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INTRODUCCION

La Guia de Usuario de Informatica para Mayores
es una publicacion de la Obra Social de Caja
Espana para facilitar el acceso a los ordenadores e
Internet de las personas mayores, acercando de una
manera practica e intuitiva el uso de las nuevas

tecnologias y la Sociedad de la Informacion.

La Obra Social de Caja Espaina pretende que esta
Guia de Usuario sea utilizada como referente en la
Red de Aulas de Informatica que a puesto a
disposicion de las personas mayores en toda la
Comunidad de Castilla y Ledn a la hora de la
imparticion de todas las actividades formativas que

se desarrollen.

La Obra Social de Caja Espafia quiere agradecer
la colaboracion de todas aquellas personas que han
participado en los talleres y que utilizan los Aulas de
Informatica porque sin su participacion esta iniciativa

no seria posible.
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1. LO QUE DEBES CONOCER

1.1 ¢, Qué es informatica?

Informatica es la ciencia que estudia el tratamiento
automatico y racional de la informacion. Uno de los
instrumentos que permite la aplicacion de Ila

informatica es el ordenador.
1.2 ;{Qué es un ordenador?

Es una maquina electronica capaz de interpretar
unas instrucciones, llevarlas a cabo (ejecutarlas) y

posteriormente ofrecer unos resultados.

=
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1.3 ¢ Por qué merece la pena aprender?

Los ordenadores, en sus inicios estuvieron
orientados exclusivamente con los negocios, la
investigacion, las ramas de la ciencia y el mundo

militar.

Hoy en dia, ademas de lo anterior, un ordenador se
ha convertido en un elemento de ocio relacionado
con la musica, la imagen, la diversion y a través de
Internet en un instrumento de comunicacion vy
conocimiento. Quienes dan el salto y comienzan a
manejar el ordenador, pronto comienzan a disfrutar

de todas sus ventajas.

16



2. EL ORDENADOR A NUESTRO SERVICIO.

2.1 Funcionamiento basico de un ordenador

Basicamente el trabajo de un ordenador consiste en

recibir y devolver informacion.

Utilizando el raton y el teclado principalmente damos
las 6rdenes que el ordenador recibe en forma de

instrucciones y datos.

El ordenador procesa dicha informacion,
interpretando y ejecutando las instrucciones vy

manejando los datos necesarios.

A través de la pantalla y la impresora principalmente,

el ordenador nos devuelve la informacion resultante.
2.2 Partes que lo componen.

El funcionamiento del ordenador nos determina las
partes que lo componen:
Elementos de entrada; estos nos serviran para

introducir la informacion.

17



Elementos de procesamiento; interpretan vy
ejecutan las instrucciones recibidas a través de la
informacion de entrada.

Elementos de salida; a través de ellos el ordenador

muestra la informacion resultante.

2.3 El ratén y el teclado.

Estos, como vimos anteriormente, nos van a permitir
dar érdenes e introducir informacién para que el

ordenador trabaje con ella.

El raton tiene un manejo muy sencillo. Mediante su
movimiento y algunas pulsaciones (llamadas clic)
sobre sus botones nos permitirdn abrir y cerrar
programas, diseflar imagenes, movernos por la
pantalla, etc.

El teclado es muy parecido a una maquina de

18



escribir electrénica, pero incorpora mas teclas que

permiten realizar distintas funciones.

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

reproductor de musica.
2.4 La pantalla y la impresora.

La pantalla del ordenador o monitor como asi se
llama, es practicamente la cara del ordenador. A
través de ella el ordenador se comunica con

nosotros.

Los primeros monitores fueron de un solo color
(monocromos). Habia monitores de fésforo verde,
blanco, o amarillo. Luego aparecieron los monitores
en color. Estos monitores CRT tienen la misma

tecnologia que un televisor convencional.

19



Hoy en dia cada vez se ven mas las pantallas

_

planas LCD y TFT.

ok
Su calidad de imagen es algo inferior a la calidad de
los monitores CRT pero tienen la ventaja de ocupar
menos espacio y dafar menos la vista. También

encontramos en el mercado televisores LCD.

En cuanto a las impresoras también hay de varios
tipos. Las mas utilizadas son las de inyeccion de
tinta y las impresoras laser.

- R

B

g

Y

También podemos ver todavia en algunas
administraciones, impresoras matriciales muy
utilizadas para sacar grades listados y etiquetas

postales.

20



Con la incorporacion al mercado de las camaras
digitales, las impresoras se han convertido en
auténticos centros fotograficos qué nos permiten
obtener en papel rapidamente las fotos hechas con

nuestra camara de fotos.

2.5 La parte “inteligente” de nuestro nuevo

compainiero.

Sabemos que el ordenador es capaz de recibir
ordenes, interpretar dichas 6rdenes y ejecutar las
instrucciones necesarias para darnos una respuesta.

Veamos de qué esta hecha esta “inteligencia”.

Dentro de la “CPU” nos encontramos dos elementos
fundamentales que son el procesador y la memoria
principal.

El procesador se
encarga de interpretar
toda la informacién vy

ejecutar una a unas las

instrucciones recibidas.

21



La memoria principal o
F——— todos los datos con los

que estamos trabajando.
2.6 Otros elementos para complementar.

No debemos olvidar a las unidades de disco. Estas
se encargan de hacer funcionar a los discos donde

guardaremos toda la informacion importante.

En éste punto es importante saber que una vez
apagado el ordenador, toda la informacion de la
memoria RAM es borrada, por ello en los discos se
almacenan tanto los programas como la informacioén

que éstos manejan.

Disco duro Unidad CD CD-ROM
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3. ¢COMO ME COMUNICO CON EL
ORDENADOR?

3.1 Encender el ordenador.

POWER

Una vez que todo esta conectado correctamente y
enchufado a la corriente, la tarea de encender el
ordenador es tan sencilla como la de cualquier otro
aparato. Buscaremos un botdn situado en la torre o
caja, boton POWER que suele destacar mas que

otros que pueda traer dicha caja.

Seguramente también serd necesario encender la
pantalla o monitor, aunque algunos cogen Ila
corriente directamente de la torre y al encender ésta

también se enciende la pantalla.

25



3.2 Preparado para el trabajo

3 1heenx
toum
f-

Piepley Type + ERAARA
Serlal Fortts)  : 378 zm

66,13665M8 Parallel Portiz) : 378
B0 EDRAM at Bank : @

IPCl device Nisting ...
Bax Bo. Device Mo. Fusc Mo, Uendor/Bevice Class Device Class

813 @780 Sleple 0. Catrlr
G181 IDE Catrlr

300 0 Serlal Bex Cuirlr

3000 oCE0 Serlal Bat Calrle
08 Serlal Bax Catelr
el Maltimedia Device
@360 Dizplay Cutrlr

WPl Controller
Verifying M1 Fool Duta ............ Update Seccess

Nada mas encender el ordenador, comprobaremos
como comienza a darnos informacién en pantalla,
acerca de el modelo, la cantidad de memoria y otros
datos. Esto se conoce como chequeo inicial y
durante este tiempo también esta cargando ciertos
programas necesarios para poder comenzar a

trabajar.
Una vez cargado el sistema operativo, el ordenador

ya esta preparado para comenzar a recibir érdenes

por parte nuestra.
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3.3 El escritorio: el punto de partida.

El escritorio de Windows es el area donde vamos a
trabajar, el lugar donde iran apareciendo las distintas
ventanas. El escritorio tiene el tamafio de nuestro
monitor. En uno de los bordes del escritorio se
encuentra la barra de tareas, y en ésta, el boton de
Inicio, muy importante en Windows. En la parte
interior del escritorio o fondo de pantalla,

encontramos diferentes iconos.

MiPC
Incluye todas las unidades de disco. (Disco duro, - .
disqueteras, CO-ROM) Agui estdn guardados todos Escritorio
los archivos de la computadora,

[=]
=
T1 i PL

Papelera
Todo lo que se
elimina va ala
papelera y permanece
en ella hasta el

rmormento en que se
wacla,

o de red

=
&

Acceso a redes,
Internet, correo__ |
electrénico y
comunicaciones.

Botdn Inicio —
El punto de partida ialnlcml

para cualguier

| 3 1?;28

actividad, Haciendo B arra de tareas Cuadro de la Hora
clic sobre él se abre el Mos indica qué actividades {programas) estamos
rmend Inicio, llevando a cabo v permite cambiar de uno |
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3.4 Los iconos y la barra de tareas.

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

encontrar diversa informacion.

Dos de los iconos mas utilizados son Mi PC, que se
utiliza para acceder a las unidades de disco y la
papelera de reciclaje, donde encontramos todos los

documentos o archivos que vamos eliminando.

La barra de tareas esta situada, normalmente, en la
parte inferior del escritorio. En ella se encuentra el
boton de Inicio, la zona de botones de ventanas y la

zona de notificaciones donde se situa el relo;.

§ﬁ|niciu| lEaIcuIadura 1345
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3.5 Apagar el ordenador.

Cuando terminamos de usar el ordenador debemos

apagarlo, pero para ello hay que salir de Windows.

E CRABADOR Para hacer esto
V- Y I () s documentos correctamente haremos clic

3 Documentos recientes

&9 Carreo electrénico

e 2 s sobre el botén de Inicio y
%Nem—aurningmm @Mi musica .
o i G buscaremos la  opcidn

@ Repraductar de Windows “-31 Mis sitios de red .
—sr— Apagar el equipo.
@ Pasea por Windaws 1P Gl

;
2 Tmpresorss y Faxes
&2 Parttioniagic 6.0

9) Ayuda y soporte tcrico
ﬁm ‘windowes Movie Maker (
g /D Buscar

Todos los programas [ 7 Becut

CE

74 Inicio i

Nos aparecera un
cuadro de dialogo,
donde elegiremos la

opcion Apagar.

Cancelar
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4. EL ENTORNO DE WINDOWS

4.1 Manejo del raton.

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

nuestro ordenador.

Ademas de mover el ratdn, también realizaremos, en

el momento oportuno, pulsaciones en los botones

30



del raton. Cada pulsacion en un botén del ratéon se
llama clic. Las pulsaciones mas habituales son clic o
doble clic en el botdon izquierdo, clic en el botdn
derecho o bien pulsar el botén y sin soltarlo mover el

ratdon. (Arrastrar)

Funcionamiento del raton

Movimiento: Desplazamiento del raton sobre una
superficie con el fin de mover el puntero del raton.
Clic botén izquierdo: Se utiliza para seleccionar un
icono, escoger una opcion dentro de un menu, para
pulsar cualquier botén visible en la pantalla, y en
general para seleccionar cualquier objeto dentro de
cualquier aplicacion.

Doble clic botén izquierdo: Se utiliza para abrir.
Generalmente hacemos doble clic sobre los iconos
para que nos aparezca una ventana referente a

dicho icono. (Mi PC, Internet Explorer, etc.).

31



Clic botén derecho: Al pulsar este boton nos
aparece un menu con las opciones que se pueden
aplicar al objeto sobre el que situamos el puntero del

raton. Elegiremos una opcion con el boton izquierdo.

Arrastrar: Consiste en pulsar un boton y mover el
ratdbn sin soltar éste. Utilizamos esta técnica para
realizar diferentes acciones como mover iconos,
ventanas, imagenes, cambiar el tamafio de
diferentes objetos como ventanas, barras,

seleccionar texto, etc.

32



4.2 Las ventanas.

Dos elementos son basicos al utilizar el sistema
operativo de Windows; el uso del ratbn como
principal periférico de entrada (para dar érdenes) y

las ventanas que en inglés se escribe Windows.

BMiPC [0 %]
Archivo  Edicion Wer  Ayuda

o4 =
Dlscudei}‘é (C) Fanel de Impresaras
o contral

|4 objeto(s) ‘ 4

Manipulacion de Ventanas

Abrir ventanas: La forma mas habitual de abrir una
ventana es hacer doble clic sobre un icono o hacer
clic sobre una opcion del menu correspondiente al

boton de Inicio.
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Minimizar ventanas: Cuando deseamos ocultar
momentaneamente una ventana del escritorio, la
minimizamos. Para minimizar una ventana, hacemos
clic, con el botén izquierdo del raton, en el boton de

minimizar ventana.

P 3|
Minimifar |  Cerrar

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

del raton, en el botén de maximizar ventana.

Cerrar ventanas: Para cerrar una ventana hacemos
clic con el boton izquierdo del ratén en el botdén de
cerrar ventanas. Cuando no vayamos a utilizar una
ventana que tenemos abierta, es conveniente
cerrarla para que libere la memoria que esta

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

pantalla.

Swire o

Archivo  Edicion Yer  Aduda

Para ello, situamos el puntero del ratdbn en la barra
de titulo de la ventana (zona superior), hacemos clic
en el boton izquierdo del ratdbn y sin soltar
arrastramos la ventana hacia el lugar deseado. Una

vez situada la ventana, soltamos el boton del ratén.

Cambiar el Tamano de una Ventana: Movemos el
puntero del ratén hacia uno de los cuatro laterales
de la ventana, o hacia una de las cuatro esquinas. El
puntero del raton se convierte en una doble flecha. A
continuacion pulsamos el botdn izquierdo del ratén y
sin soltarlo variamos el tamano de la ventana. Para

finalizar soltamos el boton del ratéon.

SMiPC - (0]
Archivo  Edicion  Yer  Ayuda

EE— &4 = @ 9

- e _¥'de'3"'/£§ ) Panelde  Impresoras
. - Bl control

|4objetofs) 4
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4.3 Los menus.

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

ordenador.

de Inicio r-' Jn.i-c"o ’ Se é ::tte?:ygf;xp\nrar | mis documentos

; . ) i 2
{i” Correo electronics <] Documentos recientes
4l Gutlnok Express

despliega el menu que #NemrBurningRom

':} Mis imagenes

|’5 Mi misica
vemos a la derecha. NI e Yorarc
Reproductor de Windaws ‘:g et sibioes et
Media
. (B Parel de cantal
@ Paseo por wWindows <P
gé Impresoras y faxes
w PartitionMadgic §.0
& 9) Ayuds y soports kécnico
E’:‘% Windaws Mavie Maker

/".:) Buscar

Todos los programas D 77 Ejecutar...

%7 Inicio
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Encontramos igualmente menus al pulsar con el
botén derecho del raton en diferentes elementos
tales como el fondo de pantalla, cualquier icono
situado en este fondo de pantalla, la barra de tareas

o dentro de cualquier ventana.

Ademas, dentro de cualquier  aplicacion
encontramos la barra de menus, llamada asi
precisamente por ser una coleccion de diferentes
menus que, al hacer clic sobre ellos, se despliegan

mostrando sus opciones.

frchivo Edicion Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Tabla  Wepkana 2

En la imagen vemos la barra de menus de la

aplicaciéon Microsoft Word.
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4.4 Los cuadros de dialogo.

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

opciones de una aplicacion, etc.

Propiedades de Fecha ¥ hora ﬂil

Fecha y hora | Zona horaria I

—FEecha —Hora

[ o

nioviembre [

1 2 3 4 5 &
7 08 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 % 24 25 26 27
25 29 30

[12:56:32 =]

Zona horaria achual: Hora estandar romance

Aceptar I Cancelar Aplicar
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5. PERSONALIZANDO WINDOWS.

B- Panel de control ‘-_”D ”'xl
Archivo  Edicién  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda w

J \_,J Lﬁ pﬁﬂsquada || Carpetas -

Direccién @ Panel de cantrl v‘ 7
= - ~
= Configuracion Configurar red Corren Cuentas de W
ﬂ’ Panel de control regionaly ... inaldmbrica usuaria

[ Cambiar 5 vista por categorias 7@ @ @l g

Dispositivos de Dispositivos de Dispositivos de Escaneres y

Vea también juego medios port,,, sonido y audio cdmaras
wWindows Update - - “ b
b , o
t_)) Ayuda y soporte bécnico
Fechayhara  Firewal de Fuentes Herramientas
Windows administrati...
. B © &
=
Impresaras v Intel(R) Mouse Opciones de
Faxes Extreme ... accesibilidad

I\ :/J‘ qi} @ M.‘ b

El Panel de Control, es una utilidad de Windows,
qgue nos permite realizar diversas modificaciones en
elementos tan utilizados como son: el raton, teclado,

pantalla, la fecha y hora, impresora, etc.

Para acceder al Panel de Control, hacemos clic en el
boton Inicio y pulsamos la opcidon Configuracion o
Panel de Control dependiendo de la version de

Windows con la que estemos trabajando.
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5.1 La fecha y hora

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

ventana:

Propiedades de Fecha y hora

Fechay hora | Zona horaria | Hora de Internet

Fecha Haora

1 2 3 4 5 & 3 b 3
708 9 10 11 12 13 -

14 15 16 17 18 19 20
71 oz EE 24 25 26 27
6 2930

17:18:53 e

Zona horaria actual: Hora estandar romance

Aceptar ] [Cancelar

Desde esta ventana de propiedades nosotros
modificaremos, si fuera necesario, la fecha y la hora
del equipo. Una vez realizados los cambios

pulsamos el botdn Aceptar.
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5.2 Velocidad del raton, punteros y otros

cambios

La ventana panel de control nos ofrece también la
posibilidad de cambiar la configuracion del raton.
Esto nos permitira modificar la velocidad del puntero,
raton, tipos de punteros, velocidad de pulsacién para
hacer doble clic, configurar las acciones de los

diferentes botones, poner el ratén para zurdos, etc.

B Panel de control

Archivo  Edicdn  Ver Faworitos Herramientas  Ayuda b
J J ’ / ) Bisqueda |{  Carpetas .
Direccién rﬂ! Panel de control v Ir

E’ Panel de control = —__39 ﬁ __A.i {'m

. r . Fecha yhora  Firewal de Fuentes  Herramientas
@ Cambiar a vista por categorias 3 b thmdadeing
\ o
Yea también hxﬁ -_)

’ Impresorasy  Intel(R) 0 Opciones de
% twindows Update faxes Extrems— accesibilidad

% P b

. Opciones de  Opciones de  Opciones de Opuonesde
Propiedades del carpeta ensrgia Internst teléfono ..
raton E

Pantalla Tareas Teclado
programadas b

) Ayuday soporte técnica
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Para acceder a las propiedades del raton (Mouse)
hacemos doble clic en el icono del Mouse y nos

saldra la ventana de propiedades del raton.

Propiedades de Mouse .- _
Hardware 'E) Configuracion de dizpositivo
B otones Funteras Opciones de puntera Rueda

Configuracion de botones

Dizpositivios: Syhaptics TouchPad %61
*  Diestro " Zurdo
lzquierda Derecha
- Clic con botan izdo - Clic con botén derecho
[Seleccidn narmal, Arastre [Menud contextual, Arrastre
niormal] ezpecial]

Welocidad de doble clic:

Haga doble clic en la carpeta para probar su configuracidn. Si la
carpeta no se abre o cierra. intente wtilizar una configuracidn mas

Lenta Fiapida

@

Bloquea de clic

[T &ctivar blogueo de clic

Le pemmite rezaltar o arrastrar =in tener que mantener apretado el botdn del mouse.
Fara activarlo, presione brevemente el botdn del mousze. Para soltarlo, vuelva a
hacer clic et el botdn del mouse.

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

La ventana de propiedades del Mouse se organiza
en diferentes fichas. Principalmente nos centramos

en la fichas Botones, Punteros y Movimiento.

Después de realizar los cambios convenientes,

pulsaremos el boton Aceptar.
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5.3 El teclado. Velocidad de repeticion. Idioma

Siguiendo con el panel de control, damos paso a la

configuracion del teclado

B Panel de control |:||§|

Archivo  Edicidn  Wer  Faworibos  Herramientas  Ayuda "‘,'

d ¥/l l.ﬁ pBﬂsqueda u_ Carpetas v

Direccian G‘ Panel de control
il B ¥ -

E‘f Panel de control ES Opciones de Pantalla Sistema

teléfono ...
t} Cambiar a vista par categorias
5 w
¥ea también Tareas Wirculo
programadas inalambrico
& windows Update . \

5
@) Ayuda y soporte kécnico g

Voz

Configuracion
delteclado

[

AI hacer doble CIiC Propiedades de Teclado [z

Velocidad | Hardware |
en eI iCOﬂO teclado’ Repeticidn de caracteres

q Retraso de la repeticisn
b — T
' .

nos aparece el "

Welocidad de repeticidn:

cuadro de dialogo i S

H Haga clic aqui w mantenga presionada una tecla para probar la velocidad de
ro p I e a eS e repeticidn

teclado. DesSpués | .swmmio o

. Minguna .~ Rapida
de realizar los oo

cambios, pulsamos ko
el botdn Aceptar.
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5.4 Un toque personal en la pantalla. El fondo y

el protector.

El fondo de pantalla
Situandonos en el escritorio y haciendo clic con el
botén derecho del raton sobre un espacio libre de

iconos, elegimos la opcidn propiedades.

Propiedades de Pantalla E| L

Temas| Eseritaria |F‘r0tect0r de pantalla | Apariencia | Configuracidn

Fonduo:

@ Cazador A Examinar...
@ Cristal
@ Desierta rojo con luna | Posicidn:
Calar:
—

!
Personalizar escritorio...

Para cambiar el fondo de pantalla elige la pestafa
Escritorio y selecciona el nuevo fondo de la lista que

aparece en la parte inferior izquierda.
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Una vez seleccionado el fondo que quieras podemos
elegir cOmo quieres que aparezca la imagen con la

opcién Posicion, que tiene las opciones:

Centrada aparecera la imagen del tamafio real y en
el centro de la pantalla.

En mosaico apareceran tantas imagenes como se
necesiten para rellenar todo el fondo de pantalla.
Expandida aparecera la imagen una sola vez

ocupando todo el fondo.

También es posible poner como fondo otra imagen
que no aparezca en la lista, para ello tendras que
pulsar el boton Examinar y buscar la imagen que
deseas siempre y cuando el formato de la imagen
sea compatible, por ejemplo podremos poner una

imagen con formato .bmp, .jpg, .gif.

Una vez seleccionada la imagen deseada y el tipo

de presentacion pulsa Aceptar.
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El protector de pantalla

A veces suele suceder que el ordenador esta
inactivo unos minutos, por lo que se aconseja
disponer de algun protector de pantalla activado
para evitar que haya una imagen fija durante mucho
tiempo ya que los puntos de la pantalla pueden estar
recibiendo los rayos que hacen que se ilumine

demasiado tiempo y eso puede danarla.

De la lista desplegable seleccionamos el protector
que mas nos guste, y tendremos una pequeia

representacion en la ventana de arriba.

Propiedades de Pantalla E]@

Temas | Esciitorio | Protector de pantalla | Apariencia | Configuracion

Pratector de pantalla
Campo de estrellas -

Esperar, 10 % | minutos [ Proteger con contrasefia al reanudar

Erergia del manitor

Para ajustar la configuracién de eneigia del monitar v
sharrar energia, haga clic en Energia.

[ Aceptar ] [ Cancalar] [ Aplicar ]
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Con la opcion Vista previa podemos ver como
quedara una vez seleccionado. Cuando movamos el
ratbn o pulsemos alguna tecla la vista previa
terminara. Podemos modificar el intervalo de tiempo
que tarda en aparecer el protector de pantalla con el

parametro Esperar.

Podemos poner contrasefa al protector de pantalla
que configuraremos con la opcién Proteger con
contrasefia al reanudar para evitar que alguien
pueda trabajar con nuestro ordenador en nuestra
sesion. Para escribir la contrasefia pulsamos en el
boton Cambiar e indicamos la contrasefa que
deseamos, después volvemos a escribirla para

confirmarla. Pulsamos Aceptar.

Cuando se active el protector de pantalla nos
aparecera un cuadro de dialogo solicitandonos la
contrasefia para poder desactivar el protector y

continuar trabajando.
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5.5 Otros cambios en el panel de control

Desde el panel de control podemos configurar
diferentes dispositivos, a parte del ratdn, teclado,
pantalla y la fecha y hora. No obstante, los cambios
en esta pantalla es conveniente que los realice un
profesional, para evitar posibles errores en la

configuracion de nuestro equipo.
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6. LOS ACCESORIOS EN WINDOWS.
PRIMEROS PROGRAMAS.

6.1 Acceso a los accesorios de Windows.

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

a parte.

| O Abrir documento de Office

e )
i “ Canfi :
“{:,f onfigurar aCCesn y prodramas predeterminados

Muewo documenta de Office

Y

Windows Update

® Programas fa Accesorios 8 ) Bloc de notas
£ & Internet Explorer Calculadara
7 @ Dacumentos ¥ %) Outlock Express W paint
. @ Micrasaft Office » ¥
% Canfiguracion h -
E \i M3 Messenger 7.0
Q @ Buscar v [ adobe Reader 6.0
o ¥
&
@ HAyuda
E Ejecutar. ..
E Apagar...
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Para trabajar con cualquiera de estos accesorios
abrimos el menu de Inicio haciendo clic, para ello, en
el boton de Inicio. Nos situamos en el submenu
Programas y a continuacion en el submenu
Accesorios. Finalmente, haremos clic en el

accesorio con el cual vamos a trabajar.
6.2 La calculadora

= Calculadora ;Iglll

Edicion  Wer  Avoda

| 0,

I_ Retroceszo CE | C
M 7 2 9 4 2t
MR 4 ] B ¥ z
S 1 2 3 = 14
P+ 1] +/- . + =

Uno de los accesorios, quizas el mas sencillo, es la
calculadora. Este programa funciona de forma
similar a una calculadora real. Podemos introducir
los numeros utilizando el ratdbn o bien tecleandolos

directamente con el teclado.
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6.3 El bloc de notas

Otra aplicacion (accesorio) muy interesante en un
pequefio programa llamado Bloc de notas. Este nos

permite guardar fragmentos de texto en pequefios

archivos.
& sin titulo - Bloc de noktas 10l x|
Archivo  Edicidn  Formato  Awuda
I =
[ ol

Una vez escrito el texto, haremos clic en el menu
Archivo y luego en la opciéon Guardar. Nos aparece
un cuadro de dialogo donde le indicamos donde

guardar el archivo y con qué nombre.
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6.4 Desarrolla tu creatividad con Paint.

i Dibujo - Paint i | |
Archiva  Edicidn Wer Imagen Colores  Avuda

5
]

¥
F

Ol0 /1 ¢ =%

-
1| | »

T
L] e
|

(I (i |

|Para obtener Avuda, haga clic en Temas d

o

Uno de los accesorios mas utilizados de Windows

consiste en un programa para realizar dibujos

llamado Paint.

Para entrar en este programa, hacemos clic en el

boton de Inicio, Programas, Accesorios y finalmente
en Paint.
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Paint, como vemos en la imagen, tiene un cuadro de
herramientas para pintar en su parte izquierda y un

cuadro o panel de colores en su parte inferior.

Haciendo clic en el cuadro de herramientas,
elegimos la herramienta con la que deseamos
trabajar (lapiz, pincel, goma de borrar, relleno, spray,
etc. A continuacion haremos clic en el color con el
que vamos a pintar.

Una vez elegida la herramienta y el color, basta con
situarse en el lienzo o area de pintar (generalmente
aparece con fondo blanco), hacemos clic con el
boton izquierdo y sin soltar arrastramos el ratdén para

realizar diversos trazados.
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Utilizacion de colores.

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

color secundario (cuadro inferior).

llllllllllllll
® CCErECEEETEEE

Color primario. Este color se utiliza para hacer los
trazos del dibujo.
Color secundario. Sus funciones principales son:

fondo de pantalla y relleno de figuras.
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Cuadro de herramientas.

Seleccién Irregular -}_ P Z--ee Seleccidn
Goma de borrar ----» (7
Selector de color > #|Q |<---- Ampliacion

(@ < Relleno con color
Q
Lapiz - | & |<---Pincel
A
%
4
]

Spray ----> %
Linea ---> '\
Rectangulo >
Elipse ----> O

<---- Texto
<---- CUrva
<---- Poligono

<---- Rectangulo redondeado

Este cuadro de herramientas esta formado por un
conjunto de botones, que pueden seleccionarse
haciendo clic sobre el botdn correspondiente, y que

explicamos a continuacion:

Seleccion irregular: Se utiliza para seleccionar
parte de un dibujo con gran precisiéon. Para ello
bordeamos el dibujo que queremos seleccionar.
Comenzamos desde un punto, pulsamos el botén
izquierdo y no lo soltamos hasta que terminemos de

bordear el area a seleccionar.
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Seleccion: Se utiliza para seleccionar parte de un
dibujo, encuadrandolo. Para encuadrar el area
elegido, hacemos clic en una esquina del dibujo y

trazamos la diagonal sin soltar el boton.

Goma de borrar: Una vez seleccionada ira
borrando segun nos movemos por la pantalla con el
botén izquierdo pulsado. Podemos elegir el tamafio
de la goma. La goma borra con el color secundario,

que suele coincidir con el color de fondo.

Relleno de color: Se utiliza para rellenar de un color
elegido, figuras cerradas, haciendo clic dentro de
éstas. Pulsando el boton derecho del raton, se

rellenan con el color secundario.

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

hacemos clic con el boton correspondiente.
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Ampliacién: Esta opcidbn se utiliza cuando
queremos dibujar con gran precision de detalle. Al
escoger esta opcion, debemos seleccionar el

aumento deseado.

Lapiz: El lapiz se utiliza para hacer trazos finos.
Seleccionado éste, podremos dibujar manteniendo
pulsado un botén del ratén, dependiendo del color

que queramos usar.

Pincel: Se utiliza igual que el lapiz, pero podemos
escoger distintos tipos de pincel, seleccionando el

trazo que queremos utilizar.

Spray: Como su propio nombre indica, rellena
nuestros dibujos como si de un spray se tratara.
Para dibujar, hacer lo mismo que con lapiz o pincel.

También dispone de varios tipos de spray.

Texto: Nos permite incluir texto en nuestros dibujos.
Una vez seleccionada esta opcion, llevamos el

puntero del raton donde queremos escribir el texto.
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Al hacer clic aparecera un cuadrado donde

introduciremos el texto.

Formas (lineas, rectangulos, elipses, curvas,
poligonos): Para dibujar estas formas seguiremos

los pasos siguientes:

- Seleccionar la forma en el cuadro de
herramientas.

- Hacer clic para comenzar la forma

- Arrastrar hasta darle el tamafio adecuado a la
nueva forma geométrica.

- Soltar el boton del ratéon.

Si es una curva, luego se modifica arrastrando
algun punto de la linea. Si es un poligono, se va
haciendo clic en diferentes puntos y se iran trazando
distintas lineas. Cuando hagamos doble clic, se
trazara una ultima linea desde el punto actual hasta
el primero que seleccionamos (en la linea inicial),

cerrando asi el poligono.
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7. .DONDE ESTA LA INFORMACION?

7.1 Las unidades de disco.

Estas unidades nos permiten acceder a los discos
donde se almacena la informaciéon. Es normal
encontrar tres unidades de disco, a las que se hace
referencia a través de una letra. Para tener acceso
hacemos doble clic en el icono de Mi PC,

apareciendo la ventana siguiente:

REE

archwo  Edicion Y=t Fawotitos  Herramientas ”-
dmfiris v = - | Q3dcueds L Caraetas i
Cireceicn |EQ_J_, MiPC - Pr
= -
= 9
Discc d= 32 Discolocal (C:) ;3.5,:,:,
i) corrpacha (E:) j
1echjstols) | A2 HipC Y
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La unidad (A:) es la unidad de disquetes. Esta nos
permite introducir discos de 3 2 pulgadas. La

capacidad de estos discos es de 1,44 Megabytes.

La unidad (C:), situada dentro de la CPU, contiene
en su interior al disco duro. Este disco es muy
importante ya que en él se instala el Sistema
Operativo de Windows, ademas de otros muchos
programas. Su capacidad se mide en Gigabytes. Los
discos duros actuales suelen venir con capacidades
de 200 Gigabytes.
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Por ultimo tenemos la unidad (D:). Esta unidad de
discos nos permite insertar CDS o DVDS,
dependiendo del tipo de unidad de que se trate.
Estos discos suelen contener material multimedia,
programas para ser instalados, musica o peliculas.

Los CDS y DVDS se utilizan también para grabar

informacioén (imagenes, documentos, etc.)

Tienen diferentes tamafos: 650 Megabytes, 700
Megabytes, 800 Megabytes los CDS y 4,7 Gigabytes
los DVDS.

Unidad Tamaio

Bit EquivaleaunOoun1
Byte 8 Bits.

Kilobyte 1024 Bytes.
Megabyte 1024 Kilobytes.
Gigabyte 1024 Megabytes.
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7.2 Carpetas que lo organizan todo.

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

Cada carpeta tiene un nombre que la diferencia de
las otras carpetas. Ademas de almacenar archivos,
dentro de una carpeta también pueden crearse otras

carpetas, llamadas subcarpetas.

Aarchivo Edicidn Yer Fawvaritos Herramientas Anuc
4= Obrss o~ mh - | Qi Bisqueda [ Carpetas  £3

Direccitn I@ Mis docurnentos

(2 @@ @ @

chopin COMNYersor quirios Instalar
musica
(=2 (3@ 3
Instalar messenger Mis archivos Mis archivos
messenger plus de origen ... recibidos
| a3
Mis eBooks  Mis imagenes Mis Logs presentacion
ordenador

) = =

willkinsonPC  agencia viajes agencia winjes  anatomia. ppE
1.xds 2.xls

clic.ipg Carta-escri... Carta-escrit... CD_Psicolo...
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7.3 Los archivos, la fuente de la informacion.

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

alguna aplicacion.

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

guardo en una de mis carpetas.

Al igual que las carpetas, cada archivo tiene un
nombre, pero a mayores el icono de los archivos es
diferente dependiendo del tipo de archivo del que se

trate.
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8. ORGANIZANDO LA INFORMACION

8.1 Creando nuevas carpetas.

En el tema anterior vimos como los archivos se
organizan en diferentes carpetas. Obviamente,
nuestros archivos los organizaremos en carpetas
creadas por nosotros mismos, o bien en una carpeta
llamada Mis documentos a la que accedemos

normalmente desde el Escritorio.

Para crear una carpeta en uno de los discos
hacemos doble clic en Mi PC y luego doble clic en la
unidad de disco correspondiente A o C. Si la carpeta
la vamos a crear en un disquete de 3 "2 pulgadas,

introducimos el disquete en la disquetera.

-lmix
Archivo  Edicisn Wer  Faworibos  Herramisntas & ”|
Mueva »
Creat accesn diteto m  Accesa diecto
Elimiriar E& ASFILE
Cambiar nombre @ el

Propiedades
i | tmagen de mapa de hits

Cerrar lﬂj Documnento de Microsoft Waord
IZIJ Aplicacion Microsoft Office Access

&4 presentarion de Microsaft PowerPoint
B T T R T
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Hacemos clic con el botdon izquierdo en el menu
Archivo, situamos el puntero del raton en el
comando Nuevo y hacemos clic en la opcidn
Carpeta. Aparece en la ventana un nuevo icono de

carpeta con el nombre Nueva Carpeta.

Tecleamos el nombre que le queremos dar a esa

carpeta y pulsamos la tecla Intro.

Creacién de una subcarpeta: para crear una
subcarpeta dentro de otra carpeta debemos llegar
hasta esta ultima. Una vez situados en ella, los
siguientes pasos son idénticos a la creacion de una

carpeta.
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8.2 Copiar y mover archivos.

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

(disco o carpeta).

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

de edicion.

Arrastrar los archivos:

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

Seleccionamos el o los archivos. Si es mas de un
archivo, mantenemos la tecla Control pulsada,

mientras vamos haciendo clic sobre cada icono.
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= cartas - 10| x|
Archivo  Edicidn  Yer *

dm fifrEs v o v |
Direccion Ia cartas j @Ir

>

Tipa: Docune 10,5k RS MiPC

Hacemos clic con el botdn derecho sobre el o los
archivos seleccionados y arrastramos hacia la

carpeta o disco destino.

Al soltar el botén derecho del raton, nos aparece un

menu donde elegiremos entre mover o copiar.

S cotos enviadas SSITE | [P P
°| Archiva  Edidian  wer ¥ ERETER TR RS
A AttEs v o= - | » TErmmmmmme e
Direccion ] cartas enj Pl latecla Control puls:
. Hacemos clic con el

——— | v arrastramaos haci

comunidad o
oMUl Mover aqui
Crear iconos de acceso directo aqui

Tipo: Docun 10,5 KB [@ Cancelar
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Copiar o mover archivos con las opciones Copiar,
Cortar y Pegar.

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

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

En el menu Edicidon, pulsamos sobre la opcion
Cortar (Mover) o Copiar. También podemos pulsar
con el botén derecho del raton sobre el archivo.

Nos situamos en la carpeta o disco destino, a donde
deseamos mover o copiar los archivos.

En el menud Edicion, pulsamos sobre la opcion

Pegar.

Cambiar nombre a un archivo: hacemos clic con el
boton derecho sobre el icono y elegimos la opcidn
Cambiar nombre. Escribimos el nuevo nombre y

pulsamos la tecla Intro.
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8.3 Eliminar lo que no sirve.

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

Eliminar.

Deshacer: si nos equivocamos en cualquiera de
estas operaciones: Copiar, mover, cambiar de
nombre, eliminar, siempre podemos utilizar la opcién

deshacer. Esta opcidén esta disponible en el menu

Edicion.
m Abrir
Huevo
Irnprirnie
Opciones EEIE '
tipicas Cortar
sobre Copiar
archivos Crear acceza directo
Elirminar
Cambiar nombre
Propiedades

Menu que aparece al hacer clic con el botén derecho

sobre un documento.
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8.4 La papelera de reciclaje.

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

Por ello, es posible en algunos casos, recuperar
algo que se elimin6. Para ver el contenido de la
papelera de reciclaje, hacemos doble-clic en su

icono.

Si queremos recuperar alguno de los archivos
eliminados que contiene la papelera de reciclaje,

hacemos clic sobre el icono y elegimos la opcion

Restaurar.
E Papelera de reciclaje - |I:I|1|
Archivo  Edicion Yer  Favoritos  Herr ™
= Afrds v =B v | @Bﬂsqueda i

Direccion FQ Papelera de reciclaje ;I I

@

Restaurar

iricu
Corkar
Elirninar
Propiedades

|1 obist 5,47 ME .
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9. WORD, ALGO MAS QUE UNA MAQUINA DE
ESCRIBIR.

9.1 Conociendo Word: la pantalla principal.

ia§ Documento3 - Microsoft Word

Jﬁrchivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas | Tabla Wentana 7

DR SR 2@ad o b |BE0 g o -2 2

JNormaI - 1z v||ll X$||E§§EE|§EEE|7&7 22
El -|-1-I|-2-:-3-|:-|--|-6: '?':'S'I:Q'I"I'll:ll‘
1 2 4 5
3
: 6 g —
T
9 10
ya—

»
Yy [Az4em Lno 1 Col 1 crE [mes B 59|z

Barra de herramientas Formato.
Barra de herramientas Estandar.
Regla horizontal.
Barra de Menus.

Barra de Titulo.
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Regla vertical.

Area de escritura.

Barra de desplazamiento vertical.

Barra de desplazamiento horizontal.

Barra de estado.

Botones de vistas en Word.

Botones adelante y atras y selector de objeto de

busqueda.

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

frecuentes.

Regla horizontal y regla vertical: nos permiten ver
la situacién del punto de insercién dentro del
documento. Ademas sobre la regla horizontal se

situan las sangrias y las marcas de tabulacion.
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Barra de Menus: en esta barra se encuentran
varios menus clasificando todos los comandos de
Word en diferentes categorias. Los menus de esta
barra son: Archivo, Edicién, Ver, Insertar, Formato,

Herramientas, Tabla, Ventana y ? (Ayuda).

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

cefrrar.

Area de escritura: esta es la zona mas amplia de la
ventana de Word. Aqui es donde nosotros
trabajamos y por lo tanto contiene todo lo que
insertamos en el documento: texto, imagenes,

cuadros, tablas, etc.
Barra de desplazamiento horizontal y vertical:

estas barras nos permiten ver todo el documento,

cuando éste no cabe en la pantalla.
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Barra de estado: nos muestra informacion acerca
del numero de paginas totales y en la pagina que
estamos, en numero de secciéon, la posicién del

punto de insercion, el idioma activo, etc.

Botones de vistas en Word: estos botones
permiten cambiar la forma de ver o trabajar con el
documento. Vista Normal, Diseino Web, Disefio de

Impresion y Vista Esquema.

Botones adelante y atras y selector de objeto de
busqueda: estos botones nos permiten movernos a
través de paginas, marcadores, secciones, notas a

pie de pagina, etc.
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92 Las barras de menu y barras de

herramientas.

Como vimos anteriormente en la barra de menus se
encuentran todos los comandos disponibles en
Word. Por otra parte, en las barras de herramientas,
sb6lo disponemos de los comandos mas utilizados

normalmente.

Barra de herramientas Estandar.

NEHR34278 saad9-c-0RE =R @ T v - @ AL

Principalmente encontramos los comandos: Nuevo
documento, Abrir, Guardar, Imprimir, Vista
Preliminar, Corrector ortografico, Cortar, Copiar y

Pegar, Deshacer, etc.

Desplazando el puntero del ratdbn sobre cualquiera
de los iconos que tenemos en la barra de
herramientas, nos aparece un texto indicandonos la

funcién del icono.
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Barra de herramientas Formato.

A4 Nomal + ridl, « Arid

Principalmente encontramos los comandos: Estilo,
Fuente, Tamano, Negrita, Cursiva, Subrayado,
Alineaciones, Numeracion y Vifetas, Bordes, Color

de fuente, etc.

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

barra de Menus.

Formato | Hetramientas Tabla  Menktana

Fuente, ..

| [

Parrafa,.,
Tabulaciones. ..

Cambiar maylsculas v mindsculas, .,

3

Estilos v Formata, ..

[

L
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9.3 Mi primer documento.

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

Word y hacemos clic en dicho icono.

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

Archivo Salir.

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

Teclas numéricas y alfabéticas. A—-Z,1-0
Situadas en la parte central del teclado, son

idénticas a las teclas de una maquina de escribir.
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La tecla Insertar

El modo de escritura se cambia con esta tecla.
Podemos trabajar en modo insertar o en modo
sobrescribir. La diferencia esta en lo que ocurre
cuando insertamos texto en una posicién donde ya

hay texto escrito.

En modo insertar el texto se desplaza hacia la

derecha, dejando espacio al nuevo texto insertado.

En modo sobrescribir el texto se va borrando

segun insertamos nuevo texto.

La tecla Intro.

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

Cuando se necesita crear un parrafo nuevo,
normalmente un punto y aparte, tenemos que pulsar
la tecla Intro. El punto de insercion pasa de forma

inmediata a la linea siguiente.

82



El Intro es un caracter mas, si queremos verlo basta
con hacer clic en el botbn Mostrar u ocultar de la

barra de herramientas Estandar.

La barra espaciadora y la tecla Tabulador

Hay un uso abusivo de la barra espaciadora. Esta
deberia usarse soélo para dejar un espacio entre
palabras. Para dejar grandes espacios en blanco
tenemos las sangrias, tabulaciones, gestion de
columnas o tablas, etc. que se veran posteriormente.
La tecla Tab nos puede servir para dejar un poco de
espacio en la primera linea de un parrafo. Al pulsar
Tab el punto de insercion se situa en la siguiente

posicion de tabulacion.

Retroceso y Suprimir.
Estas teclas se utilizan para borrar texto. Después
de situar el punto de insercibn en la posicidon

deseada utilizaremos estas teclas.

Retroceso elimina el caracter que se situa a la

izquierda del punto de insercion.
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La tecla Suprimir elimina el caracter sobre el que se

encuentra el punto de insercion.

Mayusculas y Bloque Mayusculas.
La tecla Bloque Mayusculas activa la escritura en
mayusculas. Se utiliza para escribir fragmentos de

texto que van completamente en letra mayusculas.

La tecla Mayusculas se utiliza para poner sélo una
letra en mayusculas, en principios de oracion,
nombres propios y en general cuando sea
necesario. En este caso hay que dejar pulsada la
tecla Mayusculas a la vez que pulsamos la otra
tecla. También se utiliza para escribir el caracter que
aparece en la parte superior de algunas teclas, por

ejemplo de los numeros.

Tecla Alt. Gr.
En algunas teclas tenemos un tercer caracter
impreso. Para poder escribir éste se utiliza la tecla

Alt Gr situada a la derecha de la barra espaciadora.
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9.4 Moverse por el documento. Escribir y borrar

texto.

El punto de insercion

Cuando entramos en Word aparece en el area de
escritura el cursor. Este recibe el nombre de punto
de insercién, e indica la posicion en la que
aparecera el texto que escribamos. Segun vamos
escribiendo, este cursor o punto de insercion se va

desplazando.

Mover el punto de insercion.
Para mover el punto de insercion con el ratén,
movemos el puntero del ratdén a la posicién deseada

y después hacemos clic en dicha posicion.

Para mover el punto de insercién con el teclado,

disponemos de las siguientes combinaciones:

85



Teclas Nueva posicion del cursor
Flecha izda. Un caracter a la izquierda.
Flecha dcha. Un caracter a la derecha.

Flecha arriba.

Linea anterior.

Flecha abajo.

Siguiente linea.

Ctrl + Flecha izda.

Una palabra a la izquierda.

Ctrl + Flecha dcha.

Una palabra a la derecha.

Ctrl +Flecha arriba.

Parrafo anterior.

Ctrl +Flecha abajo.

Siguiente parrafo.

Inicio. Principio de la linea.

Fin. Final de la linea.

Ctrl + Inicio. Principio del documento.

Ctrl + Fin. Final del documento.

AvPag. Una ventana hacia abajo.
RePag. Una ventana hacia arriba.

Ctrl AvPag. Principio de la pagina siguiente.
Ctrl RePag. Principio de la pagina anterior.
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El texto que introducimos al escribir se inserta justo
en la posicion donde se encuentra el punto de

insercion.

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

encontremos.
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9.5 Operaciones basicas en un documento ;
abrir, guardar, y cerrar un documento. Salir de
Word.

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

Nuevo documento: cuando ejecutamos el comando
Archivo Nuevo nos aparece el siguiente cuadro de
dialogo:

Nuevo H

General |Cartasyfa><es| Infarmes | Memarandos | Otras dacumentas | Paginas Web | Puincacionesl

EI

—Yista previa

Mensajede  capitulo de mi

carren el, ., vida,dak
5| 8 8 &
—) —) —) =
LECCIONE...  Plantlla  PLANTILLA  plantila Vista previa no dispanible.

Factur.., FICHAS.dot  Sollnf .dot

Crear nuevo
’75' Documento ¢ Plantila
ficeptar | Cancelar |
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En la ficha general aparece la opcién Documento en
blanco para los documentos que deseemos crear
basandonos en la plantilla Normal. Elegir esta
opcidn es equivalente a haber hecho clic en el botdn
Nuevo documento de la barra Estandar. En la ficha
general también aparecen las plantillas que nosotros

hemos creado.

En otras fichas aparecen plantillas clasificadas por

temas: cartas y faxes, informes, etc.

Después de seleccionar la plantilla en la que nos
vamos a basar, elegimos en Crear nuevo la opcién
Documento o Plantilla. Si elegimos Plantilla, cuando
utilicemos la opcion Guardar, esta se guardara como
plantilla (extension .dot) en la carpeta destinada a
las plantillas, y aparecera en este cuadro la proxima

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

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

El comando Archivo Guardar como siempre
muestra el cuadro de dialogo Guardar como. Esto
nos permite poder guardar el documento con otro
nombre o con el mismo pero en otra ubicacion

(carpeta o disco).

Guardar como HE
Guardar en: ID Fichas j - | @ X 0 ~ Hetramientas ~

~$cha documentos v plantillas.dac
= Ficha ANEXC1 . doc

u_zl ficha Combinar correspondencia, doc
%11 ficha Comienzo en word.doc

h_zl Ficha documentos v plantillas. doc
%1 Firha Edicion de dorumentos. do
1 Ficha Estilos. doc

1 Fichia Formato parrafa.dac

1 Ficha Formata tewto. doc

= ficha Las Macros.doc

M_E. ficha Objetos en Word.doc

¥ ficha Paginas v secciones.doc

%1 ficha Tablas.doc

%1 Firha Tabularinnes . doc

Mombre de archivo:

Ficha documentos v plantillas.

do j E Guardar I
| Guardar como po: [Documento de Word *.doc) j Cancelar |
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Guardar en: nos permite indicar la carpeta o disco
donde deseamos guardar el documento. Para
cambiar la ubicacién que nos aparece haremos clic

en el triangulo invertido.

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

plantilla.

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

como Plantilla.

Abrir un documento: al ejecutar el comando
Archivo Abrir se no abrira un cuadro de dialogo
similar al anterior. Nos aparece en cuadro Buscar
en, que nos sirve para localizarlo. En la parte interior
del cuadro se muestran los documentos existentes

en la carpeta en la que estamos situados.
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Para abrir un documento colocaremos en el cuadro
Buscar en la carpeta donde este documento se
encuentre. Una vez localizado el documento
haremos doble clic sobre su icono o bien un solo clic

y en el botdn Abrir elegiremos el modo de apertura

del archivo.

Abrir HE
Buscar en: |D Fichas j - ‘@ ¥ 5 B Herramientas -

, ~$cha documentas v plantillas.doc
5 B
Historial

&

Mis documentos

Mambre de archiva: || EREE |
Tipo de archiva: ITodns lns documentos de Ward (*,doc; *,dot; *.htm; j Cancelar |

92



Otros botones, también disponibles en el cuadro

Guardar como, son:

Historial, Mis documentos, Escritorio, Favoritos,
Carpetas web: nos situan en dichas ubicaciones
para poder buscar en ellas el documento a abrir, 0
donde guardar el documento en el caso del cuadro

Guardar como.

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

5 Crear nueva carpeta. Permite realizar esta
operacion.

# Eliminar. Permite eliminar un documento

seleccionado.

Otras operaciones realizadas, al finalizar el trabajo
seran cerrar el documento y salir de Word. Desde el
menu Archivo podemos ejecutar estas dos

operaciones: Archivo Cerrar y Archivo Salir.
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10. TOMAR EL CONTROL SOBRE EL TEXTO.

10.1 Seleccionar texto

Seleccionar texto con el ratén

Seleccionar

Accion a realizar

Una palabra: | Situamos el puntero del ratéon sobre
la palabra y hacemos doble clic sobre
dicha palabra.

Una linea Situamos el puntero del ratén en la

barra de seleccion (la columna no
visible situada a la izquierda del area
del texto) y, cuando el puntero se
convierta en una flecha apuntando a

la derecha, hacemos clic.

Varias lineas

Seleccionamos una linea y
arrastramos hacia abajo o hacia
arriba para seleccionar el resto de las

lineas.

Un parrafo

Situamos el puntero del raton sobre
cualquier palabra del parrafo vy

hacemos clic con el botén izquierdo.
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Fragmento Situamos el puntero del raton al
de texto comienzo del texto que deseamos
seleccionar, hacemos clic en el boton
izquierdo del ratéon y sin soltarlo
arrastramos el raton hasta el final del

texto a seleccionar.

Seleccionar texto con el teclado

Situamos el punto de insercidbn donde deseamos
que comience la seleccion del texto. A continuacién
pulsamos la tecla Mayusculas y sin soltar esta tecla
movemos el punto de insercidn con cualquiera de
sus combinaciones de teclado o raton. (Cursores,

tecla Inicio o Fin, etc.).
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10.2 Mover y copiar texto

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

deseemos mover o copiar el texto respectivamente.

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

Finalmente, ejecutamos el comando Ediciéon Pegar.

Edicion | Wer Insertar Formato

¥} Deshacer Megrita Chel+Z

[ Repetir Meqgrita Chel4Y
46 Cortar el
=8 Copiar el
% Portapapeles de Office. ..
2 Pegar Criy

Pegado especial. ..

Barrar F

Seleccionar todo Zhr+E
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Esta operacion de mover o copiar texto también se
puede realizar si después de seleccionar el texto,
situamos el puntero del raton sobre el texto
seleccionado y lo arrastramos hacia la nueva
posicion. Para conseguir que se copie y no que se

mueva, debemos mantener pulsada la tecla Control.

Borrar texto

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

primero lo seleccionamos.
Una vez seleccionado basta con utilizar cualquiera

de las teclas de borrado anteriores, Suprimir o

Retroceso.
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10.3 Deshacer acciones.

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

comando Deshacer.

También disponemos del comando Edicion
Rehacer, que vuelve a realizar la accion deshecha

anteriormente con el comando Deshacer.

Edicion | ¥er Inserkar  Eormato

¥} Deshacer Megrita  ChrlHZ
) Repetir Megrita kel
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10.4 Enriquecer el texto.

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

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

Formato Fuente.

JF'arraFo v Arial v 12 =

Nirg EES

=i O-4-A-,

En la barra Formato disponemos de izquierda a
derecha las siguientes opciones: Estilo, Fuente,
Tamafo, N Negrita, K Cursiva, S Subrayado, las
cuatro Alineaciones, Numeracion, Vinetas, Bordes,

Resaltar y Color de Fuente.

Para poder utilizar el resto de las opciones
disponibles en el formato del texto es necesario
ejecutar el comando Formato Fuente; al ejecutar el

comando aparece el siguiente cuadro de dialogo.
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Fuente EE

Fuenke | Esparcio enkre caracteres I Efectos de texto I

Euente: Estilo de fuente: Tamario:
Fﬂormal |12
a8 .
9
10
arial Unicode MS ;I Megrita Cursiva _I 11
w -
Color de Fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
I_j I(ninguno) LI I AubErmEbic j
Efectos
[~ Tachado [~ Sombra I~ Wersales
™ Doble tachada ™ contorno ™ Mayvisculas
™ superindice I~ Relieve I oculto
[ Subindice [~ &rabade
Viska previa
Arial
Fuente TrueType, Se usara la misma fuente en la pantalla v en la impresora,

Fredeterminat. .. | fcepkar I Cancelar

Las modificaciones que realicemos en este cuadro
afectaran al texto que previamente hayamos

seleccionado.
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11. LOS PARRAFOS DEL DOCUMENTO.

Las propiedades o caracteristicas que podemos
aplicar a los parrafos de nuestro documento son:
Alineacion, Sangrias, Espaciado, Tabulaciones,
Numeraciéon y Vifietas, Bordes y Sombreado

principalmente.

Cuando cambiemos alguna propiedad, los cambios
afectaran al parrafo en el que se encuentre el punto
de insercion o cursor. También podemos seleccionar
uno o varios parrafos, antes de cambiar las
propiedades del parrafo, para que los cambios

afecten a todos los parrafos a la vez.

Los cambios a las propiedades de uno o varios
parrafos se pueden realizar desde el menu Formato
o desde la barra de herramientas Formato. Desde el
menu Formato podemos realizar cualquier cambio al
parrafo, en cambio desde la barra de herramientas

solo podemos realizar algunos cambios.
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Formato | Herramientas Tabla  Wepkana
2 A Fuente.. |
=y Parrafo... :
9 := Numeracidn v vifietas.., ;
I Bordes v sombreado, ..

Las primeras propiedades que podemos modificar
de un parrafo son: alineacién, sangrias y espaciado.
Para realizar estos cambios entramos en el cuadro
de dialogo Parrafo. Esto se consigue ejecutando el

comando Formato Parrafo.

Parmrafo I

Sangria vy espacio I Lineas ¥ saltos de pagina I

Alineacian: W Mivel de esquema: ITextg indep. vI

Sangria

Izquierda: IEI cm 5‘ Especial: En:
Derecha: IDcm 5‘ I(ninguna) ;II I’

Espaciado

SHTIEEEEr ID pto ‘5 Intetineado: En:
Paskeriar ID pto E‘ |115 lineas vI I =]

YWista previa

T=.ua dt q=opls Touia de geoplo Toua de 9omple Toue degeoplo Toue de gaople Toua de
aempla Tous de qoopla Toun de qogls Tous de qempla Tous de gomple Toun de gomple
T=.in de= qemgla T=ua de gampla Touia deqaspla

Tabulaciones... I Aceptar I Cancelar I
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11.1 Alinear y espaciar los parrafos.

La alineacion y el espaciado son las dos
propiedades mas importantes de los parrafos de un

documento.

Alineacion: este valor indica hacia donde se ajustan
o alinean las lineas de un parrafo. Los valores de
esta propiedad son alineacion izquierda, centrada,

derecha y justificada.

X§|

=
Z=

Alineaciones

I

La alineacién de los parrafos se puede establecer
desde la barra de Formato, utilizando los cuatro

botones Alineacion.

Espaciado: establece la distancia Anterior vy
Posterior entre los parrafos del documento y la
distancia entre las lineas (Interlineado) de un mismo

parrafo.
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El espaciado Anterior y Posterior se mide en puntos

equivalentes a los puntos del tamafio de la letra.

Espaciado
Ankerior: |12 pta ﬂ
Poskerior: |12 pka ﬂ

El espaciado Interlineado se establece segun
diferentes valores: sencillo, doble, 1,5 lineas,
multiple, etc.

Interlineado: E

1,5 lineas |E| [

Sencilla

Dioble
_|Mlinirna
—|{Exacta
Mlkiple
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11.2 ; Qué son las sangrias en los parrafos?

Las sangrias marcan una separacion entre las lineas
de un parrafo y los margenes de la pagina. La
sangria izquierda separa al parrafo del margen

izquierdo y la sangria derecha del margen derecho.

La sangria especial, primera linea o francesa
establece una distancia o separacion entre la
primera o el resto de las lineas de un parrafo y el

margen izquierdo de la pagina.

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

los margenes.

. Sangria de primera linea

R N EN N R R AR R TR RS R IR F AN RS - IR RS L

Sangria francesa .
9 Sangria derecha

Sangria izquierda
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11.3 Numerar los parrafos o colocarles vifietas.

Al ejecutar el comando Numeracién y Vifietas del
menu Formato accedemos a un cuadro de dialogo
donde podemos elegir el estilo de vifieta o numero

para el parrafo seleccionado.

Numeracion ¥ vifetas @I
Wifietas | Mumeros | Esguema numerado || Estilos de lista

- =]

Minguno . @

- =]

+ »

+ »

+ >

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Una vez elegido el estilo de vifieta o numero

pulsamos el boton Aceptar.

Para activar o desactivar la numeracion o las
vifietas, podemos utilizar los botones
correspondientes en la barra de de herramientas

Formato.

—

s
&
|

-, —
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En el cuadro de dialogo Numeracion y Vifietas
disponemos del boton Personalizar, que se activa
siempre que hayamos elegido algun estilo de vifieta

0 numero.

Este botdon nos permite acceder a otro cuadro de
didlogo mas completo donde podemos variar todos
los aspectos referentes al numero o vifieta de

nuestro parrafo.
x|

Simbalo de vifista

Fuente... | Caracter. .. | Imagen... |

Sangria: IEI,63cm E‘

_ . =

* ’ +

Posician de |a virieta

Posician del texta
Tabulacién después de:

1,27 cm = Sangria: |1,2? am 5‘
Viska previa
}.
}.
}.

{Aceptar | Cancelar
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11.4 Bordes y sombreado.

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

El comando Bordes y Sombreado del menu Formato
nos lleva a un nuevo cuadro de dialogo doénde
podremos elegir un borde o un sombreado con

multiples opciones: estilo, color, grosor, relleno, etc.

Bordes y sombreado E|
Bordes | Borde de pagina | Sombreado
valor: Estilo: Viska previa
- Haga clic en uno de los diagramas de la
D X izquierda o use los botanes para aplicar bordes
Minguno
D Cuadro E]
I:l Sombra - s @
Calor: . s
D Automatico A
3D
Ancha:
14 pko L Aplicar a:
§ Personalizada -
inm Pérrafo w
Mostrar barra ] [ Linea harizantal...

Ficha correspondiente a los Bordes.

109



Bordes y sombreado

Bordes | Borde de pagina

E3

Relleno Vista previa

LTI T

EEEEEEEE e

BC WO
EECTTEE (e, ]

Tramas
Estilo:
|D Claro w | nlcaife;

|Pérraf0

]

Mostrar barra ] [ Linea horizontal..,

Ficha correspondiente al Sombreado.

En este mismo cuadro de dialogo, también podemos

establecer un borde para la pagina completa, incluso

para un parrafo, pudiendo seleccionar un color de

relleno y un estilo de trama.
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12. ULTIMOS RETOQUES AL DOCUMENTO.

Una vez conocidas las diferentes caracteristicas que
podemos aplicar al texto y a los parrafos de nuestro
documento, nos debemos detener en la

configuracion adecuada de nuestras paginas.
12.1 Numerar las paginas

Una forma rapida y sencilla de numerar las paginas
de un documento es a través del comando
Numeros de pagina del menu Insertar.

Mimeros de pagina El

Posicidn: Wista previa

Parte inferior (pie de paginal

alineacian:

Derecha w

Mimero en la primera pagina

Acephar l[ Cancelar

Simplemente tenemos que seleccionar la posicion y
la alineacion de nuestro numero de pagina y hacer

clic en Aceptar
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12.2 Encabezado y pie de pagina.

La utilidad de un encabezado o un pie de pagina es
la posibilidad de poder repetir un mismo texto en
todas las paginas, ya sea en la parte superior de la

pagina (Encabezado) o en la parte inferior (Pie).

Para crear un encabezado o pie de pagina
ejecutamos el comando Encabezado y pie de pagina
del menu Ver. Aparece la barra de herramientas
Encabezado y pie y un recuadro para introducir el

encabezado.

Encabezadn

Insertar Autatexto - ‘ @ @ | 1N} % ‘ ‘ E ﬁ 5;, ‘ Cerrar

Tanto en el encabezado como en el pie de pagina
podemos escribir texto, insertar imagenes o utilizar
los botones de la barra de herramientas para
insertar Autotexto, el numero de pagina, el numero

total de paginas, la fecha o la hora.
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Para utilizar el pie de pagina hacemos clic en el

boton Cambiar entre encabezado y pie.

.|[§
Una vez insertado el encabezado o pie de pagina

utilizamos el botén Cerrar, para volver al

documento.

u % E 1? E.‘Qerrar

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

Este objeto aparecera en todas las paginas.
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12.3 Ortografia y gramatica.

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

Desde el menu Herramientas, hacemos clic en

Ortografia y Gramatica.

Ortografia y gramatica: Espaniol (Espaia - alfab. tradicional)

Mo & encankrd;
Cuando estamos escribiendo el texto, Al omtrunavez |
algunas palabras pueden aparecer
subrayadas en colo rojo. |

" [ Aorenar &l diccionario ]

Cimitir todas l

Sugerencias:

N | | Canbiar |
cholo

Eala [
bilo

calo

oco b [

Cambiar todas ]

Autocorreccion l

Idiama del diccionaia: ‘Espaﬁol (Espafia - alfab, tradicional)  » |

Reyisar gramatica

Opriones.,.. [ Cancelar ]
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El corrector ortografico comienza a procesar el texto
y se detiene cuando encuentra un error ortografico o
gramatical. Los errores gramaticales, Word los

marca en color verde.

Una vez localizado el error y a través de los botones
de la parte derecha del cuadro de didlogo, podremos

hacer los cambios oportunos, o bien omitir el error.

Omikir una vez ]

[
[ Omitir kodas
[

Agreqar al diccionario ]

[ Cambiar ]

[ Cambiar todas ]

[ Autocarreccion ]

[ Cancelar ]
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12.4 Ultima revisién: la vista preliminar

Cuando el documento ya esta listo para imprimir,
podemos ejecutar el comando Archivo Imprimir, pero
antes de hacerlo es conveniente realizar una ultima
revision para ver la apariencia que tendra dicho

documento una vez impreso.

Para realizar esta revision ejecutamos el comando
Vista Preliminar que se encuentra en el menu
Archivo. También disponemos de un botdén en la
barra de herramientas estandar para realizar esta

operacion.

] . . .
= Vista Preliminar
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EIB::—-ML| 1] ]l|

Pag, 22 Sec, 2 2zf2z & 13,2cm Lino 13 Col 1 GRE| MCA| [ExT | 508/ |Espariol (Es | | B

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

etc.

27 | & | Cerrar

12.5 Imprimir el documento

El ultimo paso es el referente a imprimir nuestro
documento. Para ello ejecutamos el comando
Imprimir del menu Archivo o pulsamos el boton

Imprimir de la barra de herramientas estandar.
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Imprimir @gJ

Imnptesora
Mombre: £ 2‘2 hp LaserJet 1000 v Propiedades
Estada: Inactivo
Tipo: hp LaserJet 1000 USCar Mpresora. .
Ubicacion:  USB0OL [ 1mprimir a archiva
Comentatia: [ Doble cara manual
Intervalo de paginas Copias
() Todo Himero de copias: E
() paging actual 1
4 . I
O pagings: 1 Inkercalar
Escriba nidmeros de paging e intervalos
separados por comas, Ejemplo: 1,3,5-12,14
Zoom
Trnptiir: Documento
N Paginas por hoja: 1 pagina v
Imptimir sdlo: | El inkervalo
Escalar al tamafio del papel; | Sin ajuste de escala v

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

forma de imprimir.

También podemos decidir cuantas copias del
documento queremos imprimir y el intervalo de
paginas, es decir, si queremos imprimir todo el

documento, la pagina actual o sélo ciertas paginas.

Una vez realizados los cambios oportunos,
pulsamos el botdbn Aceptar para que nuestra

impresora reciba la orden de imprimir el documento.
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13. LAS TABLAS DE WORD

13.1 Crear una tabla: insertar o dibujar.

Para crear una tabla en Word seguiremos el
siguiente proceso.

Nos situamos a en punto de insercién en la posicion
en la que deseamos crear la tabla.

Hacemos clic en el boton Insertar tabla de la barra
de herramientas Estandar. Se muestra una
cuadricula donde indicaremos el numero de filas y

columnas que tendra la tabla. Para ello:

Arrastramos el puntero del ratdn por la cuadricula
para indicar las filas y columnas de la nueva tabla.

Las celdas apareceran en color azul.
Finalmente soltamos el botén del ratéon y se insertara

dicha tabla con el numero de filas y columnas

seleccionado.
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La nueva tabla ocupara el espacio que disponemos
entre los margenes. Esto se debe al ajuste
automatico que tiene establecido por defecto. Si
deseamos un mayor control en estos aspectos,
utilizaremos el comando Tabla Insertar tabla. Este
comando mostrara un nuevo cuadro de dialogo
donde ademas de especificar el numero de

columnas y filas, podremos elegir:

Autoajuste.
Ancho de columna fijo. Podemos especificar un
ancho en centimetros o dejarlo en automatico (de

margen izquierdo a margen derecho).
Autoajustar al contenido. El ancho de las columnas
se ira modificando segun la longitud del texto

insertado en la celda.

Autoajustar a la ventana. Este ajuste es 6ptimo para

la visualizacion de tablas en una ventana.
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Autoformato. Permite darle un formato predefinido
a la tabla: sombreados en las celdas, bordes,

distintos estilos a la primera fila o columna, etc.

Ademas disponemos de una casilla de verificacion,
que si marcamos hara que estas opciones sean las

predeterminadas para tablas nuevas.

Dibujar tablas

Cuando deseemos insertar una tabla con anchos vy
altos diferentes o con distinto numero de celdas en
una fila o columna que en otra, podemos utilizar este
comando. Para el resto de los casos es mas

conveniente el método visto anteriormente.

Para dibujar una tabla seguiremos el siguiente
procedimiento:

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

lapiz.
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Hacemos clic y arrastramos el lapiz por el

documento para definir el borde externo de la tabla.
Después vamos dibujando las lineas horizontales y

verticales que dividiran la tabla en distintas filas y

columnas.
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13.2 Filas, columnas y celda.

Desplazarse por las tablas

Tecla Mueve el punto de insercion a ...

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

Mayus+Tab La celda anterior

Alt+Inicio La primera celda de la fila actual.

Alt+Fin La ultima celda de la fila actual.

Alt+RePag La celda superior de la columna
actual.

Alt+AvPag La celda inferior de la columna actual.

Flecha Una fila hacia abajo.

abajo

Flecha Una fila hacia arriba, una linea hacia
arriba arriba si hay varias lineas en la fila

actual o fuera de la tabla si es la

primera fila.
Flecha La siguiente celda o el siguiente
dcha. caracter de la celda actual.
Flecha La celda anterior o el anterior caracter
izqda. de la celda actual.
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SELECCIONAR ELEMENTOS.

Elemento a
seleccionar

Una celda

Una fila

Método

Hacemos clic en la parte
izquierda de la celda, junto
a su limite. Otro modo es
ejecutar el comando Tabla
Seleccionar Celda.
Situamos el punto de
insercion en una celda de la
fila y ejecutamos el
comando Tabla
Seleccionar Fila. También
podemos hacer clic a la
izquierda de la fila para

seleccionarla.
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Una columna

Varias celdas, filas

o columnas

La tabla completa

Situamos el punto de
insercion en una celda de la
columna y ejecutamos el
comando Tabla
Seleccionar Columna.
Hacemos clic y arrastramos
el puntero del raton por
encima de las celdas, filas o
columnas que queremos

seleccionar.

Situamos el punto de
insercion en cualquier parte
de la tabla y ejecutamos el
comando Tabla Seleccionar
Tabla.

125



13.3 Propiedades de la tabla.

Ejecutando el comando Tabla Propiedades de
tabla accedemos a un cuadro de dialogo con cuatro
fichas para modificar las propiedades de la tabla o

de las filas, columnas o celdas.
20

Tabla | Fila |Cg|umna| Celda |

Tamario
I™"iancha preferido:: ID S ﬂ Medir en: ICentl’metros j'

Alineacidn

Sangtia a la izquierda:
B| 2 |EB a3
Izquierda Centra Derecha
Ajuste del texto
Mingunio Alrededar Fosicion, .. |

Bordes v sombreado. .. | OpCiones. .. |

Aceptar I Cancelar |

Encontramos opciones de ancho de tabla, columna
o celda y alto de fila, alineacién de la tabla,
alineaciones de las celdas, ajuste del texto
alrededor de ésta, bordes y sombreados, posicion
de la tabla respecto a la pagina, a los margenes, y
otras muchas opciones.
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13.4 Insertar y eliminar.

Insertar filas y columnas.

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

inferior.

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

comando.

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

eliminar.

Ejecutamos el comando Tabla Eliminar eligiendo la

opcidn correspondiente
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13.5 Opciones del menu tabla.

Combinar y dividir celdas.

Para combinar dos o mas celdas en una unica celda
seguimos los pasos siguientes:

Seleccionamos las celdas a combinar.

Ejecutamos el comando Tabla Combinar celdas.

Para dividir una celda en varias celdas seguimos
estos pasos:

Seleccionamos la celda a dividir.

Ejecutamos el comando Tabla Dividir celdas.
Especificamos en el cuadro de dialogo Dividir
celdas el numero de columnas y filas en que se
dividira la celda.

Hacemos clic en Aceptar.

Dividir tabla

También podemos dividir una tabla en dos. Para
ello:

Situamos el punto de insercién en cualquier celda
que formara parte de la segunda tabla, en su primer
fila.
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Ejecutamos el comando Tabla Dividir tabla.

Ancho de columnas. Alto de filas.

Ancho de columnas

Hacemos clic en cualquier celda de la tabla.
Situamos el puntero del raton en la marca de la
columna a modificar. Esta marca esta situada en la
regla. El puntero se convierte en doble flecha.
Hacemos clic y arrastramos el raton a la izquierda o

a la derecha para aumentar o disminuir el ancho.

Ajuste automatico de columnas

Ejecutamos el comando Tabla Autoajustar.

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

Ancho de celdas

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

Seleccionamos la celda o celdas para cambiar su

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

Hacemos clic y arrastramos hasta conseguir el

ancho deseado.

Alto de filas

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

el alto.

Ordenar
Permite ordenar una tabla por una o Vvarias
columnas seleccionada de izquierda a derecha. La

ordenacion puede ser ascendente o descendente.

Repeticion de filas de titulo
Cuando una tabla se distribuya por varias paginas,
siempre se repetira la primera fila de la tabla, que

suele ser un encabezado, en cada pagina.
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Convertir

Permite convertir una tabla en texto, separando
las columnas con tabuladores u otro signo de
separacion. También podemos convertir texto en
una tabla. Se utilizaran los tabuladores, saltos de
parrafo u otros signos para dividir el texto en filas y

columnas .

Tabla | Yentana *

j Dibujar tabla

Insertar 3
Elirinar 3
Seleccionar 3

71 Autoformato de tablas...

Aukoajustar 3

Convertir 3

4] ordenar...

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

14.1 Insertar imagenes.

Para insertar una imagen predisefiada seguiremos
los siguientes pasos:

Ejecutamos el comando Imagen Imagenes
predisenadas del menu Insertar o bien hacemos
clic en el botén Insertar Imagen prediseiada de la

barra de herramientas Dibujo.

] Insertar imagen predisefiada [_[O] %]

J NI & J lmpullar clips @ths en linea @A}Mda [Je:

J Buscar los clips: IEscha una o varias palabras. . . j J @
Imagenes | (fogy Sonidos | A=Y Seousnoias

Categorias 1 - 51

-

] %] [ B o ]
e
Categaria nueva Eavoritos scadémico Alimentacion animales

GO -

Re| [ [§¥m| & <%
_=s"
Bandeias Bolones e iconos casa Ciencia v tecnol... clima
SR
» W H

Clips descargados ~ comunicaciones  Controles de exp. Deportes v tiemp Dibujos ;I

v

El cuadro Insertar imagen predisefiada muestra
las diferentes categorias de imagenes. Hacemos clic

el boton de una categor