamano v orientacion de la pagina. Los lugares por los que Excel dividira su documento
puede verlos. una vez que hava definido su drea de impresion, delimitados por lineas de trazo
discontinuo.

Esta division tiene el inconveniente de que los titulos con los que se identifica a las filas v las columnas
dejaran de aparecer en algunas hojas. La primera tendra todo correctamente identificado. mientras que
a las siguientes les faltaran los titulos de las filas, de las columnas o ambos. dificultando la compresion
de los datos.

Para evitar esto. Excel le permite definir filas v columnas como titulos. de modo que aparezcean siempre
sea cual sea ]a pagina que se imprime.

Para hacer que en todas sus hojas correspondientes al mismo documento se repitan las filas vio
columnas que desee. active los cuadros de texto Repetir filas en extremo superior v Repetir columnas a
la izquierda seleccionando las filas v columnas que desee. Utilice como en la opcion anterior, el boton
Seleccion de rangos si el cuadro de didlogo no le permite ver con claridad su hoja de calculo.
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Vista preliminar
La visia preliminar, se trata de una presentacion en pantalla de nuestro documento tal como quedaria si
lo enviamos a la impresora. Para acceder a esta vista preliminar. en el cuadro de didlogo Imprimir v en
el Configurar pagina que hemos visto en el apartado anterior con todo detalle. aparece un botdn que nos
lleva a esta situacion.

También, en el menu Archivo, aparece un comando llamado Vista preliminar. Tanto si elegimos esta
opcion del mend como si hacemos clic en alguno de los botones anteriormente mencionados.
obtendremos en la pantalla una imagen completa del documento gue vamos a imprimis.

Archivo I
Configurar pagna. ..
Area de impresion ’
(& vistapreiminar” T by b
é Impramir. . Ctrl+f

Al mover el puntero del raton hacia el interior de la hoja dibujada en su pantalla. éste cambia de forma
convirtiéndose en una lupa, Si ahora hace clic, obtendra una ampliacion 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 continuacion vamos a definir.

o Siguiente. Al presionarlo nos aparece la siguiente pagina en pantalla. Si nuestro documento
tiene una sola pagina. este boton aparece desactivado.
.
s Anterior. Al presionarlo nos aparece la pdgina anterior. Como para el botdn Siguiente, si
nuestra hoja es de una sola pagina. aparecera desactivado.

e Zoom. Al presionarlo nos amplia la vista preliminar. Es el mismo cfecto que el comentado
anteriormente al cambiar el puntero del raton de la flecha a la lupa.

e Imprimir. Al presionarlo nos aparece el cuadro de didlogo. Imprimir.

o Configurar. Al presionarlo nos aparece un cuadro de didlogo parecido al Configurar pagina. La
unica diferencia con él es que han desaparecido algunos botones.

R e sy Sy T Erew e | (Ao
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]
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e Margenes. Al hacer clic en este boton nos aparecen unas lineas en la hoja que nos delimitan los
distintos margenes definidos a través del cuadro de didlogo correspondiente a la ficha Margenes
de Configurar pagina. Si coloca el puntero de su ratdon encima de estas lineas. ¢ste cambiara de
forma. Si en ese momento hace ¢lic v. sin soltar. arrastra. podra cambiar sobre la presentacion
preliminar los margenes de su documento. Tiene acceso a todos los margenes definidos.
superior. inferior. izquierdo v derecho. v también a los definidos para el encabezado v pie de
pagina. Si observa, tanto en la parte superior como en la inferior. hay dos lineas diferentes. Las
mas proximas a los extremos de la hoja se corresponden con estos dos conceptos. Si se mueven.
los encabezados v pies de pagina cambian también de posicion. Ademds de estas lineas que
hemos mencionado. en la parte superior de la pantalla nos aparecen. al hacer clic en el boton
Margenes, unas lineas que se corresponden con las columnas que se van a imprimir. Si coloca el
puntero de su raton en la vertical de cualquiera de estas lineas, éste cambiara también de forma.

~Si hace clic vy arrastra el raton, podra cambiar el ancho de la columna en la que lo haga. De esta
manera podra realizar los ultimos trabajos de aplicacion de formatos de fa hoja antes de enviarla
a la impresora.

¢ Vista normal. Nos presenta la hoja de célculo tal como aparecc al trabajar normalmente en ella.
Este bowon le aparece si accede a esta pantalla desde la vista previa de saltos de pagina que
VEeremos a continuacton.

¢ Saltos de pagina. Este botdn solo aparece cuando el drea de impresion ocupa mas de una pagina,

Saltos de pagina

Cuando definimos un area de impresion en nuestra hoja. Excel XP. teniendo en cuenta los margenes y
el espacio que ocupan los datos que queremos imprimir, divide éstos en paginas cuando en una sola no
es posible imprimirlos. Esta division la realiza con un unico criterio: completa toda la superficie
imprimible en una pagina v el resto lo intenia encajar en la siguiente.

Al hacer esta division. es posible que divida la hoja por alguna fila 0 columna que no sca la mas
apropiada para los datos que queremos imprimir. Para forzar los saltos de pagina en alguna posicion
concrela, seleccione la fila o la columna delante de la cual quiere que se produzca. Después active el
comando Salto de pagina del mena Insertar.

Si desea eliminar un salto de pagina definido para una hoja. el proceder es el mismo. Seleccione la fila
0 la columna delante de la cual esta definido este salto y vuelva al ment Insertar. Comprobara que la
opcion anterior ha cambiado por otra, Quitar salio de pagina. Activela y el salto desaparecera.
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Si se desea comprobar con mas claridad donde le ha colocado Excel los saltos de pagina. active la
opcion Vista previa de salto de pagina del menu Ver.
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Observe como Jas paginas se muestran de una forma mas clara v como los saltos de pagina aparecen
marcados de una manera mucho mas clara con lineas discontinuas de color azul. Si coloca ¢l puntero
del raton encima de ellas vera cdmo éste cambia de forma permitiéndole desplazar el salto de pagina a
otra posicion. Si lo hace la linea discontinua se convierte en una linea continua mostrandole que se trata
de un salto de pagina no sugerido por Excel. sino modificado por el usuario.

LISTAS COMO BASE DE DATOS

Listas En Excel XP

Excel puede manejar una serie de datos de manera parecida a como se maneja una tabla en base de
dawos. Esta aliuima estd formada por tablas. que constituven conjuntos de datos que se representan en
columnas denominadas campos v filas [lamadas registros. En Excel se utilizan las listas para manejar
un conjunto de informacion.

Partes de una lista

Campos

Nombre del Estado ?Eéﬁ*’a‘ﬁiﬁﬁiﬁ:hﬂiﬁ“ﬁiéﬁiﬁﬁj

T *Aguascalbentes 719639 11

) ———¥Hgja California Norte. 1660855, 4
Registros | " haja California sur 327764 5
——Lampeche 535185, 9
———Coahuila de Zaragoza .w_19_7_2,3£Q§TWW .38
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Campos. Constituyen la primera fila, la que contiene los titulos de las columnas de datos. los nombres
gue describen los datos de cada columna.

Registros. Son las filas que contienen los datos relacionados v referentes a las columnas.

Ordenar datos en una lista

1. Colocar el indicador del mouse sobre cualguier celda de la columna en el que quiera basar el
orden.

b
N
i

TBN
i

" Presionar el boton ordenar datos

()

La lista aparecerd en el nuevo orden

Ordenar mas de dos columnas
1. Colocar el indicador del mouse sobre la primera celda que contenga los datos a ordenar.

2. Seleccionar el menu 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 botdn aceptar v la lista aparecera ene. Nuevo orden.

= -_-Ll

Crdenar por . -
fﬁj ('Ascende!te
) Ty Descendente"” -
Luega por
[orelde patzrme v @ Ascendenee
. " Dascendernte
LueooDcr
W r'J»ﬂ‘;t:eﬁder&e Z“t‘{i
oIS QDescendat e
v.l.\a hsta tnene Fia de encabezamen !
LEs g L
+opsenes -] o[ acemtar % comai -
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EXCEL XP

FILTROS

A veces se requieren criterios de filtro mucho mas complejo, a continuacion se proponen varias formas
de restringir un filtro v hacer ain mas especifico.

LR A A 2

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 funcion de un rango de criterios.
Se puede aplicar un filtro en funcion del numero mas alio v mas bajo de un campo
NWMErIco.

Aplicar un filtro en dos campos distintos
1. Seleccione la tabla. Desde el menu Datos, seleccione filtro v a continuacion Autofiltro.

2.
3

Aplicar dos criterios de filtro en el mismo campo

Pulse 1a flecha de filtro en el primer campo v después seleccione el criterio deseado.
Pulse la flecha de filtro en el segundo campo v después seleccione el criterio deseado

1. Seleccione la tabla. Desde el menu Datos, seleccione filtro ¥ a continuacion Autofiitro. Si la
functon Autofiltro va estéd activada. asegirese de que todos sus criterios estén desactivados.

12

el cuadro de dialogo Autofiltro personalizado

o

~ oo

Pulse aceptar.

Mostrar las filas =n las cugles: P
L. — e Dk - T R ce T L P
p¥? = al
t iesmymowslcue E’ ]5_ ]
f’“' = - _--’(:'\‘,'h' Rl Ol wiif‘;ﬁm,\_-; r e e
"iesmennroo.lalaw ﬂ.‘ ilG
! R T T R T e

En el cuadro superior izquierdo, seleccione un operador de comparacion de la lista.
En el cuadro superior derecho seleccione un valor del campo.
Pulse el boton de opcion O.

En los cuadros inferiores, seleccione un operador de comparacion y un valor de campo.

Autofiftro peisonalizado

Hise ? paarepresentar cualqueer caracter mavidual » L
k] - i
Use * para representar (uslquier seric de caracteres '

O

Pulse la flecha de filtro en el primer campo y después seleccione el criterio deseado. Aparecera
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Aplicar un filtro en funciéon de un rango de criterios

o

[V T D )

-1

Seleccione la tabla. Desde el menu Datos. seleccione filtro v a continuacion Autofiltro. Si la
funcion Autofiltro va estd activada, asegirese de que todos sus criterios estén desactivados.
Pulse la flecha de filtro en el primer campo y después seleccione el criterio deseado. Aparecera
el cuadro de didlogo Autofiltro personalizado

En el cuadro superior izquierdo, seleccione un operador de comparacion de la lista.

En el cuadre superior derecho seleccione un valor del campo.

Pulse el botdn de opeion Y.

En los cuadros inferiores, seleccione un operador de comparacidn v un valor de campo.

Puise aceptar.

Hostrar las F!as en ids cua|e>; . R CLn
Ap.P - = - 2 T
ies mayc.r o q..lal que

:‘.;‘:..,-:‘L_.,' :

% -Cancelar - l

Aplicar un filtro en funcion del nimero mas alto y mas bajo de un eampo numérico

2

Seleccione la tabla. Desde el mena Datos, seleccione filtro v a continuacion Autofiltro. Si la
funcidén Autofiltro va estd activada. asegurese de que odos sus criterios estén desactivados.
Puise la flecha de filtro en un campo numérico y después pulse (Las 10 mads...) . Aparecera el
cuadro de didlogo Autofiliro de diez mejores.

en ¢l cuadro de la izquierda, seleccione superiores o inferiores.

En el cuadro del centro. escriba o seleccione el nimero de registros que desea que aparezca en
pantalla,

En el cuadro de la. dcrecha seleccione Elementos o Por ciento.

Pulse Aceptar

* Mnstrar

[;m,{m __1

[P -tr ST

Filtro en funcion del numero mas alto v mas bajo de un campo numérico .
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GRAFICAR DATOS

[Los graficos son. sin duda, una de las herramientas mas vistosas v potentes de Excel. Veremos su
creacion v su formato. Excel XP incorpora gran numero de mentts contextuales gue aparecen al pulsar
¢l boton derecho del raton.

El asistente para graficos
El primer paso para la generacion de un grafico es la eleccion de los datos que queremos representar.

El Asistente para graficos no es mas que un conjunto de cuadros de didlogo que nos permiten la
rcalizacion de un grafico paso a paso. En cada cuadro de dialogo. Excel nos pedira conformidad a unos
dalos que nos ird presentando. También nos permitird cambiar v agregar elementos a nuestro grafico.

FHayv dos maneras de llamar al Asistente para graficos. La primera de ellas. aungue seguramente no la
gue mas vava a utilizar. consiste en seleccionar el comando Grafico del menu Insertar.

La segunda forma de acceder al Asistente para graficos es a través del boton que se encuentra en la
barra de herramientas. Tanto en un caso como en el otro. llegaremos a un cuadro de didlogo. que es el
primer paso del Asistente para graficos al que antes haciamos mencion.

Tipos de graficos
En este prumer cuadro, tenemos todos los graficos dlspombles ast como los subtipos incluidos en ellos.
Disponemos de 14 tipos diferentes de graficos.

m gl
Jﬂm ',*— ‘L

AT 2Eala T3 8 vakres EIUIT
- E’rwbﬂ T .

i 4 " v-,‘:"'_'-,’,‘_A..
o Promonss g a var musstrs *"]

_E:JJ . é-‘:n-.h-yl ¢ elrm, | Sopantle 5 ! Erul:a; ’

Seleccione el tipo mas conveniente para los datos que va a representar. Para ver una imagen preliminar,
haga clic sin soltar el botén del raton en el botdn Presionar para ver muestra, que se encuentra debajo
de los subtipos. El cuadro Subtipo de grafico cambia por otro denominado Muestra que le presentara su
grafico. Una vez elegido el grafico, haga clic en el botén Siguiente para continuar con el proceso de
elaboracion del gréfico.

Cursos Institucionales UUNAM ‘Instructora: Ing Eva Palma Vazquez -39-



NOTAS




INFORMATICA PARA EJECUTIVOS XP EXCEL XP

Rango de datos
Una vez hecho esto, Excel le presenta un nuevo cuadro de didlogo. Bajo la lengiieta Rango de datos.

vemos la apariencia de nuestro grafico, asi como el rango de celdas marcado en la hoja de calculo.
Desde la lengiieta Serie, podemos comprobar cudles son las series que forman parte de nuestro grafico.

Amvtaote para griticet - pate 2 de 47 dadas de arigie 2

flana an O3tes ; see | - . e me

w0

750 4=
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7] e, rm'ﬁ-unm\

Pa— 2w

L

PR Lmlﬂm[p&l<-‘l¥ﬁi-] s-gw;l; Frakew

e

%_1““»? e Catelu' |f”‘<@m ]f:i,rm‘;]‘ Enaizy -

El siguiente paso del Asistente para graficos nos muestra un cuadro de didlogo. en éi vemos 6 lengiietas
diferentes. cada una de las cuales hace referencia a alguno de los elementos del grafico. Dependiendo
del grafico que havamos seleccionado. el contenido de cada una de estas fichas serd diferente.

Titulos
En la primera ficha. Titulos, podemos definir el titulo que tendra el grafico v los titulos para los ejes de
abscisas y ordenadas. En el caso de haber seleccionado alguno de los graficos en tres dimensiones,

podemos definir el titulo 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 grafico v cuales no.
Ademas de los gjes. Excel nos permite incluir en nuestro grafico Lineas de division que ayudan a ver
los valores que alcanzan los datos. la inciusién de lineas secundarias a veces sobrecarga la

representacion de los datos, pero puede ser interesante para saber entre que valores se hallan los
MisSmos.

% T

p-= }:mham |7 Tatia do Gl f,w .
v Mo st ATtk s gt U S TR B

b Ere prowpd — Tt
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F Ex e yooves ()

Levenda
La Levenda es otro de los elementos fundamentales en un grafico. Excel nos permite hacer que ¢sta
aparezca asi como definir en qué parte del grafico vamos a representarla.

A3%M 18 157 19 B8 aTh 313 200

. e e bt ettt e e
P Dl e k3

Bt T s | S| [ | ety |

Ratulos
La ficha Rétulos de datos, nos avuda a una mejor comprension 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 altima ficha Tabla de daios, activamos la casilla Mostrar tabla de datos. veremos como en la
parte inferior del grafico nos aparece una tabla con los datos que han dado origen al grafico.

T, | _ew ]\Lmuo-;é:' ] teenta | mﬂa_af.;; “aphs ae g

™ Mostra table e gin s
F rostron ctvens e svzegy

s ¢ o
E A, Wl e mene i e man g

s ' {

L L P Lo ot

> <':§_h.§s {’] Spaene > ifgqéh;m"i

Una vez que havamos seleccionado todas las opciones adecuadas de estas fichas haremos clic en ¢l
boton Siguiente. De esta manera llegamos al ultimo paso del Asistente para graficos.

Colotar rafwg: -

|l T Evub neER e

o

B

.3

+

Se nos muestra un cuadro de dialogo. Excel nos ofrece la posibilidad de situar el grafico como un
objeto en la hoja de célculo 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.

Modificacion de un grafico existente

En la barra de ments nos ha aparecido uno nuevo Grafico. Al hacer clic sobre él. vemos que tiene
cuatro comandos agrupados en la parte superior. Si seleccionamos cualquiera de ellos aparecen cuadros
de dialogo que se corresponden con los vistos con anterioridad.
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Si. al decidir la ubicacion del grafico. selecciona la opcion Como objeto en la hoja activa. comprobard
cdmo el grafico le aparece delimitado por una linea continua.

Para activar el grafico, solo hace falta hacer clic una vez sobre él. Al hacerlo. aparecen unos pequenos
cuadrados negros en las esquinas de la linea que delimita el grafico v en el punto central de las mismas.
Si hace clic en ellos v arrastra, puede cambiar el tamaiio del grafico dentro de la hoja de cdlculo.

Para agregar una nueva serie al grafico, es suficiente seleccionarla en la hoja de calculo. copiarla y
pegarla en el grafico Para eliminar una serie del grafico puede seleccionaria en ¢l v apretar la tecla
<Supr> dc su teclado.

St quercmos ver un grafico incrustado en nuestra hoja de calculo como una ventana independiente.
basta con activarlo v seleccionar el comande Ventana de grafico del menu Ver.

Formateo de un grafico

Cada uno de los elementos que forman parte del grafico que acabamos de crear puede adoptar un
formato a nuestro gusto. Al ir desplazando el raton sobre nuestro grafico, é€ste nos mostrara un
pequeiio recuadro con el nombre de la zona sobre la que estamos. De esta manera sabemos lo que
seleccionamos si hacemos clic con ¢l ratdn.

Cuando tenemos el grafico seleccionado. 1as opciones que los menus nos presentan son diferentes. Asi.
por ¢jemplo. el ment Formato pasa a tener solamente dos comandos. El segundo de ellos es fijo, Hoja.
El primero varia segun sea el elemento del grafico que tengamos seleccionado. Al seleccionar este
primer comando nos va a aparecer siempre un cuadro de dialogo con una o varias fichas segin el
elemento seleccionado.

Otra manera de dar formato a uno de los elementos del grafico es. una vez selecctonado. hacer clic en
el botdon que aparece al lado de la hsta desplegable de los elementos del grafico. Este boton es
equivalente al comando anterior.

Area del grafico
Las opciones que tenemos para aplicar formato al area del grafico, presenta tres fichas, alguna de las
cuales veremos que es comun a otros elementos del grafico.
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La etiqueta Tramas nos permite actuar sobre los bordes v el area del grafico. En la casilla Muestra

podemos ir comprobando los efectos de las opciones que vavamos eligiendo antes de que los cambios
se actualicen en nuestro grafico. Si hace clic en el boton llamado
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-Efectos de relleno, aparece un cuadro de didlogo, en €l, Excel XP nos presenta cuatro nuevas fichas con
opciones para dar una aparlencia aun mas profesional a nuestros graficos. Desde estas fichas tiene
acceso a nuevas prestaciones que Excel XP le presenta para dar una apariencia mas profesional a

nuestros graficos. Estas nuevas facilidades, como los degradados, texturas. tramas e imdgenes de fondo.
va se utilizaban en otras aplicaciones de Microsoft.

La siguiente ficha, Fuente, es Ia misma que vimos anteriormente. Desde la ficha Propiedades. podemos
determinar s1 el grafico se movera v cambiara de tamafno al hacerlo las celdas sobre las que esta situado

v s1se va a imprimir con la hoja de calculo. Por defecto. se mueve y cambia de tamaio con la hoja v
siempre se imprime con ella.
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MACROS

Macros

Algunas de las tareas que se ejecutan en Excel estan llamadas a repetirse una y otra vez. Por ejemplo.
supongamos que tiene que importar informacion sobre ventas consolidadas cada semana v después
formatear v calcular el subtotal de la nueva tabla del mismo modo. En vez de ejecutar las mismas tareas
de formateo v subtotales una v 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 programacion llamado Visual Basie
para Aplicaciones (VBA), que Excel puede seguir. Para crear una macro. no es necesario comprender
el lenguaje de programacion; basta con saber qué comandos de Excel se desea que la macro gjecutc.
Las macros se graban cuando se ejecutan (pulsandolas v escribiéndolas) v la grabadora de macros las
traduce al lenguaje VBA, que Excel lee como si las hubiera escrito un programador informaético
profesional. Grabar una macro se asemeja bastante a grabar musica en una cinta virgen: no es necesario
saber como se graba la musica en la cinta. sino unicamente qué tipo de musica se desea grabar.

Una vez grabada la macro, puede ejecutarse desde el cuadro de didlogo Macro o adjuntarla a un
comando de ment o boton de barra de herramientas.

Grabar una macro r

Antes de grabar una macro, se debe pensar detenidamente la accion que debera ejecutar ia macro v el
orden en que lo hara. Una vez iniciada la grabadora de macros. cada celda que se pulse. cada cosa que
se escriba o cada comando que se seleccione se grabaran en la macro, como ocurre al accionar una
grabadora.

Los nombres que se asignen a las macros deben reflejar las acciones que €stas €jecutan. para asi poder
después identificarlas facilmente. Los nombres de macros no pueden incluir espacios ni puntos, por lo
que si el nombre incluye mas de una palabra en ¢l nombre. €sia debe separarse con un subravado como.
por gjemplo. Mi_Super Macro. o bien utilizar iniciales mavusculas como. MiSuperMacro

1. En el ment Herramientas. seleccione Macro; v a continuacion pulse Grabar nueva macro.
Aparecera el cuadro de didlogo 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.

Giabat macia

flombre de tamac o: ! 5T L .

Metodo abteviado:  Guardar macro en:

e [Este ’

% =T |
s Drescnpodn: . ' . _—
, [Macro gradada el 01/03/2003 por Ing.Eva Pakma

. ~Iverquer , .
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tald

. En ¢l cuadro Método abreviado, introduzca una tecla de método abreviado. o tecla resahtada. que

pueda pulsar para después ejecutar la macro La tecla Crtl. se incluve automaticamente en
cualquicr macro de método abreviado de teclado.

Cerciorese de que no asigna un método abreviado de teclado que va esté utilizando para otras
acciones del libro. como Cul + C para copiar o Cirl + V para pegar. va que la macro ignorara los
métodos abreviados de teclado va existentes.

. En el cuadro de hista Guardar macro en. seleccione un libro para almacenar la macro.

Si se guarda la macro con la opcion En este libro, ésta sdlo estan disponible cuando esié abierto
ese libro. Para que una macro esi¢ siempre disponible al margen del hibro que esté activado. pulse
la flecha abajo del cuadro Guardar macro en v seleccione la opcion Libro de macros personal.

. Seleccione el texto en el cuadro Descripcion. e introduzca la descripeidn que desee para

identificar la macro.

. Pulse Aceptar.

L.a urabadora de macros empezara a grabar inmediatamente v barra de herramientas Detener
grabacion se mostrara en pantalla incluvendo dos botones: Detener grabacion v Reierencia
relativa. Si le entorpece la vista de la hoja de calculo puede desplazar esta barra de herramientas
mientras se graba la macro; el desplazamiento de la barra de herramientas no se grabara.

oo
sl

7. Ejecute 1odos los pasos que desee que la macro ejecute después en su lugar.

8. Cuando termine. pulse el boton Detener grabacién en la barra de herramientas Detener grabacién.

La grabadora de macros dejara de grabar sus acciones y la barra de herramientas Detener grabacion

dejard de mosirarse en pantalla.

Ejecutar una macro

Una vez grabada la macro. lo mejor que puede hacer es probarla v subsanar posibles errores antes de

guardarla o pasarsela a oiro usuario.
g p

Cuando se ejecuta una macro. ¢sta realiza todas las acciones que se ejecutaron mientras se grababa la

macro.

1

. En el mend Herramientas, seleccione Macro v a continuacidon Macros.

Aparecerd el cuadro de didlogo Macro.

2. Pulse el nombre de la macro que desee ejecutar; después pulse Ejecutar.

La macro empezara a ejecutarse, realizando una a una las acciones que ejecutd mientras grababa la
macro.
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Si empezo la grabacion de fa macro seleccionando una celda v la grabadora utilizé referencias
absolutas. la macro seleccionara a su vez la celda seleccionada. Pero también pueden darse estos
dos casos:

» Si la macro empieza por seleccionar una celda y la grabadora utilizd referencias retativas. la macro
seleccionara una celda relativa a la celda va seleccionada en el momento de ejecutar la macro. Si
la macro empieza seleccionando una celda inesperada, seguramente el origen
del problema esté en el parametro de referencias relativas/absolutas. Para subsanarlo. grabe de
nuevo la macro con el boton Referencia relativa desactivado (ni hundido ni resaltado). o bien
modifique la macro para reemplazar la referencia relativa por otra absoluta.

+ Si no gueria que la macro empezara seleccionando una celda sino que ejecutara directamente los
pasos en ia celda que selecciond antes de ejecutar la macro. grabe de nuevo la macro s
selecctonar una celda de inicio después de activar la grabadora. o bien modifique la macro
para eliminar la seleccion de la celda al principio de la macro.

Editar una macro

Lo mismo gue los comentarios en una hoja de calculo 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 volver a defintrla.
Puesto que las macros estan escritas en lenguaje VBA. tendria que aprender el lenguaje de
programacion VBA para poder realizar cambios importantes en la macro grabada. Pero también pueden
mtroducirse pequefios cambios sin necesidad de hacer un curso de programacion. (Por ejemplo. si
cometio un error ortografico al escribir una palabra mientras se grababa una entrada de iexto. puede
editar la palabra mcorrecta en ¢l modulo en vez de tener que grabar de nuevo toda la macro,

1. En el mend Herramientas. scleccione  Macro v después  pulse  Macros.
Aparecera el cuadro de dialogo Macro.

2. Seleccione el nombre de la macre que desee editar; después pulse el boton Modificar.

Se abrird el Editor de Visual Basic con la macro seleccionada desplegada en la parte derecha de la

venlana.
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Puede pasar del libro a la macro con sélo pulsar el boton de la barra de tareas o de la barra de

herramientas.
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Dentro de la macro, parte del texto se muestra en verde, parte en azul v parte en negro. El texto en
verde indica que se trata de un comentario v Microsoft Excel lo ignorara al ejecutar la macro. El texio
en azul muestra las palabras clave que Microsoft Excel reconoce por (ejemplo. Sub. With. False., End
With, v 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.

L.a macro del ejemplo empieza con la palabra Sub en azul, seguida del nombre de la macro v un par de
paréntesis. Lo que sigue a esta linea no es mas que un paso de la macro. hasta que se alcanza la linea
con la expresion End Sub (en azul).

Para documentar una macro, afiada comentanios a cada una de las secciones. va sea en la linea
tnmediatamente superior a la seccidn, en la misma linea que la seccion. o en la seccidn que viene
después. Poco importa donde decida introducir sus comentarios. siempre que sea constante v {o haga
en el mismo sitio.
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