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INTRODUCCION A LA COMPUTACION

Computacion: La palabra computo se deriva de calculo, que proviene del latin calculus (piedra o guijarro),
gracias a que en la antigliedad se utilizaban pequefias piedras para realizar cuentas.

Una computadora, es una maquina capaz de realizar una secuencia de operaciones mediante un
programa, utilizando datos de entrada para obtener un resultado a la salida.

Actuaimente cuando escuchamos la palabra computadora, la ligamos autométicamente con la maquina
que vemos en la oficina o centro de estudio. Pero el termino computadora no cubre solamente a la
maquina de escritorio que observamos diariamente, en realidad existen diferentes tipos de
computadoras, ejemplos de ellas son: las calculadoras, las agendas electronicas, los relojes, los cajeros
automaticos, etc.

Esto nos deja claro que podemos encontrar computadoras de diferentes formas, tamafios, tecnologias y
colores, pero en esta ocasion solo nos enfocaremos al estudio de las computadoras de uso general,
principalmente de la s computadoras personales (PC’s)

COMPUTADORAS DE USO GENERAL

Los tipos de computadoras de uso general que podemos encontrar son:

SUPER COMPUTADORAS: Es la computadora mas potente disponible en el momento, procesa enormes
cantidades de informacion en forma muy répida. Se utliza principalmente por cientificos para simular
fenébmenos complejos, como una fisién nuclear, la contaminacion del aire, el estudio del cosmos, etc.

El precio de una super computadora es muy elevado, costando varios millones de dolares y consumiendo
grandes cantidades de energia.

MACROCOMPUTADORAS (MAINFRAME): Se caracteriza por ser una computadora central, a la cual se
conectan muchos usuarios por medio terminales, manejando una gran cantidad de datos de entrada,
salida y almacenami ento.

Su costo puede ser de varios miles o millones de délares.

MINI COMPUTADORAS: Son computadoras que se encuentran entre una computadora personal y una
macrocomputadora, generalmente cubren la necesidad de las empresas que necesitando una gran
capacidad, no pueden comprar un mainframe.

El termino de minicomputadora fue sugerido por la prensa, en la década de los 60's, gracias a la
disminucién de tamafio que tuvieron los grandes mainframe, generado principaimente por la compafia
DEC.

ESTACION DE TRABAJO (WORKSTATION): Se parece mucho a una computadora personal, pero tiene
una potencia superior. Basa su funcionamiento en la tecnologia RISC, lo que significa tener un procesador
mas rapido.

Este tipo de computadora generalmente utiliza el sistema operativo UNIX o un derivado.

MICROCOMPUTADORAS: Son conocidas como computadoras personales y las podemos encontrar en
modelos de escritorio, torre, semitorre, notebook y laptop.

En muchas ocasiones se utiliza el termino PC, para indicar que es compatible con IBM, pero las
computadoras Macintosh a pesar de no son compatibles con IBM, si son computadoras personales.

UNIDADES DE MEDIDA DE DATOS

Una computadora esta formada principalmente por circuitos integrados, cominmente conocidos como
chips, estos componentes traducen los pulsos eléctricos de la informacion enviada por el usuario.

Cuando usted pulsa una tecla, el teclado produce pulsos eléctricos. Estos pulsos son procesados y
traducidos en numeros del coédigo binario, posteriormente, pasan por procesos similares para convertirlos
en numeros decimales y por ultimo son comparados en una tabla conocida como cédigo ASCII, para ser
llevados finalmente a la pantalla.

Cuando un pulso eléctrico es positivo recibe el valor de uno (1) y cuando es negativo tiene el valor de cero

©).

A cada pulso eléctrico se le denomina BIT, termino que se deriva de las palabras binary digit.
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Cada grupo de ocho bits u ocho pulsos eléctricos, forma un BYTE
Ejemplo:

Imaginemos que pulso la tecla N (ene), en ese momento el teclado envia 8 bits (pulsos eléctricos), el CPU
los transforma en ceros y unos, posteriormente en ndmeros decimales y por ultimo da como resultado el
codigo ASCII equivalente.

Tecla Pulsos eléctricos Numero binario Numero decimal Codigo ASCII
pulsada
N -t--t+ 4+ - 01001110 78 N

Usted puede confirmar lo anterior, pulsando la tecla ALT y sin soltarla pulsar el numero 78, en tablero
numérico (derecha del teclado)

Los bytes sirven como unidad de medida para saber la capacidad de almacenamiento que puede tener
un disco 0 memoria.

A continuacion se presenta una tabla con las diferentes unidades de medida que se utlizan actualmente
en el almacenamiento de datos.

TERMINO: EQUIVALENCIA:

BIT: Pulso eléctrico mas simple que un caracter, representado por undigito binario.

BYTE Conjunto de ocho bits, representado por una letra, un numero, un caracter
especial 0 un espacio en blanco.

KILOBYTE 1,024 BYTES

(KB, KBYTE):

MEGABYTE 1,048,576 BYTES

(MB, MBYTE):

GIGABYTE 1,073,741,824 BYTES

(GB, GBYTE):

TERABYTE 1,099,511,627,776 BYTES

(TBYTE)

PETABYTE 1,125,899,906,842,624 BYTES

(PBYTE)

En la tabla anterior pudo ver el numero real de espacios que representa cada unidad. Imaginemos que en
su disco usted tiene 234 KB libres, esto equivale a 234 mil espacios aproximadamente.

UNIDAD CENTRAL DE PROCESO

Dentro de un laboratorio o sala de computo, encontramos diferentes aparatos que conforman al equipo.
Estos elementos materiales se conocen como HARDWARE y a los programas que ejecuta una
computadora les llamamos SOFTWARE.

HARDWARE: Son las partes fisicas de la computadora (Teclado, monitor, mouse, impresora, etc.).
SOFTWARE: Son los programas que ejecuta la computadora (windows, word, excel, autocad, etc.).

La parte mas importante del hardware, es el procesador, también conocido como UNIDAD CENTRAL
DE PROCESO, (UCP o CPU)

El procesador trabaja como un cerebro, realizando conversiones, andlisis y resolviendo problemas que
plantea el usuario y los dispositivos que se conectan a él.

El procesador se presenta como un cajon rectangular, en forma de torre o escritorio. Pero el procesador
no solo es un cajon, pues dentro se agrupan cables y circuitos impresos, los cuales forman tres unidades
esenciales:

UNIDAD DE CONTROL: Controla los elementos externos e internos que permiten la]
entrada o salida de informacion.

UNIDA DE ALMACENAMIENTO: Guarda la informacion enviada por la unidad de control. A
esta unidad también se le conoce como memoria

UNIDAD DE ARITMETICA Y LOGICA: Resuelve los procesos aritéticos y l6gicos.
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La parte mas importate del procesador, es un circuito integrado especial, conocido como
microprocesador.

Los microprocesadores en un inicio trabajaban mediante el manejo de 4 bits, esto provocaba que las
computadoras realizaran solo procesos simples, pero a partir de la aparicion de los microprocesadores
que trabajaban con 8 bits y a una velocidad de 4 Mhz. Se logro realizar andlisis y manejo de informacion
mas completos. , entre los microprocesadores mas utilizados podemos mencionar los siguientes:

MODELO BITS FABRICANTE MHZ.
4004 2 INTEL 2
8008 4 INTEL 4
8080 4 INTEL 4
8085 8 INTEL 4
8088 8 INTEL 4/8
8086 8 INTEL 4/8
80186 8 INTEL 8/12
80286 16 INTEL 10/12
80386 SX 32 INTEL 16/20
80386 32 INTEL 16/33
80486 SX 32 INTEL 25/50
80486 32 INTEL 20/100

80486DX

80486DX2

80486DX4
PENTIUM 32 INTEL 60/1000

PENTIUM |

PENTIUM PRO

PENTIUM MMX

PENTIUM CELERON

PENTIUMI

PENTIUM Il

Como se puede ver las familias X386, X486 y PENTIUM, presentan mejorias dentro de su misma
tecnologia.

Actualmente existen diferentes empresas que crean microprocesadores. La empresa mas reconocida en
este mercado es INTEL.

En un inicio todas las empresas colocaban a sus microprocesadores el mismo nombre que INTEL y no
solo eso, también copiaban su disefio, pero a partir de 1992, INTEL decidio registrar el termino PENTIUM
(5 en latin), evitando que las empresas de la competencia pudieran utilizar el mismo termino.

Por su parte la empresa AMD creo los microprocesadores K5, K6, K6/2, K6/3 y ATLON para competir
con los diferentes modelos de INTEL, creando una carrera por ganar la supremacia y beneficiando
principalmente a los usuarios de computadoras compatibles.

Un cambio importante se dio también en la tecnologia de la tarjeta madre, pues la tarjeta de un PENTIUM
Il o posterior no es apta para los microprocesadores de la competencia debido a que el microprocesador
PENTIUM 1l y PENTIUM Il tienen una forma fisica diferente o los microprocesadores de CYRIX, AMD y
PENTIUM con tec nologia anterior.

Cabe mencionar que el desempefio de los microprocesadores es muy similar en velocidad y
procesamiento, lo que beneficia principalmente a los usuarios, encontrando tecnologias mas econémicas.

DISPOSITIVOS.

Ademas del procesador la computadora esta conformada de otros aparatos, estos elementos que se
agregan al procesador se conocen con el nombre de dispositivos .

Los dispositivos se dividen en dispositivos de entrada y dispositivos de salida.

DISPOSITIVOS DE ENTRADA: Envian informacion hacia el CPU para ser analizada (teclado, mouse,
maodem, discos, scanner, etc.).
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DISPOSITIVOS DE SALIDA: Permiten la salida de informacién procesada por el CPU (impresora,
modem, fax, monitor, discos).

DISPOSITIVOS DE SALIDA:

Uno de los dispositivos de salida de mayor uso es el monitor.

El monitor es un dispositvo de salida, que se utliza como pantalla para mostrar graficamente la
informacion procesada por el CPU, trabaja mediante un tubo de rayos catodicos que puede presentar
imégenes por medio de pixeles.

Podemos encontrar monitores monocromaticos y monitores de color, pero no solo eso también los
monitores pueden tener diferentes resoluciones, controladores y tamafios.

La tarjeta adaptadora de graficos, es la pareja inseparable del monitor e interpreta las sefiales del CPU y
determina la nitidez de las imagenes que presenta el monitor a la salida.

Las primeras computadoras IBM, incluyeron un monitor monocromatico de color azul, verde o amarillo y
un despliegue de informacién de 80 columnas por 25 renglones de texto, trabajando con una variacion de
0 y 5 voltios, su caracteristica principal, es no poder representar dibujos, a partir de esta fecha las
resoluciones y tecnologias utilizadas en la elaboracion de dichos dispositvos han cambiado muchas
veces, encontrando en nuestros dias monitores de diferentes tamafios, resoluciones, con pantallas
planas, de cristal liquido, etc.

A continuacion se presenta una tabla de valores con las principales caracteristicas de los monitores mas
utilizados hasta nuestros dias:

SIGLAS SIGNIFICADO RESOLUCION No. DE MODO
COLORES
TIL Logica Transistor Transistor 80 Columnas por 1 Texto
25 Lineas
CGA Adaptador Grafico de Color 320 X 200 4 Grafico
640 X 200 2 Gréfico
160 X 200 16 Gréfico
EGA Adaptador Grafico Mejorado 320 X 350 16 Texto
640 X 350 16 Gréfico
720 X 350 4 Gréfico
VGA Adaptador Grafico de Video 320 X 200 256 Gréfico
640 X 480 16 Grafico
720 X 400 16 Texto
SVGA Super Adaptador Gréfico de Video 640 X 480 256 0 64,000 Gréfico
800 X 600 16 0 256 Gréfico
UVGA Ultra Adaptador Gréfico de Video 640 X 480 16,700,000 Grafico
800 X 600 64,000 Grafico
1024 X 768 256 Gréfico
IMPRESORAS

La impresora es un dispositivo de salida, que plasma la informacion procesada por el CPU, generalmente
en papel.
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La impresora se coloca en un conector de la computadora, que se encuentra en la parte trasera y recibe
el nombre de puerto. El puerto de conexion puede ser de tipo serial a paralelo esto quiere decir que la
informacién puede salir en lineas de bits (serial) o en pares de bits (paralelo)

IMPRESORA DE MATRIZ DE PUNTOS: trabaja mediante una cabeza movi, que contene 9 o 24
alfileres movidos por un solenoide, los cuales golpean una cinta de algodén o nylon, para marcar texto o
iméagenes.

Existen impresoras de color y blanco y negro. Las impresoras de matriz a color utilizan una cinta movible
vertical y horizontalmente constituida por cuatro colores (negro, rojo, amarillo y azul), los cuales pueden
combinarse y formar 256 tonos.

IMPRESORA DE INYECCION DE TINTA: contiene uno o dos cartuchos de tinta, que es impulsada a
través finisimos tubos que la arrojan al papel.

Generan aproximadamente de 300 a 600 puntos por pulgada (ppp), con una operacion silenciosa y de alta
calidad. Podemos encontrar de color, blanco y negro y mixtas (b/ny color).

IMPRESORA LASER: utiliza un laser de baja capacidad que genera un rayo modulador por un disco de
espejos que desvia el rayo hacia tambor fotoconductor. De esta forma los caracteres quedan trazados y al
girar el tambor se adhiere tinta (toner) pulverizada en las zonas expuestas al rayo. Esta tinta se transfiere
al papel imprimiendo caracteres e imagenes.

De hecho, el funcionamiento de las impresoras laser se parese mucho al de una fotocopiadora.

Otro dispositivo de salida, muy parecido a una impresora es el plotter, el cual elabora trazos
gréficos usando un grupo de plumas que marcan lineas sobre un papel movil.

A los plotters, también se les identifica como graficadores y se utilizan generalmente en trabajos de
disefio técnico.

MODEM
El Médem es un dispositivo de entrada y salida, que transforma la sefial digital de la computadora en una

sefial telefonica analdgica y viceversa, con lo que permite al ordenador transmitir y recibir informaciéon por
lalinea.

Uno de los pardmetros que se debe de tomar en cuenta al elegir un modem, es la velocidad de
transferencia, la cual se mide en bits (no bytes). Podemos encontrar médems internos y maddems
externos.

MODEM INTERNO: Es tarjeta de expansion sobre la cual estan dispuestos los diferentes componentes
que forman el mdédem. Se coloca generalmente en un conector ISA, aunque también podemos encontrar
con conexion PCI.

La principal ventaja de estos médems reside en su mayor integracion con la computadora, ya que no
ocupan es pacio extra y toman su alimentacion eléctrica del propio CPU y suelen ser mas baratos.

MODEM EXTERNO: Son similares en funcionamiento a los anteriores pero tienen una cubierta que se
coloca sobre la mesa. La conexién con la computadora se realiza mediante un puerto COM. La ventaja

de estos mddems reside en su facil para conectarlos a otras computadoras, ademas, podemos saber su
estado mediante luces frontales.

DISPOSITIVOS DE ENTRADA:

Existen diferentes dispositivos de entrada entre los mas utlizados esta el teclado, que es un dispositivo
que trabaja mediante una tablilla de circuito impreso, y un juego de teclas. Cuando una de las teclas toca
el circuito impreso, genera varios pulsos eléctricos que posteriormente, son procesados por el CPU y en
base a tablas de c6digo son convertidos a texto.

El teclado se divide en tres secciones de teclas:

TECLAS ALFANUMERICAS: Contiene letras, nimeros y caracteres especiales.

TECLAS DE CONTROL: Se caracterizan por su color gris. Estas teclas realizan funciones especiales
como: retorno de carro, borrado, insercion, avance de pagina, etc.
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TECLADO NUMERICO CONDENSADO: también es conocido como tablero independiente. Este grupo de
teclas se utiliza como una sumadora ordinaria.
A continuacion se presenta una tabla c on los diferentes nombres de las teclas y sus funciones generales.

TECLA FUNCION
ESC (ESCAPE) Aborta una funcién o proceso.
TECLAS DE FUNCION (F1-F12) Realizan una funcién mas rapido
TECLA DE RETROCESO (BACK SPACE, FLECHA Elimina caracteres hacia la izquierda.

DE RETROCESO)
TABULADOR (TAB) Avanza a la siguiente marca de tabulacion.
¢ (ENTER, INTRO, RETURN, RETORNO, Introduce o acepta informacion.
TECLA DE ACCESO, ENTRAR)

BLOQ MAYUS (CAPS LOCK, MAYUS) Activa y desactiva las letras mayusculas.

Y (SHIFT , CAMBIO) Realiza el cambio de mayusculas a mindsculas,
ademas de activar los caracteres superiores de
las teclas.

CONTROL (CTRL, ") Es la tecla de control y debe de acompafiarse de
otras para realizar algin proceso.
ALT (ALTERNA, ALT GR) Tecla alterna que se acompafia de ofra para

realizar algin proceso, predefinido.

La tecla ALT GR, realiza las mismas funciones
que ALT, pero ademés activa los terceros
caracteres de las teclas.

BARRA ESPACIADORA (SPACE BAR) Coloca espacios.

IMPR PANT (PRINT PANT, PRINT SCREEN) Imprime el contenido de la pantalla

BLOQ DESPL (SCROLL LOCK) Enrolla la pantalla.

PAUSA (PAUSE) Crea pausas.

INSERT (INSERTAR, INS) Activa y desactiva el modo ¢ escritura y sobre

escritura.

SUPR (SUPRIMIR, DEL, DELETE) Elimina caracteres hacia la derecha.

INICIO (HOME) Mueve el cursor al inicio.

FIN (END) Mueve el cursor al final.

RE PAG (RETORNO DE PAGINA, PD UP, PAGE Mueve el cursor una pantalla hacia arriba.
UP, PAGINA ARRIBA)

AV PAG (PAGINA ABAJO, AVANCE DE PAGINA, Mueve el cursor una pantalla hacia abajo
PGDN)

- -® (FLECHAS FLUJO, TECLAS DE Mueven el cursor en el area de trabajo.

CURSOR)
BLOQ NUM (NUM LOCK, BLOQUEAR Activa y desactiva el tablero condensado.
NUMEROQS)

Otros dispositivos de entrada muy utilizados son los SCANNERS o digitalizadores, que captan imagenes
y texto , enviandolas a la pantalla ,mediante un programa especial, este programa permite guardar la
imagen en disco o bien enviarla hacia la impresora.

Podemos encontrar scanners manuales o de cama plana, existen ademas scanners blanco y negro o de
color.

El scanner capta la imagen, utilizando luz y un juego de espejos, que reflejada la imagen hacia un
dispositivo denominado CCD, el cual, transforma la luz en sefiales eléctricas que se transmiten al CPU.

Uno de los parametros mas utilizados para determinar la calidad de un scanner, es la resolucién, pues
entre mas puntos por pulgada capte, mejor se vera la imagen.

Hasta hace poco los scanners captaban las imagenes Unicamente en blanco y negro o con un ndmero
muy limitado de matices de gris, (16 y 256). Posteriormente aparecieron scanners que podian captar

color, aunque el proceso requeria tres pasadas por encima de la imagen, una para cada color primario

(rojo, azul y verde). Hoy en dia la mayoria captan hasta 16.7 millones de colores distintos en una Unica
pasada, e incluso algunos llegan hasta los 68,719 millones de colores.

DISCOS

Los discos son generalmente dispositivos de entrada y salida, que sirven para almacenar inf ormacion.
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Actualmente existen diferentes tipos de discos, pero los mas utilizados son los discos duros, que se
encuentran dentro del CPU y los discos compactos de solo lectura o CD-ROM, a continuacion se muestra
una tabla con los principales tipos de discos y sus caracteristicas generales.

TIPO DE DISCO

CARACTERISTICAS

DISCOS DUROS (HARD DISK, DISCO FJO)

Almacenan grandes cantidades de informacion,
se caracterizan por estar fijos dentro el
procesador.

Almacenan de 10 MB a 50Gb o mas.

CD-ROM (DISCO COMPACTO DE MEMORIA DE
SOLO LECTURA)

Permite  guardar: texto, imagenes estaticas,
imégenes en movimiento y sonido.

En este tipo de discos solo se puede leer la
informacion.

Tiene una capacidad de hasta 650 MB, de
almacenamiento.

Su informacién es grabada por medio de rayo
laser.

DISCOS FLEXIBLES (DISKETTES, FLOPY DISK)

Son los discos de mayor uso, se distingue por
ser remisibles.

Almacenan informacion en forma magnética, en
un material similar a los audio cassettes

DISCOS DE VIDEO DIGITAL (DVD)

Es un nuevo tipo de disco compacto.

Se caracterizan por almacenar informacién en
dos caras, con doble capa de informacion,
pudiendo guardar hasta 16 Gb.

Su informacion se graba por medio de rayo laser.

DISCOS FLEXIBLES

Los discos flexibles tambi én son conocidos como diskettes o flopys y tienen algunas de las siguientes

caracteristicas:

Su informacién es grabada mediante procesos magnéticos.

No se pude tocas su zona de lectura.

Almacenan poca informacion.

Se pueden extraer de la computadora.

Son muy baratos.

La siguiente tabla muestra la identificacion y capacidad de cada tipo de disco flexible:

PULGADAS IDENTIFICADOR CAPACIDAD PISTAS SECTORES POR PISTA
5% DS-DD 360 KB 40 8Y9
5Y DS-HD 12 MB 80 15
3Ya DS-DD 720 KB 80 9
3% DS-HD 1.44 MB 80 18
3% DS-VHD 2.88 MB 80 36

UNIDADES DE LECTURA (DRIVES)

Los drives son unidades de lectura para discos flexibles, pero también existen las unidades de multimedia,
que nos permiten leer los CD-ROM y las unidades de video digital que sirven para leer los discos DVD.

Actualmente todas las computadoras que salen al mercado contienen unidades de 3 1/2 de HD con una
capacidad de 1.44 MB, también tienen instalada una unidad de multimedia para la lectura de CD-ROM.

La velocidad de una unidad de lectura para CD-ROM se mide en "X", esto quiere decir que entre mas X

tenga la unidad, mayor velocidad de reproduccion y de lectura tendra.
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TAMANO TIPO CARACTERISTICA
3% SUPER ALTA DENSIDAD (VHD) TRABAJA CON DISCOS DE VHD
3% ALTA DENSIDAD (HD) TRABA JA CON DISCOS DE HD Y DD
3 DOBLE DENSIDAD (DD) TRABAJA CON DISCOS DE DD
5% ALTA DENSIDAD (HD) TRABAJA CON DISCOS DE HD Y DD
5Y, DOBLE DENSIDAD (DD) TRABAJA CON DISCOS DE DD
MOUSE (RATON)

El mouse es un dispositivo de entrada, que permite mover wn indicador llamado puntero, el cual sirve para
seleccionar o activar informacion.

El mouse puede tener, uno, dos o tres botones, también podemos encontrar mouses estaticos, mejor
conocidos como track ball.

Generalmente los mouse se conectan al puerto serial de la computadora.
Con el mouse podemos realizar los siguientes procesos:

Posicionar: Significa colocar el puntero del mouse sobre un objeto o un lugar especifico.
Clic: se realiza pulsando el boton del mouse y sirve para seleccionar o activar opciones.
Doble clic: Se realiza pulsando en dos ocasiones consecutivas el botén del mouse.

Arrastrar: Se realiza pulsando el boton primario (izquierdo) del mouse y moviendo el raton al mismo
tiempo sobre la mesa.

COMPONENTES INTERNOS

Dentro del procesador podemos encontrar varios elementos de suma importancia para el trabajo de la
computadora, entre ellos: el microprocesador, la placa base, las tarjetas de expansion y las memorias
entre otros.

Las memorias son circuitos integrados, agrupados generalmente en modulos los cuales se colocan en la
tarjeta madre de la computadora.
Podemaos encontrar dos tipos de memorias:

MEMORIA RAM (RANDOM ACCESS MEMORY): Se identifica como memoria de acceso aleatorio y es
un circuito integrado que permite almacenar informacion, durante el tiempo en que el usuario trabaja con
la computadora, es importante tomar en cuenta lo anterior, debido a que la memoria RAM pierde su
contenido al desactivar la computadora.

La memoria RAM es la memoria de trabajo y generalmente es la que of recen los vendedores.
La memoria RAM se puede expandir mediante un modulo de CI conocido como SIMM o DIMM.

MEMORIA ROM (READ ONLY MEMORY): Es conocida como memoria de solo lectura y esta formada
por grupos de circuitos integrados que almacenan ordenes grabadas por el fabricante.

La informacion grabada en la memoria ROM no puede alterarse y permanece guardada aun cuando se
desactiva la computadora.

La memoria ROM, contiene rutinas que proporcionan acceso a los dispositivos que forman el
HARDWARE, a estas instrucciones se conoce como BIOS (Sistema Basico de Entrada y Salida)

MEMORIA CMOS (COMPLEMENTARY METAL OXIDE SEMICONDUCTOR MEMORY): Es el tipo de
memoria especial que controla las funciones de fecha, hora configuraciéon y clave de acceso de la
computadora, esta memoria trabaja mediante una bateria autorrecargable, gracias a lo anterior usted
desactiva su computadora y al volver a activarla la hora y la fecha habran cambiado.
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SOFTWARE

El software es el conjunto de instrucciones que las computadoras emplean para manipular datos. Sin el
software, la computadora seria un conjunto de medios inservible. El software representa el conocimiento
de la computadora, sin el la computadora no podria realizar ninguna tarea o procedimiento. El Software es
un conjunto de programas, documentos, procedimientos, y rutinas asociados con la operacion de un
sistema de computo. El software asegura que la computadora cumpla por completo con los objetivos, del
usuario.

En realidad el software es el conjunto de instrucciones individuales que se le proporciona al
microprocesador para que pueda procesar los datos y generar los resultados esperados. El hardware por
si solo no puede hacer nada.

TIPOS DE SOFTWARE

Podemos hablar de tres tipos de software en general.

Lenguajes de Programacion.
Software de uso general o de aplicacion.
Sistemas Operativos.

LENGUAJES DE PROGRAMACION: Permite al usuario general nuevos programas para controlar las
funciones de la computadora.

Actualmente existen varios lenguajes de programacion de tipo visual, que ayudan a los programadores a
realizar con mayor facilidad, utilidades para los sistemas operativos de tipo grafico.

SOFTWARE DE USO GENERAL O DE APLICACION: Este tipo de software, esta disefiado para resolver
un gran numero de tareas especificas.
Algunos subtipos de software que podemos encontrar en esta categoria son:

Programas de manejo de base de datos

Hojas de calculo

Programas de disefio asistido por computadora
Programas de disefio gréafico

Procesadores de texto

Traductores de idiomas

Programas educativos, etc.

SISTEMA OPERATIVO: EI sistema operativo es el gestor y organizador de todas las actividades que
realiza la computadora. Permite intercambiar informacién entre la memoria central, el procesador y los
dispositivos de entrada y salida.

El sistema operativo, es el primer programa que busca la memoria ROM, para cargarlo en la memoria
central de la computadora (RAM), con la finalidad de servir de unién entre el hardware y el software.

El sistema operativo cumple con cuatro tareas basicas:

1.- proporcionar una interfase de control (una linea de comandos como MS-DOS o un ambiente grafico de
tipo GUI como WINDOWS)

2.- Administrar los dispositivos de entrada y salida (impresora, médem, scanner, mouse, etc.)
3-. Administrar los archivos y directorios del disco.
4.- Apoyar a los programas (Grabar archivos, copiar informacion a discos, formatear discos, etc.)
TIPOS DE SISTEMAS OPERATIVOS
SISTEMA OPERATIVO MULTITAREAS: Corre varios programas juntos, pudiendo imprimir y realizar
disefios o0 textos al mismo tiempo sin presentar errores, ejemplo de ellos son: el Sistema Operativo

Macintosh Windows, OS/2, Windows NT, Unix, etc.

SISTEMA OPERATIVO MULTIUSUARIO: Permite acceder a una computadora a mas de un usuario. El
sistema operativo UNIX es el mas reconocido de este tipo.
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SISTEMA OPERATIVO MULTIPROCESO: Controla computadoras con varios microprocesadores, entre
los mas reconocidos estan: Windows NT y Unix.

SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 98

El sistema operativo windows, es un programa que se presenta en un entorno de escritorio, con
elementos que permiten un manejo mas sencillo.

Windows es un sistema operativo multitareas de tipo intuitivo, esto quiere decir que nos podemos guiar en

muchas ocasiones por la intuicién, de tal forma que si vemos un cesto, sirve para eliminar informacion o
unas tijeras sirven para recortar imagenes, etc.

ESCRITORIO

ACCESO DIRECTO = = ICOND ACTIVO
ESCRITORIO

M orton

W nigio | | B7502 doc - Microsoft word | BEE miEpn

EOTOM IMICIO BARRA DE ESTADD

La pantalla principal de windows se llama escritorio y cubre practicamente todo el espacio frontal de
monitor.

En el escritorio podemos encontrar pequefios dibujos llamados iconos de acceso directo, ademéas de
botones y la barra de herramientas.

Los iconos de windows son representaciones graficas de programas y practicamente sirven de acceso
inmediato a las diferentes aplicaciones instaladas en la computadora.

Todas las funciones de

windows, parten de un botén BaRRA DE
frontal, conocido como TITULO
BOTON INICIO el cual se
encuentra sobre la barra de & Wi PC
tareas.

J Archivo  Edicidn J_"v"er Ira Fawortoz  Aypuda
Todos los programas de = ,"
windows se ejecutan en =
unos cuadros de BARRA DE / B%TEErlﬁi?qEE
presentacion, conocidos MENLIS
como ventanas.

™ EORDE DE BARFAS DE ===
Las ventanas se pueden IMEMSION DESPLALAMIEMTO -
organizar de tal forma que _I—I
podemos tener acceso a < | r
varios programas al mismo |9 obijetos y; | ii PC v
tiempo, cabe mencionar que

AREA DE

las ventanas también estan
Eﬁ.HHADéSTﬁ.DD TRABAID

conformadas por varias
partes o elementos.
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Botones de ventana

EEEE 1.- Boton ¢Qué es esto?: Muestra ayuda inmediata, sobre los objetos de pantalla.
T 2.- Botén maximizar: Agranda la ventana, adaptandola al tamario del escritorio.
3.- Boton minimizar: Reduce la ventana y la coloca en un boton de la barra de tareas.

4.- Boton restaurar: Regresa la ventana al tamafio indicado por el borde de
12 94 § dimension.
5.- Boton cerrar: Cierra la ventana
A continuacion listamos algunos de los procesos que se pueden realizar con los elementos antes
descritos.
Seleccionar un icono.
1.- Pulsar clic sobre el icono deseado.

Nota: Para seleccionar varios iconos, solo se necesita arrastrar el puntero, formando un rectangulo
imaginario y encerrando los iconos en él.

Mover unicono.
1.- Posicionar el puntero sobre el icono y arrastrarlo al lugar deseado.

Organizar iconos

Active Desktop k
1- Pulsar clic con el botéon secundario sobre
par hambre el escritorio.
por bipo 2- Activar el comando organizar iconos en
i por tamafio el menu contextual.
Actualizar por fecha 3- Seleccionar con clic el subcomando por
- nombre
Peqgar

_ Organizacion automatica L -
Pegar acceso directo Organizacién automatica

Dieshacer Eliminar

1.- Pulsar clic con el bot6n secundario sobre

Moo 3 el escritorio.
2- Activar el comando organizar iconos en
Propiedades el menu contextual.

3- Seleccionar con clic el subcomando
Organizacion automatica.

Nota: La organizacion automatica, se activa y desactiva con los mismos pasos.

Abrir un icono.

1.- pulsar doble clic sobre el icono que se desea abrir.
Crear un icono de acceso directo

1.- Pulsar clic sobre el escritorio con el botén secundario
2.- Activar el comando nuevo

3.-Seleccionar el subcomando acceso directo

4.- Escribir la ruta de acceso y el nombre del documento
5.- Activar los botones Siguiente y Finalizar

Nota: Usted puede escribir la ruta de acceso (en el punto numero 4) o activar el boton Examinar, para
buscar el documento.

Eliminar un icono
1.- Seleccionar el icono con clic
2.- Pulsar la tecla Supr

3.- Confirmar la eliminacion

Nota: Lea con mucho cuidado el cuadro de confirmacién antes de activar el botén Si
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Confirmar la eliminacion de archivos

A=) i Confirma que desea enviar 'Marton Systemiaforks" a la Papelera de
reciclajg?

Mover una ventana

1.- Colocar el puntero sobre la barra de titulo y arrastrar hacia el lugar deseado

Cambiar el tamafio de una ventana N

He

1.- Golocar el puntero sobre el borde de dimension AN
2.- Arrastrar el borde de dimension, cundo el puntero tome la forma de una flecha

doble. I S

Organizar ventanas

1.- Pulsar clic con el boton secundario del mouse, sobre la barra de tareas.
2.- Activar alguno de los siguientes comandos:

Cascada
Mosaico horizontal
Mosaico vertical

Mover la barra de tareas

1.- Colocar el puntero sobre la barra de tareas y arrastrar hacia un extremo de la pantalla
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EXPLORADOR DE WINDOWS

BARRA DE TITULOD BOTOMES DE
WEMTAMA
BARRA QE MEMUS LISTA DE DDEUMENTDS
1 ando [) - =
J Archiva % Edicion Wer | Ira  Favortoz  Heramientag — Aypuda
Carpetas ® || Mombre 1 -]
@ E zcritorio = CAwWINDOWS
- & MiPC 8] autoexec. 001 BaRAA DE TITULD
]ﬁ Dizco de 33 (&) — autoexec. bat
- Disco de 5% (B:] 8] AUTOEXEC.NSO
== HEE & BOOTLOG.PRY | |
L “MSSETURT BOOTLOG.THT

l:l Acrobat3

\\ ARBOL

COMMAND. COM
Vel COMFIG. NSO

BARRAS DE /

DESPLAZAMIEMTO

DE CARPETAS COMFIG.5YS
bl T L =T I -
| _»I_I < | =

N2 MiFC 7

4|E

|I32 objetos

BARRA DE ESTADO HETIELIB’-‘« DE DIVISION

BORDE DE DIMEMSION

El explorador de windows es una aplicacion, que utiliza todas las funciones del antiguo sistema operativo,
utilizando un entorno gréfico conocido como caparazén o shell.

Como entrar al explorador de Windows
1.- Activar el boton Inicio

2.- Seleccionar el Programas

3.- Activar explorador de Windows

Como desplegar y colapsar ramificaciones de carpetas

Si la ramificacion tiene un signo (+) quiere decir que existen mas carpetas dentro de esa rama, pero si por

el contrario, tiene un signo (~) la ramificaciéon esta completamente desplegada.
Nota: los signos (+) y (-) se activan con un clic.
Organizar los documentos

1.- Abrir el menu Ver
2.- Seleccionar el comando Organizar iconos
3.- Seleccionar alguno de los siguientes subcomandos:

Por nombre (en orden alfabético)

Por tipo (por la importancia de la extensién)

Por tamafio (por el numero de bytes que ocupe en el disco)
Por fecha (por el dia de elaboracién)

Cambiar el tamafio y presentacion de los iconos

1.- Abrir el menu ver
2.- Activar alguno de los siguientes comandos:

Iconos pequefios

Iconos grandes
Lista

GABRIEL TAPIA 13



CAMPUSUNIVERSITARIO SIGLO XXI

Detalles
Abrir una carpeta
1.- Pulsar clic sobre el icono de la carpeta
Seleccionar un documento

1.- Pulsar clic sobre el icono del documento

Seleccionar varios documentos

1.-Mantener pulsada la tecla control, al mismo tiempo que se pulsa clic sobre los iconos de cada
documento deseado.

Seleccionar varios documentos en grupo

1.- Pulsar clic sobre el icono del primer documento del grupo
2.- Pulsar la tecla shift y mantenerla presionada
3.- Pulsar clic sobre el icono del ultimo documento del grupo

El proceso de seleccion, es muy importante en el manejo de documentos y carpetas, gracias a el, usted
puede indicarle al sistema con que elementos va a trabajar.

Buscar documentos o carpetas

1.- Abrir el ment Herramientas y seleccionar el comando Buscar
2.- Seleccionar el subcomando Archivos o carpetas

3.- Escribir el nombre del documento

4.- Seleccionar la unidad de lectura en donde se desea buscar
5.- Activar el botén Buscar ahora

§ Buscar: todos los archivos

Archivo  Edicion VWer Opciones  Apuda

Mombre y ubicacion | Fecha l Opciohes avanzadas i

Buzcar ahora l

Dietener I

Maombre: iEarta.du:u: :_I

- [5r. Liasi ;
Con el testo: ! . Lira aitva Muewva busquedal

Buscar en: lg& fi PC Li (—-2
W Incluir subcarpetas Examinar... |

Cambiar el nombre de un documento o carpeta

1.- Pulsar clic sobre el icono del documento o la carpeta, para seleccionarlos
2.- Pulsar clic sobre el nombre de la carpeta o el documento

3.- Borrar el nombre anterior y escribir el nuevo

4.- Pulsar la tecla enter, para confirmar el cambio de nombre

Nota: El cambio de nombre de una carpeta o un documento, puede dafar el funcionamiento del archivo o
la PC en los siguientes casos.

Cambiar la extension de un documento.
Porque: Las extensiones le indican a la mmputadora de que tipo de archivo se trata y
cual programa lo ejecuta.
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Cambiar la extension de un archivo ejecutable.

Porque: los archivos ejecutables son
generalmente tienen las extensiones EXE o COM.

las claves de entrada a los programas y

Cambiar el nombre de una carpeta con informacion de programas o configuracion.
Porque: la computadora busca informacién de configuracion o de librerias, siguiendo

una ruta de acceso, el cambiar un nombre de una carpeta implica cambiar la referencia

de la ruta original.

Cuando cambie el nombre de un documento, coloque la misma extensién y solo cambie los nombres de

las carpetas creadas por usted y no por el sistema.

Copiar documentos mediante el proceso de arrastre

1.- Seleccionar los documentos deseados

2.- Colocar el puntero sobre la seleccion y arrastrar hacia la unidad de lectura o carpeta destino.

Copiar documentos directamente al disco A:

1.- Seleccionar los documentos deseados

2.- Pulsar clic sobre la seleccién con el botén secundario del mouse

3.- Activar el comando Enviar a
4.- Seleccionar el subcomando Disco 31/2 A:

Copiar documentos utilizando el menu edicion

1.- Seleccionar los documentos deseados

2.- Abrir el menu edicién y activar el comando copiar

3:- Seleccionar la unidad de lectura o la carpeta destino
4.- Abrir el men( Edicién y activar el comando Pegar

Nota: Este proceso es el mas largo, pero es el mas seg

Eliminar documentos o carpetas

1.- Seleccionar los documentos o la carpeta deseada
2.- pulsar la tecla supr
3.- Confirmar la eliminacion

uro.

Lea con mucho cuidado el mensaje de confirmacion y tome en cuenta, que este proceso puede ser de
fatales consecuencias para su computadora, si no lo realiza con la debida precaucion.

Formatear el disco flexible de launidad A:

1.- Seleccionar cualguier carpeta menos A:

2.- Pulsar clic sobre el icono del Disco de 31/2 A:, con el botén secundario del mouse

3.- Activar el comando Dar formato

Formatear - Dizco de 3% [A:]

gad

— Tipao de farmato
' Rapido [borrar]
" Completo
¢~ Copiar sdlo archivos de sistema

= Otras opoiones
Etiqueta:

|

[ Sin etiqueta
W Mostrar resumen cuanda ge haya finalizado
[" | Copiar archivos de sistema

Iriciar

4.- Especificar el tipo de formato y
escribir la etiqgueta de volumen (nombre
de maximo 11 caracteres)
5.- Activar el boton Iniciar.

Actualmente casi todos los disquetes
vienen formateados, pero esto no
asegura que trabajen correctamente
con nuestra computadora. Cuando un
disco es formateado, el sistema crea
una serie de particiones concentricas
conocidas como pistas, las cuales se
dividen a su vez en sectores.

Al crear las pistas y los sectores, el
sistema los numera y crea una tabla de
localizacion de archivos conocida como
FAT, la cual sirve para controlar y
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encontrar la informacion que se guarda en el disco.
Los discos se formatean en los siguientes casos:

Cuando el disco se a nuevo (para dividirlo en pistas y sectores).

Cuando se quiera eliminar toda la informacién del disco (tomando en cuenta que todo se
perdera)

Cuando las particiones o la FAT presenten problemas y necesiten una reestructuracion.

Verificar el espacio del disco

1.- Pulsar clic con el botén secundario del mouse, sobre el icono del disco
2.- Activar el comando Propiedades, en el meni contextual

Algunas ocasiones los discos magnéticos se dafian, por el mal uso o por el ritmo de trabajo al que son
sometidos.

Para corregir los errores de los discos, Windows cuenta con el programa SCANDISK, este programa
corrige informacion dafiada o cadenas de texto perdidas, pero no solo eso, también corrige y marca las
areas dafiadas fisicamente.

Si SCANDISK, detecta informacién dafiada o perdida la recupera, si detecta areas dafiadas las marca, si
detecta informacién en areas dafadas, la mueve hacia zonas en buen estado.

Los discos duros se pueden dafar:

Por golpes o movimientos bruscos del CPU.
Por variaciones o cortes de voltaje

Por apagar incorrectamente el sistema

Por mala configuracion

Por la aplicacién inadecuada de formato.

Los discos flexibles se pueden dafiar:

Por acercarlos a zonas magnéticas

Por tocar la zona de lectura.

Por presionarlos

Por colocarlos cerca de zonas magnéticas
Por doblarlos, etc.

Verificar el estado del disco

1.- Pulsar clic con el boton secundario del mouse, sobre el icono del disco
2.- Activar el comando Propiedades, en el ment contextual

3.- Pulsar clic sobre la pestafia Herramientas

4.- Activar el botén Comprobar ahora

5.- Seleccionar el tipo de verificacion (estandar o completa)

6.- Activar el bot6n iniciar
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Propiedades de DISK2 [C:]

General Henamientas | Norton |

— Eztadao de la comprobacian de errares

Comproba la existencia de enores en esta unidad hace
3IEY dias.

— Estado de la copia de sequridad

esta unidad.

Fry  Windows no pudo determinar cuando fue la Gltima vez
gue =& hicieron copiaz de zequridad de los archivos de

Fiealizar copia de seguridad ahaora...

— Eztadao de la desfragmentacian

= gue ze desfragmentd esta unidad.

Dezsfragmentar ahora...

%% YWindows no pudo determinar cuando fue la dltima vez

Aceptar Cancelar |

Aplicar |

Organizar lainformacion del disco

1.- Pulsar clic con el botoén secundario del mouse, sobre el icono del disco
2.- Activar el comando Propiedades, en el men( contextual

3.- Pulsar clic sobre la pestafia Herramientas

4.- Activar el boton Defragmentar ahora

El proceso de defragmentacion, organiza la informacién del disco.

Cabe aclarar que la computadora guarda la informacién en las &reas vacias del disco, pero nunca lleva un
orden, por lo tanto es necesario organizar los datos de un lado y el espacio de otro para tener mejor

acceso de busqueda y de escritura.

Copiar un disco en la unidad A:

" Copiar disco

1.- Colocar el disco fuente en la unidad A: Sl
) i ) Copiar desde:

2.- Pulsar clic con el botén secundario - -

sobre el icono de la unidad A: =) Dizco de 3

3.- Activar el comando Copiar disco y el

Capiar a:

botdn iniciar
4.- Cambiar el disco fuente por el destino, (]
cuando el sistema lo requiera Levenda el disco de arigen.
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PAINT

Paint, forma parte de los accesorios de windows y es un programa que permite crear disefios de tipo
sencillo con formato BMP (mapa de bits).
Cualquier disefio creado en Paint puede usarse como Papel tapiz.

&4 Dibujo - Paint

[ CUsDRO DE
HERRAMIENTAS

\"r
1A
ol

BARRA DE MEMUS

AREA DE TRABAJD

010] /¢ |5 | ]3:
O |~ e m=] O

CUADRO DE CUADRO DE

E "~ ESTADO ?DF‘ES
||

5

Kl

o ([ I [
S CEEC R W

Como abrir Paint

1.- Activar con clic el boton Inicio
2.- Seleccionar Programas

3.- Seleccionar Accesorios

4.- Activar Paint

Herramientas de Paint

T 1- Seleccién de forma libre:Recorta o selecciona areas irregulares.
1 T I;::i 4 2 2- Seleccion: Selecciona o recorta areas rectangulares.
— 3.- Borrador: Borra.
— & T—4  4- Relleno de color: llumina areas cerradas.
F— j 1 ¢ 5.- Selec_cio_r)ar colo_r: Iguala col_ores.
6.- Ampliacion: Realiza acercamientos de pantalla.

@
Q
Pl ‘? ﬁ 1 3 7.- Lapiz: Dibuja lineas libres.
A
4
4
=

8- Pincel:dibuja lineas libres con diferentes tipos de pincel.
g—- % 1 qg 9-Aerdgrafo: llumina con aerosol.
10.- Texto: Crea cuadros de texto.
T ™ +—12 11.-Linea: Crealineasrectas.
13—
15—

12.- Curva: Dibuja lineas curvas en tres pasos.

+—14 13- Rectangulo: dibuja cuadros y rectangulos.

14.- Poligono: Dibuja poligonos irregulares.

T—16 15- Elipse: Dibuja circulos y elipses.

16.- Rectangulo redondeado: Crea rectangulos con esquinas redondeadas.
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Crear un dibujo nuevo

1.- Abrir el menu archivo
2.- Seleccionar el comando nuevo

Guardar un documento
1.- Abrir el menu Archivo y activar el comando Guardar
2.- Seleccionar al unidad o carpeta de trabajo

3.- Escribir el nombre del documento
4.- Activar el botén Guardar

Abrir un documento

1.- Abrir el menu Archivo y activar el comando Abrir
2.- Seleccionar la unidad o Carpeta de trabajo

3.- Seleccionar con clic el nombre del documento
4.- Activar el boton Abrir

Seleccionar unaimagen

1.- Activar con clic la herramienta de seleccion
2.- Arrastrar el puntero, encerrando el area deseada

Mover unaimagen (recortar)

1.- Activar con clic la herramienta de seleccion
2.- Arrastrar el puntero, encerrando el area deseada
3.- Colocar el puntero dentro del &rea seleccionada y arrastrar hacia al lugar deseado

Duplicar unaimagen

1.- Activar con clic la herramienta de seleccion

2.- Arrastrar el puntero encerrando el area deseada

3.- Pulsar la tecla control y mantenerla presionada

4.- Colocar el puntero dentro de la seleccion y arrastrar hacia el lugar deseado

Copiar y pegar

1.- Seleccionar la seccién deseada

2.- Abrir el menu Edicion y activar el comando Copiar

3.- Abrir el menu Edicion y activar el comando Pegar

4.- Colocar el puntero dentro de la seleccién y arrastrar hacia el lugar deseado
Exportar una imagen de Paint hacia otro programa

1.- Seleccionar la seccién deseada

2.- Abrir el menu Edicion y activar el comando Copiar

3.- Abrir el programa destino y colocar el cursor en el lugar deseado.

4.- Abrir el meni Edicién y activar el comando Pegar

Eliminar parte de un dibujo

1.- Seleccionar el area que se desea eliminar
2.- Pulsar latecla supr

Eliminar todo el dibujo

1.- Abrir el menu imagen y activar el comando Borrar imagen
Deshacer el ultimo proceso realizado

1.- Abrir el men( Edicién y activar el comando Deshacer

Activar o desactivar los cuadros y barras de herramientas
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1.- Abrir el menu Ver y activar o desactivar alguno de los siguientes comandos:
. Cuadro de herramientas
Cuadro de colores
Barra de estado
Barra de herramientas de texto (esta barra solo se activa
cuando se esta capturando texto)

Cambiar el tamafo de visualizacion |@|

1.- Abrir el menu Ver y activar el comando Zoom
2.- Seleccionar el subcomando Personalizado

3.- Seleccionar con clic el porcentaje deseado
4.- Activar el boton Aceptar

Mostrar la cuadricula i B

1.- Abrir el menu Ver y activar el comando Zoom
2.- Seleccionar el comando Mostrar cuadricula

Nota: Este comando solo se puede utilizar, con un porcentaje de visualizacién del 400 u 800%

Mostrar el trabajo en miniatura

1.- Abrir el ment ver y activar el comando Zoom
2.- Activar el subcomando Mostrar pagina en miniatura

O

Nota: este comando solo se activa, cuando el porcentaje de
visualizacion es diferente al 100%

Voltear o rotar unaimagen

1.- Encerrar laimagen con la herramienta de seleccion

2.- Abrir el ment Imagen y seleccionar el comando Voltear o rotar
3.- Seleccionar con clic, la orientacién o el porcentaje de rotacion.
4.- Activar el boton Aceptar

Cambiar el tamafio del area de trabajo

1.- Abrir el menud imagen y activar el comando Atributos

2.- Seleccionar la unidad de medida (pixel, centimetro o pulgada)
3.- Escribir las nuevas medidas (ancho y alto)

4.- Activar el boton Aceptar

Regresar el area de trabajo a su tamafio original

1.- Abrir el menud Imagen y Activar el comando Atributos
2.- Activar el botén predeterminado y el botén Aceptar
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WORDPAD

El programa de Wordpad, es una aplicacién de windows que forma parte de los accesorios.
Wordpad, es un procesador de textos creado por Microsoft Corporation, para servir de introduccion al

manejo de textos profesionales con Word.

Wordpad trabaja con un ambiente grafico de facil acceso, con el cual podemos realizar escritos con
diferentes tipos, estilo, tamafios y colores de letra, También permite manejar imagenes, tabuladores,
sangrias y alineaciones de texto.

Lamentablemente el programa de Wordpad (antiguamente Write), a bajado su rendimiento, en
comparacion a versiones pasadas (l6gicamente, relacionado con practicas de mercado y estrategias de la

empresa que lo crea).
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Como entrar a WordPad

1.- Activar el botén Inicio, en la barra de tareas del escritorio.
2.- Seleccionar con clic el comando Programas

3.- Seleccionar Accesorios

4.- Activar WordPad

Activar y desactivar barras y regla

1.- Abrir el menu Ver y activar o desactivar alguno de los siguientes comandos:

Barra de formato
Barra de herramientas
Barra de estado
Regla

Seleccionar texto con el mouse
1.- Arrastrar el puntero, sobre el texto que se desea seleccionar
Seleccionar texto con el teclado

1.- Colocar el cursor al inicio del texto que se desea seleccionar
2.- Pulsar la tecla shift y mantenerla pulsada
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3.- Mover el cursor con las flechas de flujo, sobre el texto que se desea seleccionar
Seleccionar todo el texto

1.- Abrir el menu Edicion y activar el comando Seleccionar todo

Eliminar texto

1.- seleccionar el texto que se desea eliminar
2.- Pulsar la tecla supr

Cambiar el formato de fuente

1.- Seleccionar el texto deseado

2.- Abrir el menu Formato y activar el comando Fuente
3.- Seleccionar el tipo, estilo, tamafio y color de letra
4.- Activar el boton Aceptar

Fuente

Fuente: E ztilo de fuente; T amafio:
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Color:
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IEI::::identaI _v_l

Ez una fuente TrueT ype. Esta fuente zerd utiizada en su
pantalla v en zu impresara.

i'l 1] Aceptar I
Cancelar I

Coloc ar vifietas

1.- Seleccionar el texto
2.- Abrir el men( Formato y activar el comando Estilo de vifieta

Colocar tabuladores

1.- Abrir el mend Formato y activar el comando Tabulaciones
2.- Escribir el tamafio del tabulador

3.- Activar el boton Establecer (por cada tabulador que escriba)
4.- Activar el boton Aceptar

Eliminar una parada de tabulacion

1.- Abrir el ment Formato y activar el comando Tabulaciones
2.- Seleccionar con clic el tabulador que se desea eliminar
3.- Activar el botén Borrar

4.- Activar c on clic el botén Aceptar

Eliminar todos los tabuladores

1.- Abrir el ment Formato y activar el comando Tabulaciones
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2.- Activar con clic el botén Borrar todo
3.- Activar el boton Aceptar

Tabulaciones EHE
— Posiciones de tabulacion
Aceptar
k|
25 om Cancelar

Barrar todo

i

Eztablecer I Barrar |

Colocar sangrias y cambiar la alineacion del texto

1.- Seleccbnar el texto que se desea alinear

2.- Abrir el ment formato y activar el comando Pérrafo

3.- Cambiar los valores de las sangrias (de primera linea, izquierda, derecha) y la alineacién (centro,
izquierda o derecha)

4.-Activar el comando Aceptar.

Buscar texto

1.- Abrir el menu Edicion y activar el comando Buscar
2.- Escribir el texto que desea buscar
3.- Activar el comando buscar siguiente

Reemplazar texto

1.- Abrir el menu Edicion y activar el comando Reemplazar
2.- escribir el texto que desea buscar, para ser reemplazado
3.- Escribir el texto de reemplazo

3.- Activar el botén Reemplazar

Copiar y pegar

1.- Seleccionar el texto o deseado

2.- Abrir el menu Edicion activar el comando Copiar
3.- Colocar el cursor en el lugar de insercién

4.- Abrir el menu Edicion y activar el comando Pegar

Nota: El texto copiado o cortado, sera colocado en el portapapeles de windows y desde ese lugar,

podemos pegarlo cuantas veces lo deseemos.
La diferencia entre cortar y copiar, radica en que al cortar un texto, el texto original desaparece.

GABRIEL TAPIA 23



CAMPUSUNIVERSITARIO SIGLO XXI

PANEL DE CONTROL
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El panel de control es la area técnica de windows, en donde podemos cambiar la configuracion del
Hardware y Software.

El panel de control tiene diferentes iconos de trabajo, que controlan desde las @ciones bésicas, hasta las
mas avanzadas para personalizar el ambiente de trabajo, en esta area de windows podemos agregar
impresoras, cambiar el protector o papel tapiz, cambiar la velocidad del mouse o el teclado, etc.

Como entrar al panel de control

1.- Activar el botén Inicio, en la barra de tareas de windows
2.- Seleccionar el comando Configuracion
3.- Activar Panel de control

Cambiar la horay fecha del sistema

1.- Abrir el panel de control y activar el icono de Fecha y hora

2.- Cambiar las opciones de fecha (afio, mes y dia) y las de hora (hora, minutos y segundos)

3.- Activar el boton Aplicar, para tomar los cambios sin cerrar la ventana o el boton Aceptar para tomarlos
cerrdndola.

Cambiar el papel tapiz

1.- Entrar al panel de control y activar el icono de pantalla
2.- Seleccionar con clic la pestafia Fondo

3.- Seleccionar un nombre de papel tapiz en la lista

4.- Activar el boton Aceptar

Colocar un disefio

1.- Entrar al panel de control y activar el icono de pantalla

2.- Seleccionar con clic la pestafia Fondo

3.- Seleccionar (Ninguno), en la lista de nombres del papel tapiz
4.- Activar el botdn Disefio

5.- Seleccionar con clic el nombre del disefio deseado

6.- Activar la secuencia de botones Aceptar, Aceptar

Crear un disefio

1.- Entrar al panel de control y activar el icono de pantalla

2.- Seleccionar con clic la pestafia Fondo

3.- Seleccionar (Ninguno), en la lista de nombres del papel tapiz
4.- Activar el boton Disefio

5.- Seleccionar con clic el nombre de un disefio, para modificarlo
6.- Activar el botén Modificar
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7.- Crear el muevo disefio, mediante clics
8.- Escribir un nuevo nombre de disefio
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9.- Activar la secuencia de botones Agregar, Listo, Aceptar, Aceptar

Protector de pantalla

1.- Entrar al panel de control y activar el icono de Pantalla
2.- Activar la pestafia Protector de pantalla

3.- Seleccionar con clic un nombre de protector

4.- Activar el botén Configuracion y cambiar los valores
5.- Activar el boton Aceptar

Cambiar los colores y tamafios de windows

1.- Entrar al panel de control y activar con clic la pestafia Apariencia
2.- Seleccionar el nombre del elemento que se desea modificar

3.- Seleccionar el nuevo color o formato de letra

4.- Activar el boton Aceptar

Cambiar la funcion de los botones del mouse

1.- Entrar al panel de contrd y activar el icono del mouse

2.- Seleccionar la pestafia botones

3.- Seleccionar en la lista desplegable de cada botdn, la funcion deseada
4.- Activar el boton Aceptar

Cambiar la velocidad del mouse

1.- Entrar al panel de control y activar el icono del mouse
2.- Seleccionar la pestafia Movimiento

3.- Cambiar la velocidad y aceleracion del puntero

4.- Activar el boton Aceptar

Modificar la velocidad del doble clic

1.- Entrar al panel de control y activar el icono del mouse

2.- Seleccionar la pestafia botones

3.- Activar el botén Opciones

4.- Cambiar la velocidad del doble clic y verificarla en el cuadro de prueba
5.- Activar la secuencia de botones Aceptar, Aceptar
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Cambiar el puntero del mouse

1.- Entrar al panel de control y activar el icono del mouse

2.- Seleccionar la pestafa punteros

3.- Seleccionar en la lista desplegable la combinacion deseada
4.- Activar el boton Aceptar

Modificar la velocidad del teclado

1.- Abrir el panel de control y activar el icono de Teclado
2.- Activar la pestafia Velocidad

3.- Modificar el retrazé y velocidad de repeticion

4.- Activar el botén Aceptar

Cambiar el idioma del teclado

1.- Abrir el panel de control y activar el icono de Teclado
2.- Activar con clic la pestafia Velocidad

3.- Activar el boton Agregar

4.- Seleccionar el nuevo tipo de idioma

5.- Activar la secuencia de botones: Aceptar, Aceptar
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Instalar unaimpresora

1.- Abrir el panel de control y activar el icono de impresora
2.- Activar el icono Agregar impresora y seguir los pasos del asistente de instalacion, seleccionando una
impresora de la lista de windows y colocando el CD-ROM de instalaciébn o examinando los discos de
instalacion, que le entregaron en la compra de la impresora.

Desinstalar una impresora

1.- Abrir el panel de control y activar el icono de impresora
2.- Seleccionar el icono de la impresora que desea eliminar
3.- Pulsar la tecla Supr

4.- Confirmar la eliminacién de la impresora

Cambiar la Configuracién regional

1.- Abrir el panel de control y activar el icono Configuracion regional
2.- Cambiar los valores de Pais, Numero, Hora y Fecha
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MICROSOFT WORD 2000

Word, es un procesador de textos de tipo grafico, que permite crear escritos profesondes, utilizando
tipos, edtlos, colores, tamafios y efectos de letra, ademés de auto correccion de ortografia y gramética,
elaboracion de tablas, graficas profesionalesy un sin fin de opciones mas.

Word 2000, puede trabgar con documentos, de hasta 32 MB de espacio, 255 archivos abiertos en un
documento maestro, 63 columnas en una tabla, 45 columnas de texto tipo periodico, 64 marcas de
tabulacion y un numero de ventanas, barra'y botones, solo limitados por lamemoriadelaPC.

Algunas novedades de esta ver s6n son:

Actudizacion automética, en caso de gque exista otraversion instalada
Deteccidn y correccion de errores, en la copiaingdada

Un portapapel es propio, capaz de manejar hasta 12 objetos

Revision de ortografiay gramética mejorada, en variosidiomas
Tablas anidades

Asstentes, paracrear, modificar o visualizar paginas Web

Como entrar aWord

1.- Activar € botén inicio en labarrade tareas
2.- Sdeccionar programas

3.- Activar Microsoft Word

PARTESDE WORD

BARAA DE
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Los menis de word se activan con cdic o manteniendo pulsada la tecla ALT vy la letra que se encuentre
subrayada en d nombre del men(.

L os botones de word se activan con dlic.

SELECCION DE TEXTO
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Uno de los procesas mas utilizados en Word, es la sdeccion de texto , pues gracies a dla, d usuaio
puedeindicarle d programa, cud esd texto u objeto que desea modificar.

Como seleccionar unalinea detexto

1- Colocar  puntero un poco antes del texto y pulsar dlic.
Seleccionar partede texto

1- Arredirar € puntero sobre @ texto que se desea seleccionar
Seleccionar todo €l texto

1- Abrir e ment Edicion (Edit)
2- Activar  comando sdeccionar todo (Sdect All)

Seleccionar texto en forma de columna

1- Pulsar latecla Alt y mantenerla presionada
2- Arragtrar @ puntero sobre e texto que se desea sdeccionar

También puede sdeccionar texto, pulsando la tecla Shit y moviendo @ cursor con las flechas de flujo dd
teclado.

MANEJO DE ARCHIVOS

Los documentos de Word, pueden contener imégenes, texto, tablas, graficas o pagines Web, por esto €
mangio informacién, ocupa un lugar de muchaimportancia.

Crear un nuevo documento

1- Abrir € mena Archivo (File)

2- Activar é comando nuevo (New)
3.- Sdeccionar documento en blanco
4- Activar d botdn Aceptar (Ok)

La forma més fé&cil de crear un documento en blanco, es pulsando clic sobre € botén nuevo de la bara de
herramientas.

Usted puede abrir varios documentos nuevos 0 exisentes d mismo tiempo y mangarlos directamente en
labarrade tareas de Windows.

Guardar un documento

1- Abrir d men( Archivo y activar d comando Guardar como (Save As..)
2.- Sdeccionar la carpeta o unidad de trabgjo

3. Escribir e nombre del documento

4.- Activar € boton Guardar (Save)

Los documentos de word pueden tener hasta 254 caracteres en d nombre y generdmente se guardan con
laextens6n DOC.
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Abrir un archivoexistente

1- Abrir  mend Archivo (File)

2- Activar é comando Abrir (Open)

3.- Sdeccionar launidad o carpetadetrabgo

4.- Sdeccionar con dic € nombre dd documento
5.- Activar  boton Abrir (Open)

Word, también puede hacer conversones de formatos, de versones anteriores 0 de procesadores de
texto de otrasempresas.

Cerrar un documento

1.- Abrir é ment Archivo (File)
2- Activar  comando Cerrar (Close)

S uged excribio o daboro dgin documento y no lo guardo, Word enviara un mensge de advertencia,
solicitando que dmacene & documento antes de cerrarlo.

MANIPULACION Y FORMATO DE TEXTO

Los formatos de texto, solo afectan alos caracteres previamente seleccionados.
Al gplicar un formato de texto, autométicamente, se anula el formato anterior del texto.

Cambiar d tipo, egtilo, color y tamafio deletra

1.- Sdleccionar d texto

2- Abrir d mend Formato (Format)

3- Activar € comando Fuente... (Font)

4- Activar con clic la pestafia Fuentes (Font)

5.- Sdeccionar d tipo, ettilo color y tamafio de letra
6.- Activar € boton Aceptar (Ok)
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Cambiar € espacio entre caracteres

1- Sdleccionar € texto

2.- Abrir d ment Formato (Formet)

3- Activar e comando Fuente... (Font)

4- Activar con dlic la pestafia Espacio entre caracteres (Character Spacing)
5.- Cambiar los valores de escaa, espacio y posicion

6.- Activar € boton Aceptar (Ok)

Colocar €efecto al texto

1- Sdeccionar d texto

2.- Abrir d mend Formato (Format)

3- Activar é comando Fuente... (Font)

4.- Activar con clic la pestafia de Efectos de texto (Text Effects)
4.- Sdeccionar € efecto deseado

5- Activer € bot6n Aceptar (OK)

Colocar una letra capital

1~ Sdleccionar € parrafo detexto

2- Abrir d mend Formato (Format)

3- Activar  comando Letracapital (Drop Cap)

4.- Seleccionar € tipo deletracapitd y numero de lineas que ocupara
5- Activar € boton Aceptar (Ok)

Cambiar la alineacion detexto
1- Sdeccionar € texto que desea dinear

2- Abrir d mend Formato (Format)
3.- Activar d comando Parrafo (Paragraph)
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4- Sdeccionar € tipo de dineacion (izquierda, derecha, centrado, judtificado), en la

lista desplegable
5- Activar € boton Aceptar (Ok)
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Colocar sangrias

1.- Sdleccionar € texto deseado

2.- Abrir d mend Formato (Format)

3- Activar d comando Parrafo (Paragraph)

4.- Sdeccionar € tipo de Sangria (izquierda, derecha, primeralinea o francesa)
5- Activar d botdn Aceptar (Ok)

Cambiar € interlineado

1- Sdeccionar d texto deseado

2.- Abrir d meni Formato (Format) y activar e comando Parrafo (Paragraph)

3- Sdeccionar en la liga desplegable, € tipo de intedineado (sencillo, 1.5, doble,
minimo, exacto, extendido)

4.- Activar € botén Aceptar (Ok)

Crear unaparada detabulacion
1- Abrir é mentl Formato (Format) y activar € comando Tabulaciones (Tabs)
2.- Escribir lamedidadd tabulador y activar € botén Fijar (Set) por cadauno deéellos

3.- Sdeccionar ladineaciony d tipo de relleno de tabulacion
4- Activar d botdn Aceptar (Ok)
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Eliminar una parada detabulacién

1- Abrir & meni Formato (Format) y activar e comando Tabulaciones (Tabs)
2.- Sdeccionar d tabulado que se desea diminar
3- Activar losbotones Eliminar (Clear) y Aceptar (OK)

Eliminar todas las paradas de tabulacion

1- Abrir d ment Formato (Format) y activar € comando Tabulaciones (Tabs)
2- Activar los botones Eliminar todas (Clear All) y Aceptar (Ok)

Colocar bordesaun texto

1- Sdeccionar € texto

2- Abrir d ment Formato (Format) y activar e comando Bordes y sombreado (Borders
and Shadings)

3- Activar con clic la pestafia Bordes (Borders)

4.- Sdeccionar € etilo, color y ancho de borde

5- Activar € boton Aceptar (Ok)

Colocar bordeatodalahoja

1-Abrir le meni Formao y activar € comando Bordes y sombreado (Borders and
Shadings)

2- Activar con clic la pestafia Borde de pagina sombreado (Borders)

3.- Sdeccionar d edtilo, color, ancho y arte

4.- Activar € bot6n Aceptar (Ok)

Colocar sombreado atexto

1- Abrir d mend Formao (Format) y activar € comando Bordes y sombreado (Borders
and Shadings)

2- Activar con dic la pestafia de Sombreado (Shading)

3.- Sdeccionar los vaores deseados detramay relleno
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4- Activar  botdn Aceptar (Ok)
Crear columnas detexto

1.- Sdeccionar € texto que se desea convertir

2.- Abrir d ment Formato (Format) y activar e comando Columnas (Columns)
3.- Sdeccionar € tipo y numero de columnas

4- Activar d botdn Aceptar (Ok)

Columnas EHE3
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Cambiar letrasde maytlsculasa mindsculas

1.- Sdeccionar d texto

2- Abrir d mend Formato (Format) y activar é comando Cambiar maylsculas y
mindsculas (Change Case)

3.- Sdeccionar € cambio deseado y activar € boton Aceptar (Ok)

Verificar la ortografia
1- Abrir & mend Herramientas (Tools)

2- Activar d comando Ortografiay gramética (Spellingand Grammar)
3- Veificar las opciones con asistente ortografico

Insertar unaimagen

1- Abrir € ment Insertar (Insert) y seleccionar d comando Imagen (Ficture)
2.- Sdeccionar  subcomando Imégenes predisefiadas (Clip Art)

3- Activer la categoria deseeda con doble clic

4.- Pulsar clic con € botén secundario del mouse, sobre laimagen deseada
5- Activar € comando Insertar (Insert)

Cambiar € tamafio de unaimagen

1- Pulsar dic sobrelaimagen
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Barradeherramientasdeimagen

1- Insertaunaimagen

2- Cambia d matiz de la imagen (color automatico, escda de grises, blanco y negro o
marca de agua)

3- Aumentad contraste de laimagen

4.- Disminuyed contraste de laimagen

5- Aumentad hrillo delaimagen

6.- Disminuyed brillo delaimagen

7.- Recortalaimagen

8- Cambiad edilo delinea

9- Ajusta d texto (Cuadrado, estrecho, detrés de texto, ariba y abgo, transparente,
modificar puntos de guste)

10.- Cambiad formato de color y lineade laimagen

11.- Define @ color transparente

12 - Restablece laimagen

Crear un texto artistico con WordArt

1- Colocer € cursor en donde se desavinsertar €l texto artistico

2- Abrir e menu Insertar (Insert)

3- Activar d comando Imagen (Picture)

4.- Sdeccionar € subcomando WordArt

5.- Sdeccionar € modelo detexto y activar € boton Aceptar (Ok)

6.- Escribir € texto

7.- Cambiar d tipo, estilo y tamafio de letray activar € botén Aceptar (Ok)
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Seleccionar texto artistico

1-Pulsedlic, sobre d texto artistico como lo hace con unaimagen normd.

BARRA DE HERRAMIENTASDE WORDART

Los botones de la bara de herramientas de WordArt, solo funcionan s d disefio dd texto artidtico, esta
sdeccionado.

1- Insertaun texto artistico, creéndolo en WordArt

2- Llamad cuadro para edicion de texto

3- Muedtralagderia de disefios de WordArt

4.- Cambiad formato de lineay relleno dd texto artistico

5.- Cambialaformadd texto de WordArt

6 Rotad texto

7- Cambia € guste dd texto atistico con rdacion ad texto de pérafo.(cuadrado,
estrecho, detrés del texto, delante del texto, ariba y abgo, trangparente y modificar
puntos)

8- Mantiene lamisma dtura entre letras mayUsculas y minGsculas

9.- Cambialaorientacion del texto horizonta o verticadmente.

10.- Modifica la aineacion del texto (izquierda, derecha, centrado, justificado, justificar
letras, judtificar etiramiento)

11- Cambia€d espacio entre caracteres.

HERRAMIENTASBASICAS DE DIBUJO
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1- Selecciona objetos

GABRIEL TAPIA 35



CAMPUSUNIVERSITARIO SIGLO XXI

2- Rota objetos

3- Dibujalineasrectas

4.- Dibujaflechas

5- Creacuadrosy rectangulos

6.- Dibujacirculosy dipses

7- Creacuadrosdetexto

8- Creatextoartisticoen WordArt

9- Inserta unaimagen predisefiada

10.- llumina objetos cerrados

11.- Cambia€ color delineaso flechas

12.- Cambia €l color dd texto

13- Cambia € tipoy grosor delinea

14.- Modifica € estilo delalinea

15.- Cambia @l estilo de flecha

16.- Coloca efectos de sombra a los obj etos sdeccionados
17.- coloca efectos en 3D, alos objetos seleccionados

Sdleccionar un objeto
1- Pulsar clic sobre @ objeto (S tiene color de relleno)
Sdleccionar varios objetos juntos

1- Activar con dic laherramienta de sdleccion de objetos
2- Arragtrar d puntero encuadrando |os objetos que se desean sdleccionar

Seleccionar varios objetos por separado
1- Activar con dlic la herramienta de sdeccion de objetos

2- Pulsar latecla Shift y mantenerla presionada
3- Pulsar clic sobre cada objeto que se desea seleccionar

Mover un objeto

1- Activer laherramienta de selecciona de objeto
2- Pulsar dlic sobre d objeto y arastrarlo a lugar deseado

Duplicar un objeto
1- Activar laherramienta de sdleccion de objeto
2- Pulsar latecla Control y mantenerla presionada
3- Pulsar clic sobre d objeto y aragtrarlo

Eliminar un objeto

1- Sdeccionar € objeto
2- Pulsar latecla Supr

Crear unalinea recta o fleches

1- Activar con cliclaherramientadelinea o flechas

2- Pulsar dicy arrastrar € puntero, dimensionando lalinea o flecha
Crear un rectangulo o dipse

1- Activar laherramienta de rectangulo o dipse
2- Arrastrar € puntero diagonadmente, hacia donde se desea crear € rectangulo o eipse

Crear cuadros o circulos
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1- Activar laherramienta de rectangulos o dipses
2.- Pulsar latecla Shift y mantenerla presionada
3- Arragtrar d puntero paradimensionar d circulo o cuadro

Crear un cuadro de texto

1- Activar con dic la herramienta de cuadro de texto
2- Arragtrar d puntero paradimensionar € cuadro de texto

Para crear un cuadro de texto 100% cuadrangular, pulse latecla Shift mientras|o crea.
Iluminar un objeto cerrado

1- Sdeccionar € objeto
2- Activar laherramientaderdleno
3.- Sdeccionar d color deseado condlic

Colocar efectos de relleno a un objeto

1- Sdeccionar € objeto

2- Activar laherramientade relleno

3- Activar laopcion Efectos de relleno (Fill Efects)

4- Sdeccionar las opdones deseadas de Degradado, Textura y Trama (Gradient,
Texture, Pattern)

Relenar un objeto con unaimagen

1- Sdeccionar € objeto

2- Activar laherramientade relleno

3- Activar laopcion Efectos de relleno (Fill Efects)
4.- Sdeccionar la pestafialmagen (Picture)

5.- Activar € botén Sdeccionar imagen (Select picture)
6.- Buscar € archivo deimagen y sdeccionarlo con dic
7- Activar € botén Insertar (Insert)

8- Activar € boton Aceptar (Ok)

Quitar @ color o relleno aun objeto
1- Sdeccionar € objeto

2- Activar laherramientaderelleno
3. Sdeccionar Sin Rdleno (No Fill)

Cambiar d color delinea
1- Sdeccionar d objeto olalinea
2- Activar laherramientade color de linea
3.- Sdeccionar € color deseedo con dic
Quitar lalineadeun objeto
1- Sdeccionar € objeto

2- Activar laherramientade color delinea
3.- Sdeccionar € comando Sin linea (No line)
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Cambiar € color del texto

1.- Seleccionar € texto
2- Activer laherramienta de color detexto y seleccionar la tondlidad deseada

Cambiar € tipoy egtilo delinea

1- sdeccionar  objeto o lalineadessada

2- Activar € botén de estilo o tipo de linea

2.- Sdeccionar d tipo o edtilo delinea deseado
Aplicar € efecto desombrao 3D aun objeto
1- Sdeccionar € objeto

2- Activar laherramienta de sombrao de 3D

3.- Sdeccionar las opciones deseadas

Notaa Las heramientas de sombra y 3D, cuentan con sus barras de herramientas
propias

TABLAS

Crear unatabla

1- Colocar d puntero en d lugar en donde se deseainsertar latabla
2- Abrir d menii Tabla(Table)

3.- Sdeccionar d comando Insertar (Insert)

4.- Activar d subcomando tabla (Table)

5.- Especificar  numero defilasy de columnas

6.- Activar € boton Aceptar (OK)

Seleccionar unafilaen unatabla

1- Colocar € puntero poco antes delafilay pulsar clic

Seleccionar una columna de una tabla

1- Colocar € puntero, sobre lalinea superior delacolumnay pulsar clic

Sdeccionar una celda

1- Colocar € puntero dentro delacelday pulsar clic

Seleccionar varias celdas

1- Colocar € puntero dentro de laprimer celday arrastrar para seleccionar
Seleccionar todalatabla

1- Pulsar dlic sobre e indicador que gparece en la esquina superior izquierda de latabla

Paa sdeccionar, también puede utilizar los subcomando que agparecen en Tabla
Sdeccionar (Table Sdect).

GABRIEL TAPIA 38



CAMPUSUNIVERSITARIO SIGLO XXI

Insertar un elemento detabla

1- Pulsar dic sobrelaceldade lafilao columna deseada
2- Abrir d men(i Tabla (Table)

3- Activar e comando Insertar (Insert)

4- Activar dguno de los siguientes comandos:

Tabla(Table)

Columnadaizquierda (Column to the Left)
Columna aladerecha (Column to the Right)
Filaen la parte superior (Rows Adove)
Filaenlaparteinferior (Rows below)

Cdda (Cdls)

Eliminar un elemento detabla

1.- Sdeccionar lacddadelafilao columnadeseada
2- Abrir d men(i Tabla(Table)

3- Activar  comando Eliminar (Delete)

4.- Activar aguno de los sguientes subcomandos

Tabla(Table)
Columna (Columns)
Fila (Rows)

Cdda (Cdls)

Unir celdas

1- Sdeccionar las cdldas deseadas
2- Abrir d menii Tabla(Table)
3- Activar d comando Combinar celdas (Merge cdls)

Dividir una cdda

1- Sdeccionar lacdda

2- Abrir d ment Tabla(Table)

3- Activar d comando Dividir celdas (Split Cells)
4.- Especificar d numero de columnasy filas

Dividir unatabla

1~ Sdleccionar laseccion en donde se deseadividir latabla
2- Abrir d men(i Tabla (Table)
3- Activar d comando Dividir tabla (Split Table)

Cambiar € formato detabla

1.- Sdeccionar latabla

2- Abrir d menii Tabla (Table)

3- Activar  comando Autoformato de tablas
4.- Sdeccionar d tipo deformato

5.- Activar € botdn Aceptar (Ok)

Ordenar datos alfabéticamente
1.- Seleccionar las celdas que contienen |os datos
2- Abrir d ment Tabla (Table)

3.~ Sdeccionar  comando Ordenar
4.- Sdeccionar € orden (Ascendente y descendente)
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5- Activar d botdn Aceptar (Ok)

HERRAMIENTASDE BORDESY TABLAS

—
.

1 12 13 1415 16 17 18

1- Dibujatablas

2- Borralineasdetabla

3- Cambiad estilo dd borde

4.- Cambia € grosor del borde

5- Modificad color del borde

6.- Cambia d tipo deborde

7- Cambiad color dereleno

8- Insertatablas

9- Combina celdas

10.- Divide celdas

11.- Alinéale texto verticalmente

12.- Digtribuye lineas unifor memente
13.- Distribuyelas columnas unifor memente
14.- Cambia € formato detabla

15.- Cambiala direccién del texto

16.- Ordena € texto ascendentemente
17.- Ordena € texto descendentemente
18.- Suma valores

GRAFICAS

Crear unagrafica

1- Colocar d cursor en d lugar en donde se deseainsertar lagrefica
2- Abrir e menu Insertar (Insert)

3.- Sdeccionar d comando Imagen (Ficture)

4- Activar d subcomando grafico (Chart)

5.- Capturar losrétulosy valores en la hoja de datos

6.- Pulsar clic sobre la hoja de Word
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Las graficas se modifican de tamafio, mueven y diminan, igua que unaimagen ordinaria

Para modificar una grafica, es necesario pulsar doble clic sobre la misma, para modificar la bara de
menus.

Obsarve que d pulsr doble clic sobre la grafica, € ment Tabla (Table) dessparecera y en su lugar podra
observar los menUs Gréfico (Chart) y Datos

Cambiar los valores de unagrafica

1- Pulsar doble dlic sobre lagréfica
2- Modificar los valores de la hoja de datos

Cambiar € tipo de grafica

1- Pulsa doble dic sobrelagrafica

2- Abrir d ment Grafico (Chart)

3- Activar € comando Tipo de grafico (Chart type)
4.- Sdeccionar con dic € tipo de grafico

5- Activar € botén Aceptar (Ok)
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Cambiar lavigade unagraficaen 3D

1- Pulsar doble dlic sobrelagréfica

2- Abrir d ment Grafico (Chart)

3- Activar d comando Vistaen 3D (3D View)

4.- Cambiar losvaoresde Elevacion y Giro (Elevation, Rotation)
5.- Activar € botdn Aceptar (Ok)

Cambiar lasopcionesde una grafica

1- Pulsar dobledlic sobrelagrefica

2.- Abrir é menu Grafico (Chart)

3- Activar é comando Opciones de grafico (Option Chart)

4- Cambiar las opciones de titulo, ge, lineas de divison, leyendas, rétulos y tabla de
datos

5- Activar € boton Aceptar (Ok)
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Cambiar las seriesde datos de una grafica

1- Pulsar doble dlic sobre lagréfica

2- Abrir é ment Datos (Data)

3.- Sdeccionar aguno delos siguientes comandos:
Seriesen filas (Seriesin Rows)
Seriesen columnas (Seriesin Columns)

IMPRESION DE DOCUMENTOS

Colocar un encabezado o pie de pagina

1- Abrir d mena Ver (View)

2- Activar e comando Encabezado y pie de pagina (Header and Footer)

3. Estribir & encabezado y € pie de pagina

BARRA DE HERRAMIENTASDE ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Insertar Aukokexto - | | @ @ | A % | | g 45 Ezl;,, | Cerrar
| I I | | I I | | I I
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1- Insertaunamarcadeautotexto

2- Inserta el numero de pagina

3- Inserta e numero de paginas del documento

4.- Cambia d formato de numero

5- Insertalafechade sstema

6- Insertalahorade sstema

7.- Cambia la configuracion de pagina

8- Muestra u oculta € texto

9- lgualalos encabezados

10.- Cambia entre d encabezadoy € piede pagina
11.- Muestra € encabezado siguiente

12.- Muestra € encabezado anterior

13.- Sale ddl area de captura de encabezadoy pie de pagina
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Configurar lapaginadeWord

1- Abrir € menu Archivo (File)

2- Activar e comando Configurar pagina (Page Setup)
3.- Cambiar |as opciones de Margenes, Tamafio de papel, Fuente de papel, Disefio

4- Activar d botdn Aceptar (Ok)

Configurar pagina

Margenes | Tamario del papel I Fuente del papel I Diserio I

~Wiska prewvia
Superiar: =
Inferior: Z.5m = —
Izquierda: |3 crm E —
Derecho: 3cm =
Encuadernacion: ocm =
esde el borde
Encabezado: |1.2? crm E‘
Pie de pagin: II'Z? cm 5 Aplicar a: IT:::du:u el documento j

[ Mérgenes simétricos
™ Dos paginas por hoja

Posicion del margen interno
%" Izquierda ¢ Superior

Predeterminar. ..

Acepkar I

Zancelar |

|

Visualizar untexto, antesdeimprimirlo

1- Abrir é mena Archivo (File)
2- Activer d comando Vista preliminar

Después de visudizar € documento, es necesario activar € botén Cerrar (Close)
Imprimir un documento
1- Abrir € mena Archivo (File)
2- Activar d comando Imprimir (Print)

3.- Sdecdonar laimpresora, d intervalo de paginasy € numero de copias
4.- Activar d botdn Imprimir (Print)
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