P.O. Crecimiento Sostenible FEDER 2014-2020. EDUSI Conectando Oviedo 2016. Operacion: “La Fabrica Digital”

LA FABRICA
DIGITAL




COMPETENCIAS
DIGITALES

E— e

ain * *
" ; " - b — . .es
?3:;’:;;3;; g:; A DIEES,, == Fondos Europeos !E OVl E DO

FUNCION PUBLICA e

w2
<0z




Competencias Digitales
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Alfabetizacion

Digital

MULTIMEDIA

Este curso es una herramienta interactiva que pretende
familiarizar a los usuarios con las herramientas mas basicas
para poder manejar un ordenador personal.
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Alfabetizacion Digital
MULTIMEDIA

Si aun no se maneja con el raton o no conoce bien el teclado debe

practicar con:
- Teclado

Continuar
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Fulse una
tecla para
comenzar
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EL RATON

¢ Que es un ratéon?
Elementos del raton
;Como coger el raton?

Punteros del raton

¥ ¥ ¥ ¥ I

Funciones del raton

=®» Apuntar

= Hacer clic

= Arrastrar

Pulsa una
tecla para )
continuar = Doble clic
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;,Que es un raton?

El ratén es un dispositivo del

ordenador que permite realizar
acciones sobre elementos de la
pantalla.

Aunque la mayoria de las operaciones se
pueden realizar también desde el

teclado, el ratén proporciona el modo
mas directo, coémodo e intuitivo de

seleccionar Yy mover
elementos en la pantalla.

Pulsa una
tecla para
continuar

EIIEI
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Elementos del Raton

Un ratén habitualmente, tiene dos botones:

el boton Izquierdo, es el mas utilizado
y sirve para Seleccionar los objetos.

EEJJr El botép derecho, se utiliza para desplegar

At el menu contextual.Este ment contiene
comandos correspondientes a las operaciones
mas frecuentes que se pueden realizar con el
objeto seleccionado.

A veces puede tener un tercer botén, en el medio,

Pulsa una o bien una ruedecita, cuya funcion varia dependiendo
tecla para

continuar

del programa que se use.
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Como coger el raton

El raton se debe coger con la mano derecha
0 izquierda, en este Ultimo caso si la persona
es zurda.

Se sujeta ligeramente, sin
levantario de la mesa, ¢l dedo
indice tocando el botoén
izquierdo del ratén sin presionarlo, el
dedo corazon sobre el botoén
derecho el dedo gordo en el lateral
izquierdo del raton y el resto de los dedos a
la derecha para guiarlo.
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Punteros del Raton

Al arrancar el ordenador aparece en la pantalla
una pequena flecha blanca llamada puntero,
moviendo el raton sobre la alfombrilla, se
desplaza el puntero.

Con ésto se puede sefalar cualquier cosa de la
pantalla, simplemente situando el extremo
superior de la flecha sobre el objeto que
queramos senalar.

Dependiendo de ddonde este situado el puntero,
eéste puede adoptar diferentes formas. Las mas
comunes son:

Una flecha: [ El aspecto normal del puntero.
Una barra vertical: | Tra bajando con texto.

Pulsa una Un reloj de arena: Elndica que el ordenador

tecla para esta ocupado.
continuar

Una mano:{" Para acceder enlaces en Internet.
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Funciones del Raton

El manejo del ratéon implica alguna de las siguientes acciones:

» Apuntar (Desplazar el ratén y situarlo encima de un objeto)
»Clic (Apuntar y pulsar una vez el boton del ratén)

= Arrastrar (Pulsar y mantener pulsado mientras movemos el
raton)
» Doble clic (Hacer dos veces clic)

A continuacion le explicaremos en que consiste cada una, y podra
practicar con ejercicios.
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Apuntar

Apuntar es llevar el puntero del raton hacia
un lugar determinado de la pantalla.

Si deslizamos el ratén por la alfombrilla, el
puntero del ratdon se movera por la pantalla.
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Ejercicios de apuntar con el raton

Cofinanciado por
la Union Europea

Vamos a practicar con el movimiento del puntero del

ratdon, con apuntar.

Situa el puntero del raton (la flecha)
encima del numero 1
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Ejercicios de apuntar con el raton

iii Muy Bien!!!l, Ahora encima del dos
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Ejercicios de apuntar con el raton

iii Perfecto !!l, Ahora encima del 3
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Ejercicios de apuntar con el raton

iiiVas muy bien sigue asi!l!l Y por
ultimo encima del 4

*wlem Fondos Europeos !E OV'EDOes

__

= ) (("&'h
_ Cofinanciado por *‘ﬂw MINISTERIO
.z DE HACIENDA
la Unién Europea Illré% Y FUNCION PUBLICA




Ejercicios de apuntar con el raton

iii ENHORABUENA !l
Ya casi eres un experto

Si quieres repetir el
ejercicio pulsa Ia
tecla S, si deseas
continuar pulsa la N
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Ejercicios de apuntar con el raton

Ahora a ver si puedes situar el puntero
sobre el ratoncito

&
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Ejercicios de apuntar con el raton

iii ENHORABUENA !
no era tan facil como parecia, pero
lo has superado muy bien

Si quieres repetir el
ejercicio pulsa la
tecla S, si deseas
continuar pulsa la N
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Ejercicios de apuntar con el raton

o el puntero hacia las castanas,
bra y se las va comiendo todas

L

Ahora tienes que ir lle
veras como te sigue la

an
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Ejercicios de apuntar con el raton

Ahora tiene
veras como

e ir llevando el puntero hacia las castanas,
igue la culebra y se las va comiendo todas
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Ejercicios de apuntar con el raton

iii ENHORABUENA !
Este fue un poco mas dificil pero lo has
superado

Si quieres repetir el
ejercicio pulsa Ia
tecla S, si deseas
continuar pulsa la N
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Clic

Hacer clic consiste en situar el puntero encima del
objeto y pulsar el boton izquierdo del ratén vy

soltarlo.
i Clic!

Pulsa para avanzar ¢ retroceder = EE
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Ejercicios de hacer clic con el raton

Haz clic encima del
ratoncito
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Ejercicios de hacer clic con el raton

11l ENHORABUENA !
Este era muy facil, ya habra otros
con mas dificultad

Si quieres repetir el
ejercicio pulsa Ia
tecla S, si deseas
continuar pulsa la N
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Ejercicios de hacer clic con el raton

TIEMPO

¥

56

Ahora haz clic encima de los murcielagos para sumar puntos.
iii A ver cuantos pillas en un minuto !!!.

¥ ¥
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PUNTOS
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Ejercicios de hacer clic con el raton

Yy

TIEMPO

05

an
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Ahora haz clic encima de los murcielagos para sumar puntos.
iii A ver cuantos pillas en un minuto !,
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la Unién Europea |l

Ejercicios de hacer clic con el raton

Has hecho 57 puntos. Puedes
continuar el tutorial, aunque nunca
esta de mas seguir practicando.

Si quieres repetir el
ejercicio pulsa Ia
tecla §, si deseas
continuar pulsa la N
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Arrastrar

Consiste en hacer clic encima
de un objeto y manteniendo
pulsado el boton mover el
raton, desplazando asi el
objeto escogido por |la
pantalla.

M ko

Vamos a hacer unos ejercicios
para practicar:

W] | 8 | Bastertorte | DEE e

Pulsa para avanzar retroceder EE
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Arrastrar

Consiste en hacer clic encima
de un objeto y manteniendo
pulsado el boton mover el
raton, desplazando asi el
objeto escogido por |la
pantalla.

M ko

Vamos a hacer unos ejercicios
para practicar:

Wisich | | 00 1) | Busoke Proicehan | DEE e

Pulsa para avanzar o retroceder = g EE
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Ejercicios de arrastar con el raton

2
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Ejercicios de arrastar con el raton

i1l ENHORABUENA !!]
Este era muy facil, ya habra otros
con mas dificultad

Si quieres repetir el
ejercicio pulsa Ia
tecla S, si deseas
continuar pulsala N
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Ejercicios de arrastar con el raton

Vamos a hacer un puzzle. Haz clic en la foto y se rompera en
piezas, tienes que construir el puzzle arrastrando las piezas a su
sitio
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Ejercicios de arrastar con el raton

Arrastra las piezas a este
recuadro para volver a
reconstruir la foto

& "
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Ejercicios de arrastar con el raton

Arrastra las piezas a este
recuadro para volver a
reconstruir la foto
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Ejercicios de arrastar con el
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Ejercicios de arrastar con el raton

iii ENHORABUENA !!!
Este fue un poco mas dificil pero lo has
superado

Si quieres repetir el
ejercicio pulsa Ia
tecla S, si deseas
continuar pulsa la N
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Doble clic

Para activar un objeto en la pantalla se
mueve el cursor sobre el y se pulsa
dos veces seguidas el boton
izquierdo del raton.

La pulsacion debe ser rapida y una vez
que se pulsa no se debe desplazar el
raton.

Normalmente se utiliza para activar un
programa asociado a un icono en la
pantalla.

Recuerda que para senalar se utiliza el
clic , pero para abrir se utiliza el doble
i) | £ 2206 S H | e=mz220 w0 | clic.
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Doble clic

Para activar un objeto en la pantalla se

| fvhwn Edoibn Ver ety Forsso Heasendsy Tably Weptna T =

DS @AY B AEOBWSMI « -G mueve el cursor sobre él y se pulsa
Hamal = T HewFionn w12 = W o B (EE AN |E=¢¢|D-£—Ev|—-=z‘ﬁ,| -
TR s - asmesss = OO0S veces seguidas el boton

izquierdo del raton.

La pulsacion debe ser rapida y una vez
que se pulsa no se debe desplazar el
raton.

Normalmente se utiliza para activar un
programa asociado a un icono en la

pantalla.

: N "

B - | Recuerda que para senalar se utiliza el
bk b & At~ COOH AN 2-d-a-M=50a clic , pero para abrir se utiliza el doble
[Po0 L Sec. L 4 (R Esan Ued o4 oo oo o O JEmebies [ [ -

Meicie] | 2 0 %) @ B || @icowrave 10 P WD 1 Mmse e@s2a e | clic.
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Ejercicios de hacer doble clic

Vete haciendo doble clic sobre las margaritas

para que aumenten de tamano
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Ejercicios de hacer doble clic

Vete haciendo doble clic sobre las margaritas
para que aumenten de tamano
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Ejercicios de hacer doble clic

IIENHORABUENA!!. Ya eres un
experto en el doble clic

Si quieres repetir el
ejercicio pulsa Ia
tecla S, si deseas
continuar pulsa la N
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FIN

Gracias por haber utilizado el curso
del raton, esperamos que te haya
sido de utilidad para familiarizarte con

esta herramienta tan utilizada hoy en
dia.

Si quieres repetir algun ejercicio, o
alguna explicacion, haz clic en el boton
MENU, para volver al curso de
Alfabetizacion Digital haz clic en el
boton SALIR
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Alfabetizacion Digital
MULTIMEDIA

Si ain no se maneja con el raton o no conoce bien el teclado debe

practicar con:
B Teclado

Continuar
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|
. <\ (lPara qué sirve

EL
TECLADO

de un Ordenador =

Pulse una tecla
para continuar
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Fijate en el t@clado; como veras tiene méas teclas que una simple
maquina de escribir...

@ edd Jiue Juew T
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Es la parte central del teclado donde estan situadas la letras y los

o ¥ . - .
NUMEeros, es similar al de la maquina de escribir, aunque con algunas teclas
anadidas, que son las que iremos explicando poco a poco.
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Pulse para avanzar ¢ retroceder E u 5
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I Barra Espaciadora

Es la tecla mas larga del teclado, se encuentra en la parte inferior
central, se usa para insertar espacios de separacion entre palabras y
caracteres.

EJEHE[C[DS Pulsa para practicar n n

— & e : .es
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Escribe el texto de abajo tal y como esta y pulsa en el boton
comprobar cuando termines.

Si te equivocas pulsa el boton borrar, para borrar la ultima letra
escrita.

estoy practicando como poner espacios en blanco con la barra espaciadora.
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Esta situada debajo de la tecla de el tabulador y sirve para escribir en mayusculas. Tiene
una luz indicadora de cuando esta activada en la parte superior derecha del teclado.

Cuando se pulsa la tecla Bloqueo Mayilsculas, se enciende la luz indicadora y todas las
letras se escribiran en mayulsculas. Si se quiere volver a escribir en minuscilas hay que
volver a pulsar la tecla Bloqueo Mayusculas para desactivarla
A
1

33 slle )3 G-Iz Jis )8 o )P JE =
= R JESE I E JE o o
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ALWYIL]  Pulsa para practicar Pulse para avanzar o retroceder & n n
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Esta situada debajo de la tecla de el tabulador y sirve para escribir en mayudsculas. Tiene
una luz indicadora de cuando estd activada en la parte superior derecha del teclado.

Cuando se pulsa la tecla Blogueo Maylsculas, se enciende la luz indicadora y todas las
letras se escribiran en mayudsculas. 8i se quiere volver a escribir en minuscilas hay que
volver a pulsar la tecla Bloqueo Mayusculas para desactivarla
Haz clic en Bloqueo Mayusculas para ver como se activa o se desactiva.
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EJERCICIOS BT EY para practicar Pulse para avanzar o retroceder B :] [:
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N |

Escribe el texto de abajo tal y como esta y pulsa en el botdn
comprobar cuando termines.

Si te equivocas pulsa el boton borrar, para borrar la ultima letra
escrita.

AHORA BLOQUEO MAYUSCULAS ESTA ACTIVADO Y ESCRIBIMOS EN
MAYUSCULA. ahora esta desactivado y escribimos en minusculas.

L
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Tecla SHIFT

Es la tecla de una Mayuscula, existen dos teclas de este tipo una a cada
lado del teclado y sirven para obtener mayusculas pulsando una de estas
teclas a la vez que la correspondiente tecla de la letra.

También sirve para obtener el caracter dibujado en la parte superior de
algunas teclas.

Ejemplo: Pulsando SHIFT + la tecla del numero 4 obtenemos

11zl /(s (s Jl6-z )8 Jls Jo I )G I ]
= J&™JEJEJE IO eI JiE ﬂL[J
e JJEA ISP J(FJ(E )T S - (€]
&= ) )= Ve N ™G JE =]
o) 5 ) )m

E.IEHE[CIDS Pulsa para practicar Pulse para avanzar o retroceder & n n
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LI

Escribe el texto de abajo tal y como esta y pulsa en el boton
comprobar cuando termines.

Si te equivocas pulsa el botdn borrar, para borrar la ultima letra
escrita.

Vamos a practicar con el SHIFT: "$% &) f( 7.
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. Teclas Control y Alt .

Son teclas especiales que pulsadas en combinacién con otras teclas
del teclado, sirven para funciones especiales diferentes segun el
programa.
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- El Tabulador

Se encuentra en la parte izquierda del teclado, esta representada por dos flechas
opuestas y su funcion depende del programa:

-En un procesador de textos esta tecla normalmente permite avanzar varios
espacios (es una alternativa al uso de varias pulsaciones seguidas de la barra

espaciadora).

-Dentro de Windows significa normalmente saltar al campo siguiente, en la
introduccion de datos.
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- Tecla Retroceso

Esta situada en la parte superior derecha del teclado alfanumeérico y sirve
para borrar las ultimas letras escritas (es la mas usada por los patosos
mecanodgrafos).
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ull

Borra del texto de abajo las palabras "LAGO" y "CASA".Utilizando
la tecla de retroceso para borrar.

Para desplazarte por el texto haz clic en la letra donde quieras
situar el cursor.

Vamos a borrar LAGO utilizando la tecla retroceso.CASA
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Tecla INTRO

Esta tecla es la mas grande del teclado y recibe muchos nombres, como
Intro, Return, Entrada.

Su funcion es muy variada dependiendo del programa que estemos
usando, para Windows es la tecla de Aceptar algun comando y cuando
escribimos texto es la tecla de pasar a la linea siguiente (el retorno de
carro de la maquina de escribir).
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Escribe el texto de abajo tal y como esta y pulsa en comprobar cuando
termines. Si te equivocas utiliza la tecla de retroceso para borrar.

Vamos a cambiar de linea con INTRO.
Ya cambiamos de linea v volvemos a cambiar.
Para cambiar de linea en un procesador de textos es el INTRO.
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|. Tecla ALT GR

Esta tecla sirve para activar el tercer caracter que poseen algunas
teclas en la parte inferior derecha. Para obtener dicho caracter se debe
pulsar ALT GR y a la vez pulsar la tecla correspondiente.

Por ejemplo para obtener la @ que se encuentra en la parte inferior
derecha de la tecla del numero 2 si pulso Alt Gr+2 sale
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Escribe el texto de abajo tal y como esta y pulsa en comprobar cuando
termines. Si te equivocas utiliza la tecla de retroceso para borrar.

Vamos a practicarcon AltGr. @ # - [} { ]
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- Teclas de WINDOWS .

Algunos teclados tienen ademas otras teclas para activar componentes
de Windows, se explicara su funcion cuando veamos el manejo de este
programa.
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Teclas de Desplazamiento del Cursor

Permiten el desplazamiento sobre el texto escrito cuando estamos en
un procesador de textos, podemos movernos  arriba, abajo, al
principio de una linea, al final, borrar un caracter a la derecha, ir

una pagina arriba o abajo etc...
Insert| [ Inic |[ Re
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h . o

\ F

W

Fin |r;:“
g

FoN
— - .

Supr

1

L}

\ /

Pulse para avanzar ¢ retroceder e n n g

Cofinanciado por = ﬁ*ﬁ MINISTERIO *
_ la Unién Europea DAY DEHACIENDA == Fondos Europeos

QN0

)l




i Flechas de Movimiento
S88

izquierda, o a la derecha por un texto escrito.

Insert| | Inic | [ Re
Pag
b, y ’
[Supr} | Fin |r Av |
___/\ Pag,

A, J
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En los procesadores de textos, sirven para moverse arriba, abajo, a la
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. Tecla Insertar

Esta tecla sirve para cambiar entre el modo insertar y el modo
sobreescribir, con el modo insertar al anadir texto desplaza el texto ye&
escrito hacia la izquierda para hacer hueco para lo que se anade, con el
modo sobreescribir borra el texto que ya esta escrito y los sustituye por lo

que anadamos. . 3
Inic | [ Re
I Pag
. LN r
Supr} . Fin | 5 |
: ) /| Pag
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. Tecla Suprimir

Esta tecla sirve para borrar el caracter que se encuentre a la derecha del
Cursor.

[In sert

Inic || Re
Pag
A0h, ’

-

1
<L 1
\ /

E.IEHL‘[C[DS Pulsa para practicar Pulse para avanzar ¢ retroceder 5 n u g

o .es
i i S * -I— g
f?{;:;’fg‘jr‘;g:; SAAS DIEES,, = Fondos Europeos !E OV E DO

FUNCION PUBLICA _.-




Debes conseguir que el texto de abajo tenga sentido.Para ello
borra las palabras en mayusculas utilizando la tecla suprimir.
Desplazate utilizando las flechas de movimiento.

\amos a borrar AVION con la MURCIELAGO tecla suprimir. Y nos movemos
CASA por el texto con las flechas de desplazamiento.COCHE

. . m .
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-Tecla de Inicio

Desplaza el cursor al principio de la linea en la que se encuentre situado.
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. Tecla Fin

Desplaza el cursor al final de la linea de texto en que este se encuentre

[In,ﬂ.t ‘Inic | Re
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1
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. Tecla de Retroceder Pagina

Nos desplaza el cursor a la pagina anterior en un texto escrito.

' a R i .1 l
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. Tecla de Avanzar Pagina

Nos desplaza el cursor a la pagina siguiente en un texto escrito
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Teclado Numerico

Para trabajar con numeros es habitual en los teclados agrupar todas las
teclas de numeros, asi como las de los operadores (suma, resta,
multiplicacion...) para facilitar al usuario su introduccion.
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. Tecla de Bloqueo Numérico

Sirve para activar o desactivar el teclado numerico. Cuando la primera luz
de encima de este teclado esta encendida es que esta activado, lo que suele
ocurrir al encender el ordenador.
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Teclas de Operadores Matematicos

Sirven para realizar las operaciones matematicas de suma (+), resta (-),
multiplicacion (*) y division(/).
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Teclas Numeéricas

Para introducir los nimeros podemos usar el teclado alfanumérico, pero
para una mayor comodidad, si hay que escribir muchos, todos los nimeros

y los operadores se encuentran agrupados en el teclado numérico.
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Tecla Punto

Sirve para introducir el separador decimal, que normalmente es la
coma, a pesar de que aparezca dibujado un punto, al pulsarla en
programas que manejen numeros suele aparecer una coma.

)7 )(* )7
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Tecla INTRO

Es igual que la otra que hay en el teclado alfanumerico, se repite para que la
encontremos a mano cuando trabajemos con numeros.

rﬁ‘n .es
— L ¥ '
_ S R, eS| =r= Fondos Europeos !E OVlEDO

“fr" 7S ¥ FEUNCION PUBLICA _.-




Teclas de Funcion y tecla Esc

Tienen funciones variadas dependiendo del programa en que estemos
trabajando.

C_CCrE ] CECE] FICre)
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Tecla ESCAPE

Sirve para “escaparse” de algun determinado lugar. Si algo no te gusta, o
si en la pantalla aparecen cosas raras... A veces es de utilidad pulsar esta
tecla, aunque ultimamente en la mayoria de los programas no es muy

efectiva.

[. |1=1 J[Fz W[Fﬁ ”m ] [Fﬁ- ]|ps J[F? ][FB ] [FB ”pm“puj[pun

(=
Pulse para avanzar ¢ retroceder n n g

& OVIEDO"

* *
* =Zm= Fondos Europeos

Cofinanciado por = ‘,mi MINISTERIO
la Unién E Sk A  DE HACIENDA
a Union Europea “ NS Y FUNCION PUBLICA SUSSE




Teclas de Funcion

Las teclas de funcion que suelen ir desde la F1 hasta la F12 ,no tienen una
funcion especifica dado que cada programa les asigna un cometido diferente.

A veces se usan también combinadas con otras del teclado, como
<Control> o <Alt> para funciones especificas asignadas por los diferentes

programas.
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Escribe este texto, en el cuadro de abajo. Tienes que escribirlo tal y como
esta, con mayusculas, espacios en blanco etc.

Pulsa comprobar cuando acabes.

jNo creo que sea una buena idea!l - Dijo Pepe.
¢ Por qué no? - Dijo Xuan.
Me debes 30 €. AMIGO.

ﬂﬂﬁ
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Haz clic en |la tecla del teclado que sirve para borrar el caracter de la
derecha del cursor en un editor de textos
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Haz clic en la tecla que sirve para escapar aunque actualmente esta en
desuso cada vez mas.
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Haz clic sobre la tecla que nos permite escribir todo en mayidsculas o en
minusculas.
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Hemos llegado al final. Haz clic en
repetir si deseas repetir el tutorial o
en salir para volver al curso de
alfabetizacion digital
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Alfabetizacion Digital
MULTIMEDIA

Si alin no se maneja con el raton o no conoce bien el teclado debe

practicar con:
- Teclado

Pulse la tecla KX para Pulse la tecla | para
practicar con el raton practicar con el teclado

Continuar

Haga clic para continuar
si ya sabe manejar el
ratdn y el teclado
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Alfabetizacion Digital
MULTIMEDIA

Conceptos Basicos

Windows

Internet

Word

Pulsa para repasar &
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Conceptos
Basicos

Pulse una tecla
para comenzar

* *

e, * =Ze= Fondos Europeos

FUNCION PUBLICA )

5= OVIEDO™

_ Cofinanciado por
la Union Europea



1. Algunos conceptos

2. Hardware

El Ordenador por fuera

El Ordenador por dentro

3. Software

4. Como funciona

5. Ejercicios
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¢ Qué es la informatica?

¢ Qué es un ordenador?

Distincion entre
Hardware y Software

Informatica &s un términe compueste de dos wecablos:
infermacidn y automatica. Asi, la informatica se puede definir
coma la ciencia que se scupa del tratamiento automatizade de

la informacion utilizande coemoe herramienta principal el

ordenadaor.

Es una maqguina electronica que recibe
informacidn (datos de entrada) , realiza una serie
de operaciones con esa informacidn dependiendo
de un programa(conjunto  de instrucciones
secuencial) v obtiene un resultado (datos de
salida)

La primera distincion gue hay gue hacer en un
ordenador es entre hardware vy software. El
hardware hace referencia a las partes fisicas que
componen el ordenador o, como se suele decir, es
lo que se pusede ver y tocar (el procesador, la
placa madre, la tarjeta de video, el disco duro,
etc.). ¥ el software, por su parte, se refiere a los
programas o aplicaciones que utilizamos.
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Sientate delante del ordenador y échale un vistazo: observa
detenidamente todos los componentes que forman el sistema informatico

que tienes ante ti.

Es posible que cambie su
aspecto, su tamafio, el color,...
pero en definitiva, los elementos
que vamos a analizar se
encuentran en casi cualquier
equipo estandar, como por
ejemplo pantalla, teclado, raton,
altavoces, impresora o micrafono.
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Veamos para que sirven cada uno de los componentes del equipo
informatico. Si desplazas el raton sobre cada uno de ellos lo veras.
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Veamos para que sirven cada uno de los componentes del equipo
informatico. Si desplazas el raton sobre cada uno de ellos lo veras.

4
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Veamos para que sirven cada uno de los componentes del equipo
informatico. Si desplazas el raton sobre cada uno de ellos lo veras.
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Veamos para que sirven cada uno de los componentes del equipo
informatico. Si desplazas el raton sobre cada uno de ellos lo veras.

1, ~
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Veamos para que sirven cada uno de los componentes del equipo
informatico. Si desplazas el raton sobre cada uno de ellos lo veras.
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Veamos para que sirven cada uno de los componentes del equipo
informatico. Si desplazas el raton sobre cada uno de ellos lo veras.

4
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La caja del ordenador contiene

. la placa madre

. el microprocesador

. memoria,

. tarjetas de audio y video,

. disco duro,

. lector de CDs, disquetera y
. diversos puertos de entrada

y salida,
Todos estos componentes internos se Haz un clic sobre la
conectan entre si por medio de cableado caja para ver su
especifico, contenido
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Placa Madre

Cofinanciado por
la Union Europea

Pasea el puntero del raton por los distintos componentes del sistema
informatico

Tarjeta de video

Tarjeta de sonido

Pueritas
(USE, seric, paralelo, etc.)

.- [
— Disguetera

Disco duro

CIVDY Ir-RON
Microprocesador
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. Sistema Operativo -

es el primer programa que se carga
en el ordenador.Si no existe sistema
operativo el ordenador no funciona.
Su funcién principal es controlar el
funcionamiento interno del sistema.
Actia de intermediario entre los
programas  instalados y  los
componentes hardware de {u
ordenador

Existen distintos sistemas
operativos, entre los mas conocidos
y utilizados podemos citar: Windows
(95/98/NT/2000/XP), UNIX, Linux,
082 y Mac OS (propio de los
sistemas Macintosh).

§: & %
.4 ..}

Dentro del software hay que distinguir entre

.Programas de Aplicacién
gue son los programas que realizan
tareas dtiles para el usuario, como
por ejemplo un procesador de textos
(WORD),una hoja de
calculo(EXCEL),un navegador de
Internet(Explorer).

Las Aplicaciones se instalan sobre el
sistema operativo.
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El funcionamiento del ordenador es muy
simple:

recibe datos del usuario(a traves del
teclado,del raton....), los procesa con el
microprocesador y presenta el resultado en
la pantalla o la impresora.

Ahora bien, el microprocesador no recibe los
datos directamente del teclado ni los envia
directamente a la pantalla. Existe una zona
de almacenamiento temporal, la memoria
RAM, gue sirve de lugar de paso obligatorio
para acceder al microprocesador.
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Haz clic en un dibujo de la izquierda , y clic con el texto

de la derecha que le corresponda.(Referencias: hardware, el

Teclado s= trata del dispositive de entrada de datos
por excelencia. Similar a una maguina de escribir,
contiene los caracteres necesarios para que podamos
intreducir datos mediante pulsaciocnes de sus teclas,
gque son de tres tipos: numéricas, alfabéticas vy de
funcian.

Monitor E| monitor contiene la pantalla en la que ==
we la informacién suministrada por el ordenador. En
el caso mas habitual se trata de un aparato basado
en un tubo de rayos catddicos (CRT) come el de los
televisores, mientras que en los portatiles es una
pantalla plana de cristal liguide (LCD).

Scanner. Es un dispositive gue sirve para introducir
una imagen (fotografia, dibujo o texto) convirtiendola
a un formato gue podamos almacenar y modificar
con el ordenador.

Impresora. Periférico que escribe |a
informacién de salida del ordenador en papel
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Haz clic en un dibujo de la izquierda , y clic con el texto

ardenador por fuera)

Teclado se trata del dispositive de entrada de datos
por excelencia. Similar a una maguina de escribir,
contiene los caracteres necesarios para que podamos
introducir datos mediante pulsaciones de sus teclas,
gue son de tres tipos: numéricas, alfabéticas vy de
funcion.

Monitor El monitor contiene la pantalla en la que sa
wve la informacion suministrada per el erdenadeor. En
el caso mas habitual se trata de un aparato basado
an un tubo de rayos catddicos (CRT) como el de los
televisores, mientras que en los portatiles es una
pantalla plana de cristal liguide (LCD).

Scanner. Es un dispositive gque sirve para intreducir
una imagen (fotografia, dibujo o texto) convirtiendola
a un formato que podamos almacenar y maodificar
con el ordenador.

Impresora. Periférico que escribe la
informacién de salida del ordenador en papel

<
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Arrastra los componentes de la izquierda al recuadro

que le corresponda

SOFTWARE HARDWARE

Internet
Explorer
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Arrastra los componentes de la izquierda al recuadro

que le corresponda

SOFTWARE HARDWARE

Internet
Explorer
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Haz clic en un dibujo de la izquierda , y clic con el

texto de la derecha que le corresponda.(Referencias:
hardware, el ordenador por dentro)

Es el auténtico cerebro del equipo.
Pl oo AR

Donde el ordenador guarda los datos que esta
utilizando en el momento presente;. Es una memoria
de lectura y escritura

Medio que nos permita almacenar la informacion de forma
permanente.

hicroprocesador

Tarjetas de audio, de video y de red.

o K r . .es
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Haz clic en un dibujo de la izquierda , y clic con el

texto de la derecha que le corresponda.(Referencias:
hardware, el ordenador por dentro)

Es el auténtico cerebro del equipo.
falern el o [ RA

Donde el ordenador guarda los datos que esta
utilizando en el momento presente;. Es una memoria
de lectura y escritura

Medio que nos permita almacenar la informacién de forma
permanente.

hicroprocesador

Tarjetas de audio, de video y de red.

* *x
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Hemos llegado al final . Si deseas
repetir pulsa en REPETIR si quieres
volver a Alfabetizacion pulsa en SALIR
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Pulsa un tecla para
comenzar
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Windows 2000

[

. La pantalla inicial de Windows 2000

. El Menu de Inicio
. Las Ventanas

. Mi Pc
. Operaciones con archivos y carpetas

o N A W N

. La Papelera de reciclaje
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Unidad 1.
La pantalla inicial de Windows 2000

En esta parte nos familiarizaremos con el entorno de trabajo

de windows 2000.

Veremos el Escritorio, Los Iconos y la Barra de Tareas.

——
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La pantalla inicial Windows

Iconos

Una vez encendido el
ordenador, lo primero que vera
en la pantalla sera un area
grande y de color azul llamada
cscritorio ,una banda estrecha
de color gris en la parte inferior
llamada Barra de Tareasy unas
peguenas imagenes que se
llaman lconos.

Vamos a ver cada uno de estos
elementos por separado. Pulsa
la tecla avanzar.

Barra de Tareas

<>
S
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La pantalla inicial Windows

El Escritorio

El Escritorio es la pantalla principal
de Windows 2000. Desde aqui se
ejecutan todos los programas
instalados en el disco duro, puede
acceder a Internet y al correo
electronico, o puede organizar la
distribucion de sus archivos vy
carpetas.

En una palabra, el Escritorio es la
Estacion Central del sistema
operativo.

<«
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La pantalla inicial Windows

Los Iconos

Un icono es una representacion grafica de documentos, programas o dispositivos y contiene
una etigueta de texto que lo describe. Haciendo doble clic sobre un icono, podemos acceder
al documento, programa o dispositivo representado por éste.

Existen una serie de Iconos que son creados
automaticamente al instalar el sistema
operativo: Mi PC, Mis Documentos

Otros Iconos apareceran cuando instalemos
nuevos programas o aplicaciones.

Los Iconos de acceso directo son aquellos
que creamos nosotros para poder acceder a
los programas y documentos de forma mas
rapida.

<>
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La pantalla inicial Windows

Barra de Tareas

En la barra de tareas podemos distinguir cuatro areas diferenciadas:

Barra de
Herramientas Area de Notificacion
| | 1
Rinicio | & %37 | fovioe Dt | | QR DFATO 12
Botén de . .
Inicio Barra de Aplicaciones Activas

<«
s
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La pantalla inicial Windows

Boton de Inicio

Desde el Boton de
Inicio podemos acceder
a todos los programas
y opciones del sistema. docunerces

P Haz un clic sobre el
boton de inicio para

| desplegar el menu con
iilnicin| las distintas opciones
para poder empezar a

utilizar windows 2000..

[rkernet
Explorer

|6 v || RGBT 21

<«
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La pantalla inicial Windows

Boton de Inicio

Desde el Boton de
Inicio podemos acceder
a todos los programas
y opciones del sistema.

A docunento de Ollice

Huseve documenta de Dffice

‘ i Lt
3
AL

| BREEIT e
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R ERICHERBIEEIRV S

Btnicio||| & <1 1] || PEEHROES =n

Icono de accceso al .
Correo electrénico Barra de Herramientas

JE L‘;ﬂ s ‘ acceder mas rapidamente a un
programa. Aqui podemos incluir los

| | iconos que nosotros queramos tener a
Icono de Icono de el
acceso a Escritorio mano.
Internet
Explorer

Contiene Iconos que se utilizan para

<«
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La pantalla inicial Windows

Binicio] | & 53 (4] | PEEAROES ©5
[ ]

|JMiP': |_°'W'indu:-ws Lini... ”

Barra de Aplicaciones Activas

En la barra de aplicaciones activas, apareceran las ventanas que esten

abiertas, representadas por un boton .
Si el botén parece estar incrustado quiere decir que esa es la ventana

con la que estamos trabajando.Haciendo clic en cada uno de los
botones podremos pasar de una ventana a otra.

<«
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La pantalla inicial Windows

Hwicio| || & <3714 || PEEHR0ES s
| |

Area de notificacion

Area de notificacion

En el area de notificaciéon aparecen

los iconos de los programas @mcﬂiﬁﬁ
residentes, como por ejemplo el " =

antivirus, el control de wvolumen, la
hora.

@) 152
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La pantalla inicial Windows

Resumen Unidad 1

Al iniciar Windows lo primero que vemos es:
El escritorio :Es el area de trabajo.

Iconos: Son pequenas imagenes de acceso rapido
a programas y documentos.

Barra de Tareas: Contiene el Boton de Inicio, la
barra de herramientas, el area de notificacion y la
barra de aplicaciones activas.

<
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Unidad 2.
El Menu de Inicio

En esta unidad conoceremos las distintas opciones del menu de
Inicio y aprenderemos a movernos por él.

También veremos como iniciar programas desde el menu de
Inicio.

i3
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El Menu de Inicio

Al hacer clic en el boton de inicio se
despliega un menu con diversas opciones.

Es el menu de Inicio.

Algunas de las opciones presentan una
pequena flecha a la derecha, que indica que
al posicionarnos en esa opcion se
desplegara un submenu que contiene mas
opciones referidas a la opcion seleccionada.

Los elementos que no tiene flecha son
elementos finales y al hacer clic sobre ellos
se ejecutara un programa.

Frogramas
Documentos
LCanhguracian
Buscar
dyLida

Ejecubar...

&
il
&
@
-*

|
é

ApaEgar...

S|

A Inicio

<»
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El Menu de Inicio

Moverse por el Menu de Inicio

Para moverse entre opciones de un mismo
menu: mover el raton en vertical de una
opcion a otra. La opcion seleccionada se
presenta en azul marino.

Para moverse de una opcion de un menu
al submenu de esa opcion: mover el raton
en horizontal hasta alcanzar alguna de las
opciones del submenu.

R Ini-::iu”

<«
s

Cofnanciadopor  3igigi3 e, == Fondos Europeos 5= OVIEDO

la Union Europea  “[%&@S ¥ EUNCION PUBLICA S




El Menu de Inicio

Moverse por el Menu de Inicio

Para moverse entre opciones de un mismo
menu: mover el raton en vertical de una
opcion a otra. La opcion seleccionada se
presenta en azul marino.

Para moverse de una opcion de un menu
al submenu de esa opcion: mover el raton
en horizontal hasta alcanzar alguna de las
opciones del submenu.

o * * .es
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El Menu de Inicio

Moverse por el Menu de Inicio

Para moverse entre opciones de un mismo _ummmmﬁ
15 hn ¥ . ordepraciin dhicire i Mot s

menu: mover el raton en vertical de una i ——
opcion a otra. La opcion seleccionada se
presenta en azul marino.

Para moverse de una opcion de un menu
al submenu de esa opcion: mover el raton
en horizontal hasta alcanzar alguna de las
opciones del submenu.
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El Menu de Inicio

Opciones del menu de Inicio:

Programas: muestra todos los programas instalados en el

s S " ordenador.
'i “*§ Documentos » Documentos: ofrece una lista de los ultimos documentos
% Configaracién , | utilizados, ademas de la carpeta documentos.

E Configuracion: desde aqui podemos configurar el sistema,
o A Busea * las impresoras
& & Ade Buscar: Desde aqui podemos buscar archivos o carpetas de
§ R nuestro ordenador, Een intern.att, bus?ar impresoras...

Ayuda: nos ofrece informacion o como resolver los problemas
s s del sistema operativo.
mlnich” Ejecutar: para iniciar programas.

Apagar: Cuando queramos apagar el ordenador simepre
debvemos utilizar esta opcién.

<«
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El Menu de Inicio

Abrir programas

Todos los programas instalados en e
ordenador estan disponibles en la
opcion Programas del Menu Inicio.

Simplemente tendremos que localizar
el programa que queramos ejecutar y
hacer clic sobre el.

Como ejemplo vamos a abrir el
programa paint, que es un programa
de dibujo que viene con el sistema
operativo Windows. Este programa
esta dentro del grupo de programas
Accesorios.

M Inicio |
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El Menu de Inicio

Abrir programas

Todos los programas instalados en e
ordenador estan disponibles en la
opcion Programas del Menu Inicio.

Simplemente tendremos que localizar
el programa que queramos ejecutar y
hacer clic sobre él.

Como ejemplo vamos a abrir el
programa paint, que es un programa
de dibujo que viene con el sistema
operativo Windows. Este programa
esta dentro del grupo de programas
Accesorios.

Y Coomenizs

& Frtig et P B e otk s
% - - T T

S vecroneda Bredara s
g Ay (5 Wecroreda Flazhs
. (5 wetwoek Aesacides Wnssan W
= S reads
[ 24 [E] et pttr

20 ubrets ded recoones

B sbokocd sitona

5 Heremientes e Miornssf para b AVE

@ - (5 Wecroecka Shoches Mtiser Sever 300
% o,

PEE ma
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El Menu de Inicio

Abrir programas

Todos los programas instalados en e
ordenador estan disponibles en la
opcion Programas del Menu Inicio.

Simplemente tendremos que localizar
el programa que gueramos ejecutar y
hacer clic sobre él.

Como ejemplo vamos a abrir el
programa paint, que es un programa
de dibujo que viene con el sistema
operativo Windows. Este programa
esta dentro del grupo de programas
Accesorios.

IIIIIIIIIIIIII
rrlrlllll’lrlll

Para abbener &puda, haga cie en Tees de Sgasda en el nend dpods

Awon | @ 500 oo
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El Menu de Inicio

Archrn Edecxin Ym imsgan Coloomr  Apads

El programa o documento e
abierto siempre se nos muestra " ze
en una ventana. =

Una ventana es el elemento
mas caracteristico de Windows.
De hecho, Windows significa

ventana. »
Las ventanas se estudian en la : 2 EDEEEEEEE R

. . . —ITHECErER T =
siguiente unidad. [P hieras A, g i T e A |

Ml Imicin| | E5 53 L) | [ Dibosie - Paink . WS- 1550
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El Menu de Inicio

Resumen Unidad 2

Al hacer clic en el boton de inicio se despliega e
menu de Inicio.
En el menu de
para comenzar a utilizar Windows, puede:

Iniciar programas

Abrir archivos

Personalizar el sistema

Obtener ayuda

Buscar archivos

nicio encontrara todo lo necesario
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Unidad 3.
Las Ventanas

En esta unidad conoceremos el elemento mas caracteristico de

Windows: las ventanas.

s
5= OVIEDO™

* *
Cofinanciado por = g w/* MINISTERIO *
_ la Union Europea  SbAr DEHACENDA w— Fondos Europeos N




Las Ventanas

En las ventanas se muestra el contenido de los [
documentos y los programas.Cuando abrimos
un documento o iniciamos un programa vemos
su contenido en una ventana.

;
g
i
E
i

Vamos a abrir el programa Paint. "
Paint es un programa de dibujo gque forma parte [
del sistema operativo de Windows. Para abrir
este programa tendremos que seguir los

siguientes pasos: Ly

-II-IIIIIIII
MTECECEET BTN

Foam obieres gty husg ch 0 Temas da Syt e ol vt

|c||:|f1v-'h%‘iz_
O [ |~|#=|==|2]2] 0

1. Clic en el botén de Inicio

2. Situarnos en la opcion programas.

3. En el submenl escoger Accesorios

4. Hacer clic sobre el lcono del programa Paint.

Ell ERT N
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Las Ventanas

En las ventanas se muestra el contenido de los
documentos y los programas.Cuando abrimos
un documento o iniciamos un programa vemos
su contenido en una ventana.

Vamos a abrir el programa Paint.

Paint es un programa de dibujo que forma parte
del sistema operativo de Windows. Para abrir
este programa tendremos que seguir los
siguientes pasos:

1. Clic en el botén de Inicio

2. Situarmos en la opcion programas.

3. En el submenu escoger Accesorios

4. Hacer clic sobre el lcono del programa Paint.

TICEEN
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Las Ventanas

En las ventanas se muestra el contenido de los [
documentos y los programas.Cuando abrimos
un documento o iniciamos un programa vemaos
su contenido en una ventana.

;
§
i
E
(1

Vamos a abrir el programa Paint.
Paint es un programa de dibujo que forma parte [
del sistema operativo de Windows. Para abrir
este programa tendremos que seguir los

siguientes pasos: ly

g ITAENEEAEECENN
~THACRrERr mrAEE

Foam obleres iyt hag che o Temat dedpadh in elrm

|::||:|f:pw-.~.mw;z_
FEIEECEEE

1. Clic en el boton de Inicio

2. Situarnos en la opcidn programas.

3. En el submenu escoger Accesorios

4. Hacer clic sobre el lcono del programa Paint.

] |5 | v -pan 3
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Las Ventanas

Al hacer clic sobre el Icono del
programa paint aparece una ventana en
el escritorio. Es en esa ventana donde
podremos trabajar con el programa,
hacer nuestros dibujos.

Observe también que la barra de tareas
del escritorio ha cambiado. Ahora , en el
area de aplicaciones activas, aparece un
boton pulsado con el nombre Paint.

Por tanto en el area de aplicaciones
activas de la barra de tareas aparecen
los programas o© documentos que
tengamos abiertos.

:

| =0 P

g ICECENEECTEEEEE
TTECECEECEC RS

|t ek, Py e T cha Ayt ol i Al

Aincie] | & 53 A [0k - Fani

Boton pulsado
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Las Ventanas

Aunque las ventanas pueden cambiar segun el programa con el que estemos
trabajando,todas las ventanas comparten los siguientes elementos

Barra de Titulo

Botones
Minimizar,

) maximizar,
r .ﬁrl:hi'\u'ﬂ EI:III:I&I'I VET II'I'IﬂgEﬂ I:I:III:ITEE .é._l,.lLll:Iﬂ
Barra de Menus N — cerrar .

Area de trabajo

OO /¢ =%
Olf|~|» =0 §

Barras de
Desplazamiento

.

.l | _Q'_

AN [ N (5 [N N [ [ ([
=t o (| (ol

Barra dE Estadﬂ | |F'-\:r-:| obterer 2Apeuda, haga clic =n Temas dl | o |
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Las Ventanas

Barra de titulo

La Barra de Titulo, situada en la parte superior de la ventana, muestra el nombre del
documento o programa abierto. Si el programa o documento esta activo, la barra
de titulo se muestra en azul.

¥ Dibuio - Paint _ o] x|

La Barra de Titulo tambien contiene los botones para maximizar, minimizar y cerrar la ventana.

Botén minimizar: | Botén Maximizar: |oj Boton Cerrar: x|
al hacer clic sobre el, la
ventana desaparece, pero
el programa o documento
no se cierra, sino que esta
enla barra de tareas.

al hacer clic en este al pusar este boton
boton la ventana ocupara se ciemra el programa
toda la pantalla. o documento.

=
S

— & e : .es
Cofinanciado por = 1% MINISTERIO * r @
_ la Union Europea  SbAr DEHACENDA w— Fondos Europeos e O_\/!EDO




Las Ventanas

La Barra de Menus

presenta las opciones de menu disponibles para la aplicacion de la ventana.

Para desplegar el menu , haz clic en una de las opciones.
il Dibuio - Paint =10l x|

Archive  Edicidn Wer  lmagen  Colores  Spuda

N -

=1
(e
r«l | ;l;l

..-.----.---.
St ot |l [

|F'ara obtener Apuda, haga clic e Temas d | I =
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Las Ventanas

Barras de desplazamiento:

Las Barras de Desplazamiento permiten
visualizar las partes que no entran dentro del
area de trabajo de la ventana.

Las barras de desplazamiento solo aparecen
ccuando el tamano del documento o pantalla
del programa es demasiado grande para
poder mostrarla dentro del area de trabajo de
la ventana.

Para utilizarlas basta con hacer clic con el
botdn izquierdo del raton sobre las flechas que
se encuentran al principio o al final de cada
barra, o bien arrastrando la barra hasta la
posicion deseada.

Fondos Europeos

Este texto esta escrito ﬂ
para probar las barras
de desplazamiento

para cuando , la

pantalla no se ve nos
podemos desplazar

para verla entera.

Las barras de
desplazamiento
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Las Ventanas

Barras de desplazamiento:

Las Barras de Desplazamiento permiten
visualizar las partes que no entran dentro del
area de trabajo de la ventana.

Las barras de desplazamiento solo aparecen
ccuando el tamano del documento o pantalla
del programa es demasiado grande para
poder mostrarla dentro del area de trabajo de
la ventana.

Para utilizarlas basta con hacer clic con el
botdn izquierdo del raton sobre las flechas que
se encuentran al principio o al final de cada
barra, o bien arrastrando la barra hasta la
posicion deseada.
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ventana.

Para utilizarlas
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Las Ventanas

La Barra de Estado
situada en la parte inferior de la ventana, ofrece informcion al usuario, que varia
segun el programa que estemos utilizando.
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En la Barra de estado de esta ventana , nos informan de cémo podemos
obtener ayuda. acerca del programa Paint.
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Las Ventanas

£ Dibuin - P airt
Archwo Edicidn Wer Imagen Colees  Aguds

Ahora que ya conocemos los
componentes de las ventanas
vamos a practicar con los
botones de minimizar,
maximizar, restaurar y cerrar.
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Las Ventanas

Boton minimizar =)

Haga clic en el boton
minimizar de la ventana
abierta.(el primero de los
botones de la barra de
titulo de la ventana).
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Las Ventanas

Al hacer clic sobre el boton
minimizar de la ventana, ésta
desaparece. Pero cuidado
simplemente se minimiza, se
hace lo mas pequena posible,
sin cerrarse el programa o
documento abierto.

Observe que en la barra de
tareas sigue estando un botén
con el nombre del programa
que teniamos abierto, pero
esta vez sin estar pulsado.
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Las Ventanas

Boton Maximizar [gl

Despues de pulsar el boton de
la barra de tareas, la ventana
ha vuelto a su aspecto original,
y el boton de la barra de tareas
aparece de nuevo hundido o
pulsado.

Ahora vamos a maximizar la
ventana, para que ocupe el
maximo tamano posible dentro
de la pantalla.
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Boton restaurar

Al pulsar el Boton
maximizar la ventana
ocupa toda la
pantalla.

Para que la ventana
recupere su aspecto
anterior tenemos que
pulsar el  botén
restaurar , que si te
fijas es el botéon que
ocupa el lugar del
boton maximizar vy
que tiene este
aspecto [&j

Las Ventanas

2 Dibujo - Paint
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Las Ventanas

Boton Cerrar x|

Bueno pues ahora ya solo
nos queda aprender a
cerrar la ventana.

Si hacemos clic en el boton
cerrar de la barra de titulo
de la ventana, esta se
cerrara. Pero cuidado,
cuando cerramos la ventana S
se cierra el programa o [l ‘

documento que tengamos i A

abierto. [P ckberver A, s chc. s Tt de Apada #n o i
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Las Ventanas

Fijate que al cerrar la
ventana tambien
desaparece el boton que
la representaba de |Ia
barra de tareas.
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Las Ventanas

Resumen Unidad 3

L as ventanas son un elemento fundamental de windows: muestran el
contenido de documentos y programas .

Las ventanas tienen varios elementos:
Barra de titulo: nombre del programa o documento
Botones minimizar, maximizar, restaurar y cerrar.
Barras de desplazamiento
Area de trabajo
Barra de Estado

<
s

* * .
T === Fondos Europeos 5= OVIEDO™

Y FUNCION PUBLICA e

"

Cofinanciado por
la Union Europea

;'\_‘) )
2
KW
v o




Unidad 4.
Mi PC

En esta unidad veremos como se organiza la informacion en el

ordenador con el programa Mi PC.
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Mi PC

Un archivo es la unidad minima de almacenamiento en el
ordenador. Cada vez que guardamos una carta, un dibujo,
una fotografia...estamos creando un archivo.

Una carpeta es un contenedor de archivos y carpetas. Sirve
para almacenar los archivos con cierto orden.

Los Archivos y las carpetas se guardan en unidades de
disco o almacenamiento. Cada unidad de disco se
representa con wuna letra del abecedario. Asi, la
disquetera es la unidad A, el disco duro local es la unidad

C, y e CD-Rom la unidad D.
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Mi PC es un programa que
ofrece una representacion visual
del contenido del ordenador. chorurets

Para ejecutarlo solo tenemos E
que hacer doble clic en el icono G
de Mi PC situado en el escritorio
de Windows.
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Al hacer doble clic sobre el
icono de Mi Pc se abre
este programa que nos

muestra los archivos vy
carpetas  de nuestro
equipo.

Por tanto, otra forma de
abrir o ejecutar
programa es haciendo
doble clic sobre el icono
que lo representa en el
escritorio.
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Mi PC

En la ventana de Mi PC existen
tres areas diferenciadas:

Enla de la ventana
esta situada la Barra de Menus y
otras barras accesorias.

En la

aparece una breve descripcion
del elemento que estemos
visualizando.(en este caso el
elemento es MIPC)

Enla de la ventana
se muestra el contenido
(Unidades, archivos y carpetas)
del elemento de la izquierda.

lfl_ui PC
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Jq-a:mq- - 4| QiBisqueda LyCarpetas  (PHstoridl | fy T K | E-
| Direccién [\ mirc x| Prs
'—.
|'-% L H =2 & =2
= Discode 3% Discolbocal (1) Disco tele &n
Mi PC () compacko (D) “servidor (T:)
S
Seleccions un elemento paia ver su @ ‘E_’ D
caphenida
salome en Panel da Logitech
Muestra log aichivos y capetasen  “servidar” (Us) - control allery
51 BQUIPO
‘ea tambien
Mig documentos
biz shios de red
telefdnico
7 obietols) AS MiPC 4
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Mi PC

_mix
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| #mras - o= - (3] QiBlsqueda Licarpetas (BHstoiad | 5 T2 X | E-

El punto de partida de Mi PC para
mostrar la informacion del equipo son
las unidades de almacenamiento.

Iﬁmﬁm Ediciin  Wer  Favontos  Heramientas  Apuda

| Dsecién [\ mipc x| Prs
En el interior de la ventana aparecen —
: L . | - = \
los iconos de las distintas unidades l-% L ﬂ = ‘@ =
de nuestro equipo: : Discode 3% Discolocal (C)  Disco tele en
Mi PC (n:) compacto (D) “servidor" (T:)

el Disco de 3 1/2 (A),la disquetera

~
el Disco local (C:) Selecoione uncemertopraver s g | 5| D

el Disco compacto (D:), contenido ssomeen  Panelde  Logtech
y una serie de iconos que Muestia los aichivos y capstas en Tservidor” (U5) control Gallery

. 51 BOUIPD
representan las unidades de red.
Yea también

. o Mit documentos
Desde Mi PC tambien podemos | i siios dered

cambiar la configuracion de nuestro | Lenssonesdeiedyde scceso

telefdnico
equipo a traves del Panel de Control.
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Mi PC

Haciendo doble clic en
cada una de estas
unidades podremos ver
su contenido.

Haz doble clic en el icono
del Disco Local (C:) para
ver que archivos vy
carpetas tenemos en e

equipo.

5 Mi PC
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= Dizco local [C:) ;IEIEI

| archivo Ediedn  VYer  Favorko:  Hersamierdaz  Awuds
| =aes - = - 5] | @eosqueta 5 Campetas  CHistoridl | B G5 30 ww | ER-

El disco local C tiene gran cantidad de |”‘“°ﬁ“|’;’j““'“"‘°} =l @oe
carpetas. Las carpetas estan l—iE L] = ]
reprisentagcs por unYIcc:n;: amarillo Disco local (C:) b - v o
con forma de carpeta. Y cada carpeta - B . .
tiene un nombre que la distingue del || marreres W3 L L3
q g ’ Cocuments ==critorio FFTutar RS
re StD ' Capacidad 186 GE i S
Los iconos que representan a los B Usad 530 6B B [ 7
arc:!ms varian segun el tipo de 01 Dispenile 13,3 G josos o menec s e
archivo. . . . .
Como hemos estudiado al principio de i @ @ La
R ; NUERDE CUFS0S pshilo pagina Perfloos
la unidad, una carpeta contiene ey
archivos u otras carpetas. | (3 | (i3
Para ver el contenido de una carpeta, | PogramFles  PSFONTS  Terp  urepped
hacemos doble clic sobre ella. Mis dcurenios
M i stins da red ;
e R s R s N |
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Mi PC

Tambien podemos ver en Mi PC la
estructura de carpetas jerarquica.En la
barra de herramientas hay un botén
llamado Carpetas.
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| Achivo Edicin Ver Favoitos Hetramisnias  Ayuda | = |
Al pulsar el botén Carpetas la || £ - = - G | Qeisuwds | Ccapetas Piitordl | G5 0 X 0 | &

ventana de Mi PC se divide en dos. || Dieccién {8 mipc x| Pra
En el panel izquierdo vemos el
) Capetas x
contenido de nuestro ordenador, y en 7l Escritori ﬂ = @ %
el panel derecho vemos el contenido 22 Mis documentos Bisco de 3% Disco local () Briseo | teleen
del elemento seleccionado en el = ? () compacto (D:) “servidor" (T:)
anel izquierdo. @ Disco de 3% (A:)
panete [4- &3 Discolocal (C:) == @
= Iﬁ'Discu compacko {0} %

Para : " ", salorme en Parel de

i -3 teke en "servdor” (T:) "servidor (L) conkrel
hacemos clic sobre €l de forma que 52 sakme en “servidar” (U:) '

quede resaltado en azul oscuro. [ {sd] Panel de control
El elemento que aparece ahora M‘%”Bﬂlmstfﬂ_da_
seleccionado en el panel de la rapeiata c'e racice
. . . . g Internet Explorer
izquierda es Mi PC, y su contenido

aparece en el panel de la derecha.
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En el panel Carpetas de la izquierda
podemos ver que algunos de los
elementos  tienen  un  pequefio
recuadro con un signo +, otros con un
signo - y otros sin nada.

Cuando un elemento tiene un signo +
a la izquierda de su nombre quiere
decir gue contiene carpetas.

Para poder ver esas carpetas
hacemos clic sobre el signo mas y se
despliega su contenido.
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Mi PC

CLI .o

Ahora el signo + ha cambiado a -, | Muchivo Edicién Ver Favotos Henamientas  Apuda |
porgue cuando un elemento tiene el | daatrds v = - T QBGsqueds |G Carpetas (PHstoral B T X w2 | ZE-
signo menos a su izquierda quiere ]Dirounimﬂghﬂ - ~] @rs

que vya estd desplegado su

contenido. Carpetas x :Ei & =
K] Escritana " E ) f

Si nos fijamos ahora el panel de la .;ﬂ@ ; | -
r = Mis documentos co o local (T 0 en

derecha , vemos que su contenido £) Corsl User Fles (A compacks (D) “ssrvidor” (T:)
no ha cambiado . Esto es asi (5 {38 Mis imégenes
porque el elemento seleccionado .70 Mis Webs % @ D

1Zqui i {71 Publicar T -
en el papel de la izquierda sigue r"': iy caomesn  Pawide  Logtech
siendo Mi PC, no ha cambiado. =@ ’ "servidor" (U:)  control Gallery
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Unidad 5.
Operaciones con archivos y carpetas

En esta unidad veremos como crear , cambiar de
nombre, y eliminar archivos y carpetas
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Operaciones con Archivos y Carpetas

Para Crear una carpeta desde Mi
PC sdlo tenemos gue seguir tres
pasos.

Crear una carpeta desde M PC

1. Primero tenemos que seleccionar
la unidad de almacenamiento o la
carpeta donde queremos crear la
nueva carpeta.

2. En el mend Archivo, elegimos
Nuevo y hacemos clic en la opcion
Carpeta.

3. Aparecera una carpeta con el
nombre Nueva carpeta resaltado en
azul oscuro. Es la carpeta que
acabamos de crear.Pulsamos Ia
tecla Enter. Ya esta Creada

MINISTERIO
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En este ejemplo creamos una carpeta dentro de la unidad Disco

local(C:) que se llamara Ejercicios.
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izco local [C:] -0 x|
J Archiva  Edicion Wer  Fawontoz  Hemamientas  Apuda i
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52 salome en "servid: rezentacian de Microsoft PowerFomt
[+-{%8] Parel de contral 'E &dobe Photozhop Image @
-2 Mis sitios de red [ COREL Texture ]
..... '. ? F‘apelera de rEl:il:lajE Diacumento de tedta Files sounds
s Internet Explorer @ Archiva de sonido
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J BArchivoe  Edicion Wer  Fawortoz  Heramientaz  Apuda

J Direccidn (= Disco local {2

J iR Atrds « = - | 0 Bisqueda I%Carpetas & B Historial | FrEgl F g e | Eq-

=10l x|

j ﬁlra

Carpetas x

@ Escritorio

% Mis documentos @ _ibbl @
=43 miPC
Eﬂ"lﬁ Disco de 314 (4 ~NMEZISEmp ~YMEZ4Etmp ~YMBESEmp ~YMEZE.Emp
[#-== Disca local (2
EEI--@J Disco compacka (00
-2 tele en "servidor" (T:) E il @ @
-5 salome en "servidar" (L)
EEI--@ Panel de contral ~NMEZF Emp ~YMEZS tmp ~YMEBZS,Emp Temp
{28 Mis sitios de red
§ '..__ Papelera de reciclaje ] D
S Tnkernet Explorer @
PARROTOO, ... | JEENEE WINNT =
4| | »

|1 objetolz] zeleccionados

i
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[ ercer paso. Aparece ung:

dima por

Carpeta que se
defecto Nueva Carpeta.
Es a carpeta que
creamos.

Pulsamos la tecla Enter.
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Operaciones con Archivos y Carpetas

Cambiar el nombre de una carpeta:

1. Haz clic en la carpeta de forma que
esta quede seleccionada (resaltada en
azul).

2. Haz clic en el menu Archivo y escoge
la opcion Cambiar nombre.

3. El nombre de la carpeta seleccionada
aparece ahora resaltado en azul oscuro
intermitente. Escribe el nuevo nombre.

4. Pulsa intro.

Cofinanciado por S AT MINISTERIO
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Faso 3. Escribimos la palabra
Ejercicios, que sera el nuewo
nombre de 13 carpeta.

Fazo 4. Fulzamos la tecla
Enter para Afinalizar el
proceso.
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BN Dizco local [C:] =10] x|
J

Archive  Edicion Ver  Favortos Hemamientaz  Apuda |i

Eatras » = - 2] | QBisqueda | [y Carpetas  C#Historial | 3 0% % w2 | EE-

Direccion |(= Disca local {122 j .f'{)Ir =
y P 4 T ———
Carpetas x | [ ~MIB Mg cAMIEImp  ~UM3TAmp ~M3EEmp a|| 2SO0 1. Hacemos clic e
(] Escritoria a carpeta Nueva
- €2 Mis documentos : ‘ > Carpeta de forma que
= mirc # q e d e
EE|£ Disco de 314 |:|':'|::| ~AMIE, b ~MEC, Ernp ~NMEDLEmp Temp ‘: : . - : N [ -F.-a. 4 5
[+-= Disco local (C:) seleccionada(resaltada
Eﬂ--@ Disco compacko (00 en azul oscuro).
- tele en "servidor" {T:) A - )
-5 salome en "servidor" (U:) '

[-{=8] Panel de contral PARROTOD.... [NCRERsClee!

-
2 LIRATE ke - LIRAT krorm,
4| b

|'I objetolz) seleccionados | i PC 5
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Dizco local [C:]

=10l x|

Cermrar

al

= LIBATT ke %.Uhﬂ?l’\l Frar.

Cambia el nombre del elemento zeleccionada.

Archiva  Edicion Wer  Favontoz  Hemamientas  Apuda |

J Abrir squeda | [ Carpetas S #Historial ||:|3 0y x wy | Ef~
- Ewxplorar
l Buzcar... j f"r\’lra
(  Ewplorar en busca de vius ~YMISEME ~YM3BkMp ~YM3TEMR ~YM3Stmp -
& Enviar a
E - M T Iy
£ Muevo E . E D

Crear accezo directo ~NM3E.Emp ~MM3CEMp ~VME0LEmp Temp

Elirniriar

Cambiar nombre

Propiedades ﬂ

PARRCTON, ...
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Archivo
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J Aichive  Edicion Wer  Favortoz  Hemamientazs  Apuda

=10l %]

J 4o fAktrds o+ o= - | @Bl_'lsqueda

LY Carpetas @Histnrial | % q;’ ¥ | -

J Direccidn (= Disco local (C:

j ﬁlra

Carpetas =

@ Escritario

-4y Mis documentos

=4 mipC

[+-=4 Disco de 3% (A1)

[+-i= Disco local {C:

EEI--@ Disco cormpacko (0]
-5 tele en "servidor" (T
- =2 salome en "servidor" (L)
[-{=8] Panel de contral

~AMES.Emp

B

~AMEE. Emp

B

FARRCOTOO.. ..

M6 Emp

CIC -

~AMEC Emp

= IRATT ke - .'..lhﬂ?l'\l

~NMET Emp

NS0 Emp

~AM3EmD -

)]

Temp J
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izco local [C:

J Archiva  Edician “er  Fawortoz  Hemamientas  Apuda

=10l x|

J “= Akras o+ = - | ‘D Blsqueda

(Y Carpetas & @Historial | L O3 % ey | [

J Direccidn |= Disco local {2

j .ff?lra

Carpetaz o P35 Emp ~WMEEEmp ~WMEE Emp
@ Escritario
@ Mis docurnentas I A b
=4 mi pC
-2 Disco de 3% (4:) ~AM3B.EMp ~YM3CHMP  ~YM3D.tmp
[+--{= Disco local {C:)
EEI--]QI Disco compacka (D)
-5 tele en "servidor” (T:) -
- =2 salome en “servidor” (L)
[+-{=#] Panel de contral PARROTON.. .. Ejercicios
- LIATT keee = LIRATT krere
1 r\|

MG |

3

Temp

|1 objetolz] seleccionados
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Paso 4. Pulsamos la
tecla Enter para finalizar

el Proceso.
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Operaciones con Archivos y Carpetas

Eliminar una carpeta o archivo

1. Haz clic en la carpeta o archivo que quieras
gliminar.

2. Haz clic en el mena archivo y escoge la opcidn
Eliminar.

3. Aparece un cuadro de dialogo pidiéndole que
confirme que desea eliminar el archivo. si
queremos realmente eliminarlo haremos clic en
si,si no queremos eliminarlo haremos clic en no.

Si el archivo o carpeta estaba en el Disco
local(C:) al eliminarlo se envia a al papelera de
reciclaje. La papelera se estudia en la siguiente
unidad.

Cuidado!'!! Cuando eliminamos una
carpeta  se elimina todo su
contenido.

520 e
P -4 - *
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Ejemplo. Haz doble clic en cada una de las imagenes

para ampliarlas.

FPaso 1. Hacemos clic en la
carpeta o archivo gque gueramaos
eliminar, en este caso la carpeta
Libros

Paso 2. En el mend archivo,
hacemos clic en la opcidn eliminar.

Paso 3. Hacemos clic en Si en el
cuadro de didlogo que aparece
preguntando si confirmamos que
deseamos eliminar el archivo o la
carpeta seleccionada.

Fondos Europeos
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Disco local [C:]

J Archivo  Edicion Yer  Favontos  Hemamientas  Apuda

=10l x|

J G Abrds v = v | ‘@ Blisqueda

L Carpetas @Histurial | [E TE* H D | -

| Direceitn |= Disco lacal (C:)

j ﬁ"lra

Carpetaz *

@ Escritorio

-5 Mis documentos

=48 mipC

=4 Disco de 314 (A:)

LAYMEDF tmp  ~WMEBED.tmp ~WMBELtmp  ~YMBEZ.tmp B

5= Disco local (C:) LAMBES.tmp ~WMBE4.tmp  ~YMBES.tmp  ~YMEES.tmp
EEI--@J Disco cu:umpaFtD oD e areen oo
H-52 tele en "servidar (T:) 33 %| % =
#-=2 salome en "servidar" (U:) : =
(=7 Panel de control AUTOEXEC,,.. COMFIG.S¥S  Adobeweb.log mposetup.loc
(- (38 Mis sitios de red
-l Papelera de reciclaje . =i
B2 Internet Explorer =
winzip.log —_
Kl | »
|'| abjetolz] zeleccionados | i PC 4
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Paso 1. Hacemos clic en
la carpeta o archivo que

gueramos eliminar, en
este caso la carpeta
Libros
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EX Dizco local [C:] =10] x|
J Archivo  Edicion Yer  Fawvortoz  Hemamientaz  Aypuda |i
J Abrir bqueda | [ Carpetas & #Historial | 3 O % ey | Ed-
< Ewplorar
l Buscar... j It a
[ Explorar en busca de vius -~
[ e s} sl ) -
[ Enviara 3
0 archivo, hacemos clic en
C—— g la opcion eliminar.
Crear acceso diectn L WMBES.bmp  ~AMEE4.tmp  ~AMEES.tmp  ~VMBES. tmp
Ceinna |
Cambiar nombre == . T [ = -
Fropiedades by o % =
Cenar AUTOEXEC,,,, COMNFIG.SYS  Adobe'web.log mposetup.los
E... s
----- dl Papelera de reciclaje - =i
---- Internet Explorer =
Libraos '-"'.'il'lZiI:l.'l:lg -
0 | »
Elirmina loz elementos seleccionados. 5
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EX Dizco local [C:] - 10| x|
J Archive  Edician “Wer  Fawortoz  Hermamientaz  Apuda |i
J = Atrds = v | ‘QhBisqueda | [ Carpetas & Historial | 3 OF % ey | -
J Direccidn | =3 Disco local (C:) j Plra
= Paso 3. Hacemos clic en Si
Carpetas X | LYMEDF.tmp  ~VMBEQ.tmp  ~WMBEL.tmp  ~VMBEZ.tmp ) _
() Escricorin en el cuadro de dialogo que
- Mis documentos — [— [E— — aparece preguntando s
E‘@ Confirmar la eliminacidn de carpetas 4 x| ] confirmamos que deseamos
<4 {iCaonfirma que desea quitar la carpeta "Libros" v mover todos los Atmp elimnar el archivo o Ia
componentes a la Papelera de reciclaje? — GEI.FDCJ[EI. seleccionada.
E
=bup. loc
G- ITI Mo | freee
..... L g
- Tnterneft Explorer === =
winzip.log
1 | »
|1 objetolz] zeleccionados | @ ki PC 4
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Operaciones con Archivos y Carpetas

Resumen Unidad 5

Para poder realizar cualquier accion con archivos y
carpetas tenemos que tener seleccionado el archivo

o la carpeta en cuestion.

Una vez seleccionado el archivo o carpeta ya
podremos cambiario de nombre o eliminarlo.
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Unidad 6.
La Papelera de Reciclaje

En esta unidad aprenderemos a utilizar |la papelera de reciclaj

>
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La Papelera de Reciclaje

La papelera de reciclaje esta situada
en el escritorio .

En la papelera de reciclaje se
almacenan todos los archivos vy
carpetas que se eliminan del disco
local(C).

Esto nos permite recuperar los
archivos eliminados por error,
restaurandolos a su lugar original.
Tambien podemos eliminal
definitivamente del equipo aquellos
archivos y carpetas que ya no
vamos a necesitar.

Ficn] | & 3710 | SRTEPRAT v
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La Papelera de Reciclaje

Al hacer doble clic sobre el icono de
la papelera, se abre una ventana.
En esta ventana distinguimos dos
partes:
En la parte de la derecha I
podemos ver el contenido de la — Papelera de reciclaje mﬁg}tde
papelera, es decir los archivos o Rl | e corpesa cortiar archbvns Word.do
carpetas que han sido eliminados e, T
temporalmente. mljm

recidale

@ Popolera de eciclie =10l x|
Apchivo Edicdn Ver Favorlos Hemamenlzs:  Apada -
=i = o= o« [&] | §iBeoomds CyCapet= (3| B85 B2 X o | -
Diirecaicin |_|“’3 Fapelers de recicleis :I s
e =)

e Eisrccos

Pers siminar perraneresmenks odos
|c= elementas v recuper s sspEco B0
aldieco, hagacho ent

Weciar Papelra de Recidee |

Pere mover todos los elementos 2 52
ubicacan arsgnal, haga de =

Restaura: boda

Selrociorne un elErnerks paes e s
descripoon,

En la parte de la izquierda
tenemos botones que representan
las acciones que podemos realizar
con esos archivos o carpetas,
como vaciar la papelera o
restaurar los archivos.

|2 chipsaic|
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La Papelera de Reciclaje

Vemos que en la parte de la derecha
aparece una carpeta y un archivo. Estos
dos elementos han sido eliminados del
equipo pero por ahora solo de forma
temporal.

En la parte de la izquierda podemos
realizar dos tipos de acciones con cada
uno de estos elementos.

Apchive  Edcidn Wer  Favorlos Henamenlzs  Aguda
o= pira o= o+ (2] | PBmguede [yCapete (M| 05 B2 =3 | EE-
DiﬂﬁﬁPmdzrnd:rmHnju :I v

Eiéa hl L] m 8
F;;pai;la de reciclaje e Ejercicios

Microsoft
Ward .dac

M
danurentes

Esta carpeta cortianeg ardi-os v
corpetes que han sido borrados o su

=TT

P

1. Restaurar  todo. si restauramos [JR SR pxszicer remenenznerte tods
. aldsoo, zch en:
devolvemos los elementos(el archivo v [REEE | uﬁpm.admm |

la carpeta) al lugar original, donde

Feramover todos los elementos = 52
ubicscian orgnal, hegs de s

estaban antes de haberlos tirado a la Restaurar tatka
papﬂlﬂra. Sel=cciore un elemento para ver s

descripcon,

2. Vaciar Papelera de reciclaje. Esto
elimina definitivamente el contenido de
la papelera.

|2 chipea|
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La Papelera de Reciclaje

MIFC

E.' Papelera de reciclage
Archivo Edicdin Mer  Favorlos Hemamenlz:  Apuda

i ) L {—E o= pira o« = - 2] | PBimoumds [ Capetes (M | S B2 ¢ o | (-
Hemos visto como eliminar y o [T pIer— o er
restaurar todo el contenido de - J:éa =W "B =3
la papelera. Pero a veces no o, - 0 Ejeriie
pap L} Papelera de reciclaje Bk

queremos eliminar o restaurar ot | Merasaft
todo el contenido sino solo uno Copet e e

o algunos de los elementos

eliminados temporalmente.

Para =iminar pesmaners=menks todos
lo= elemenias v recupersr ssoEco B0
aldico, hagaclc en:

Weciar Papel=ra de Reridege |

Feramover todos los elementos 2 52
ubicscian argnal, hags de e

Restaurar oo

Sel=ociore un elEmerbn para wer s
descripoon.
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La Papelera de Reciclaje

Como Eliminar o Restaurar solo
':' ':' 'TT_:' '“'1.(_-:' ': f_:' ':.;- -_:'l:l;. -_:'U' f_:"-.: ..-1:-. E_'I'dprli:l-: de reciclage

Aichivo Edicidn Wer Favorilos Henamenlzs  fgaada
=i o+ = - (2] | §Boeeds [yCapet= (M| 05 0Z X n | M-

1. Seleccionar el elemento haciendo

clic sobre el. El elemento quedara liﬂﬁﬂl_"apmﬂmdmﬂm HEE
- [ |

resaltado en azul oscuro. 3 L] B 3
= e Mg Eisrcrios

2. Pulsar el botén Eliminar 75, de la - Papelera de reciclaje Doamarko de

danumentos: hiard . dins

Egta carpeta corkiarne ardhibos ¢
carpetes que han side borradas de su
EL T

barra de herramientas para eliminarlo.
Aparece un mensaje en el que se le

. E Pera =iminar permanenz=menke todos
pide confirmar que realmente desea ‘“?-.*.',";:.’* s clemenics e s o
eliminar el elemento seleccionado.

Weciar Papelera de Recidee |

Perarmover todos los elementos 2 51
ubicacian argnal, haga de en:

Restaurar oo

Selrociore un elererntn paes wes su
descripcon,

o pulse Restaurar en la parte izquierda
de la ventana.

3. Haga clic en Aceptar para eliminarlo
definitivamente

|2 chijesarz)
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La Papelera de Reciclaje

Resumen Unidad 6

En la papelera de reciclaje se guardan los archivos y carpetas
eliminados de la unidad Disco local(C:).

Haciendo doble clic sobre el icono de la papelera, situado en el
escritorio accedemos a la ventana que nos permite gestionar su

contenido.
Desde esta ventana podremos eliminar definitivamente los

elementos eliminados o recuperarlos, restaurarlos al lugar del que
fueron eliminados.
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INTERNET
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INTERNET

¢Que es internet?

¢ Que me ofrece internet?

¢ Que necesito para
conectarme a internet?

El Navegador

¢Como buscar en internet?
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Internet es un conjunto de redes de
ordenadores de alcance mundial, es decir
muchos ordenadores conectados entre si,
situados por todo el mundo y compartiendo
informacion. &
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Internet es un conjunto de redes de
ordenadores de alcance mundial, es decir
muchos ordenadores conectados entre si,
situados por todo el mundo y compartiendo
informacion. fEEs

Las Redes de ordenadores surgieron a finales
de los afos 60 en Estados Unidos, y tuvigron un
origen militar. Ese es el arigen tambien de
Internet, que empezd siendo unared de uso
militar v sdlo en el ambito de Estados Lnidos,
mas tarde tuvo también un uso educativo dentro
de EELL y porfin se extendid a todo el mundo.
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¢QUE ME OFRECE INTERNET?

Dentro de Internet existen muchos ordenadores, se llaman servidores,
que se dedican a ofrecer gran cantidad de servicios e informacion:

"~ WWW (World Wide Web)
~~ Correo Electronico o e-mail
" Foros, listas de distribucion y News

~ Chat o IRC

~—— FTP
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Cofinanciado por
la Union Europea

¢QUE ME OFRECE INTERNET?

WWW (World Wide Web)

Es junto con el correo electronico, el servicio mas
utilizado de Internet.

Permite acceder a informacién de todo tipo y en
w muchos idiomas diferentes.

La informacion se encuentra en paginas, cada
pagina o mejor dicho cada sitio de informacion, posee
una direccion (ej. www,avto-oviedo.es ).

La forma de acceso es muy sencilla, a través de un
navegador, solo hay que poner la direccion de Iz
informacion a la que se quiere acceder. Cualquier
persona aunque tenga pocos conocimientos de
informatica puede hacerlo.
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¢QUE ME OFRECE INTERNET?

Correo Electronico o e-mail

Es parecido al correo convencional, también es un
servicio muy utilizado en Internet.

Permite enviar cartas, fotos, etc. de un ordenador a
otro situado en cualquier parte del mundo, en cuestion de
segundos.

Cada destinatario de correo esta identificado con una
direccion (ej: usuario@servidor.es)
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¢QUE ME OFRECE INTERNET?

Foros, listas de distribucion y News

Los hay de temas muy variados, son como los
tablones de anuncios de Internet, la gente deja
mensajes que otros pueden leer y a su vez contestar.

Es otra de las formas de intercambio de
informacion que permite Internet.

S
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¢QUE ME OFRECE INTERNET?

Chat o IRC

Permite la comunicacion inmediata entre personas situadas
en cualquier parte del mundo.

Esta comunicacion puede ser escrita o de voz, sustituyendo
en muchos casos al teléfono, ya que este método resulta
mucho mas barato.

JoYD
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¢QUE ME OFRECE INTERNET?

FTP

FTP es un servicio para transferir ficheros de
un ordenador a otro, existen ademas servidores
con cantidad de programas, libros, e informacion
de todo tipo que el usuario de Internet puede
copiar a su ordenador. Actualmente también se
pueden transferir archivos a través del correo
electronico
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¢QUE NECESITO PARA CONECTARME A INTERNET?

Para conectarse a Internet lo primero que necesitamos ademas de un ordenador es:

-Un dispositivo que permite conectar el
ordenador a la linea telefénica que se
denomina MODEM.

-Una linea telefonica, para poder acceder
a otros ordenadores se hace por teléfono, se
puede utilizar la linea normal y el MODEM
que esta ocupada mientras estamos
conectados, o bien las nuevas lineas RDSI y
. ADSL
SEDENADOR ' -Un proveedor de Servicios de

Internet,(ISP) para poder acceder a
Internet es imprescindible disponer de una
conexion con cualquiera de los ordenadores
con conexion permanente de esta red.
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Luego para acceder a cada servicio se necesita un programa determinado:

Navegador: para acceder al WWW. Es World Wide web es un sistema de
paginas con informacion de todo tipo al que se puede acceder mediante un
navegador, como el Internet Explorer o el Netscape Navigator.

Programa de correo electronico. Para poder recibir y enviar mensajes se
necesita un programa de correo electronico como por ejemplo el Outlook
Express, aungue con el navegador también se puede acceder a un tipo de
correo electronico que se denomina correo Web

Programa para manejo de news. Para acceder a las news, poder publicar
mensajes, leer o contestar a un mensaje se debe disponer de un programa
como el Outlook Express, que ademas de correo permite trabajar con Noticias o
News. Pero también desde el navegador se puede acceder a este servicio.

Programa de FTP Para poder realizar este servicio se debe disponer de un
pa— programa que ademas me permite controlar la trasferencia de informacion, la

(E) velocidad, como puede ser el Cute-ftp o el WS-ftp ...etc

Aunque desde los navegadores de dltima generacion se puede acceder ala
mayoria de servicios, sin necesitar otro programa.
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EL NAVEGADOR
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Los Navegadores son programas que permiten acceder al servicio de
Internet World Wide Web, y visualizar los documentos informativos que
estos nos ofrecen.

Los navegadores mas conocidos son el Internet Explorer y el
Netscape Navigator.

Dichos documentos se denominan Paginas Web, se encuentran
escritas en un lenguaje que se llama HTML o hipertexto, incluyen
texto, imagenes, sonidos, videos...etc. y ademas enlaces para acceder a
otros documentos diferentes con solo hacer un clic con el ratén, y a eso
es lo que se denomina navegar, acceder a una pagina y a través de un
enlace a otra y asi sucesivamente.

Cada uno de estos documentos que estan en Internet tiene una
direccion que yo debo conocer para acceder a ellos.
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EL NAVEGADOR

Vamos a ver un poco el manejo de uno de

los navegadores mas utilizados el Internet

Explorer, que distribuye gratuitamente
Microsoft:

o 4 GERE L El Internet Explorer 5.x 0o 6.x son las
versiones que actualmente se manejan,
permiten ver texto e imagenes
simultdneamente, reproduce audio y
video, y permite manejar muchos de los

servicios usados en Internet.

El aspecto de la ventana seria
el siguiente
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EL NAVEGADOR

Desplazate sobre la ventana para ver las diferentes partes

8 &

ATINTARENTD A CENCIA
DEOVEDD D DEARILO LOCAL
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EL NAVEGADOR

La barra de Herramientas tiene las opciones mas utilizadas de
la barra de menus
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EL NAVEGADOR

@ btk Ao b a, @/

Cada pagina web gue esta en Internet tiene una direccidn gue yo debo conocer para acceder a ella,
Estas direcciones tienen tres o mas nombres separados con puntos, como por ejernplo:
La primera parte la wwews 1o suelen tener la mayoria de direcciones v significa que accedermos a un servidor
Wb, es decir con paginas en hipertexto,
La segunda parte terra es el nombre de la pagina, cada pagina suele tener uno, v suele coincidic con el nombre
de la organizacidn o empresa a la gue intentermos acceder, En este caso terra,
La tercera parte es, se denomina nombre de dominio, que susle tener dos letras, en cuyo caso indica &l pais:

es Espafia
fr Francia
it Italia

at  Australia
etc,

Cada Pais tiene el suyo, los americanos al ser los creadores de la red, no 1o suelen utilizar,
El nombre de dominio tarbién pueden ser tres letras que indican el tipo de organizacidn que posee la pagina ala
OuE warnos a acceder,
Com Empresa comercial,
Org Drganismo sin animo de lucro,
Met Crganismo relacionado con Informatica
Para acceder a estas paginas web lo Unico que tenemos que hacer es escribir la direccidon en

la barra de direcciones y hacer clic en el boton ir a o pulsar la tecla intro

* X
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EL CORREO ELECTRONICO

Millones de personas leen su correo electronico diariamente. El correo electrénico se usa a
través de una aplicacion que te permite enviar y recibir cartas y archivos a una o varias
personas que posean una cuenta en Internet, o inclusive a sistemas capaces de procesar la
informacion enviada (ejm. Mailing list).

El correo esta conformado por las siguientes partes:

{Situate encima de las partes para ver que son)

Hala
Qtal estas espere que estes bien, ete
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Ya sabemos que para acceder a la informacion que se encuentra en internet
tenemos que introducir una direccion, que podemos obtener de revistas o
periodicos. Pero a veces desconocemos dicha direccion asi que existen en
internet sitios donde podemos buscar direcciones de paginas de nuestro
interes.

A estos sitios se le denomina buscadores y pueden ser estar organizados por
temas como http://www.yahoo.es o bien nos permiten introducir una o
varias palabras del tema sobre el que queremos buscar informacion, como
por ejemplo el hitp: //www.google.com

Al iniciar la busqueda nos muestran un listado con direcciones que son del
tema escogido y debemos ir mirandolas (es decir haciendo clic sobre ellas)
para obtener la informacion deseada.

Estos son algunos de los buscadores que hay en internet:

-Google: www.google.com (rapido y sencillo, es de los mas utilizados)
-Alltheweb: www.alltheweb.com

-Yahoo: www .yahoo.es (tambien bastante utilzado, con categorias de temas)
-Altavista: www.altavista.es (maneja mucha informacion)

-Lycos: www lycos.es

Fondos Europeos 5= OVIEDO™
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Hemos llegado al final de esta introduccion a
internet.

Internet ofrece muchas cosas y la mejor manera
de dominarlo es practicarlo asi que

/iponte a navegar!! .

Si hay algo que no te ha quedado claro y quieres
repetir el tutorial pulsa en el boton menu, si
quieres salir y volver a alfabetizacion pulsa en
salir.

5= OVIEDO™

——
= Fondos Europeos

- Cofinanciado por
la Union Europea



Microsoft

Word 2000

Pulsa una tecla para
continuar
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Microsoft Word 2000

1. Introduccion

2. Iniciar el Programa
3. La Pantalla de Word

3.1 La barra de menis
3.2 Las barras de Herramientas
3.3 Otras Partes de la Ventana de Word

4. Comenzar a Escribir

o

Seleccionar en un Documento
6. Formato del Texto

6.1 Ejercicios tipo de letra y tamaiio

6.2 Ejercicios negrita, cursiva, subrayado
7. Formato del Parrafo

7.1 Ejercicios
8. Cortar, Copiar, Pegar

8.1 Ejercicios

9. Abrir y Guardar Documentos

10. Configurar Pagina e Imprimir

Pulsa para avanzar
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Microsoft Word 2000

Microsoft Word 2000 es un Procesador de Textos, es decir una
aplicacion que nos permite crear documentos de texto escritos y mejorar
la presentacion de dichos textos dandonos la posibilidad de cambiar el
tipo, el tamafio y el color de la letra, incluso nos permite insertar tablas,
dibujos y graficos.

Microsoft
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Microsoft Word 2000

o 7

Lo primero que hay que
hacer para trabajar con Word
2000 es arrancar el programa.

3 noosrat
[ neramantes demcsalt ks

Esto se puede hacer de
varias maneras, la mas sencilla
seria hacer un clic con el raton
en el boton del Menud Inicio,
sefalamos Programas, se
despliega un nuevo submenu a
la derecha y ahi se hace un clic
en Microsoft Word.
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Microsoft Word 2000

Iniciar Word

Lo primero que hay que
hacer para trabajar con Word
2000 es arrancar el programa.

Esto se puede hacer de
varias maneras, la mas sencilla
seria hacer un clic con el raton
en el botdon del Menu Inicio,
sefalamos Programas, se
despliega un nuevo submenu a
la derecha y ahi se hace un clic
en Microsoft Word.
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Microsoft Word 2000

& Doemmnento] - Microsoft Word
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El primer paso una vez
abierto el programa es
conocer el entorno de
trabajo del que se
dispone.

La primera ventana de
Word nos coloca en un
documento en blanco
(documento 1).

Mas adelante iremos
explicando cada parte
mas detalladamente.

Pag. 1 Sec L U [8&5em Ln L €l 1[50 [A5e 0E0 500 [EspannlEs |
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La Barra de Menus

frchiva  Edicién Mer Insertar FEormako Herramientas Tabla Yentana 2

Contiene todas las opciones disponibles para el
programa, al hacer clic sobre alguna opcion se
despliega un menu de comandos para ofrecerle otras
opciones.

Si al lado de las opciones aparece el simbolo j
significa que dentro hay otro submend con mas
opciones.

Si al lado de las opciones aparece ... significa que
debo escoger algo mas para poder hacer la accion
correspondiente. & Imprinir...

Si al final de la lista aparece el simbolo _¥  significa
que solo tenemos algunas opciones a la vista y para
tenerlas todas debemos hacer clic en dicho simbolo.

Pulsa para avanzar o retroceder EE
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La Barra de Menus

frchivo  Edicidn Mer Insertar Formako Herramientas Tabla Yenbana 7

1 Imposible deshacer Chel+-E
2 Repetir Doc Cerrar Chrl+y

En el Menu Edicion, se

o, Cortar Chrls encuentran las opciones
=21 Copiar ek de Deshacer para
R pegar Chrl+y

rectificar algun error,
Cortar, Copiar y Pegar
para duplicar y mover

Pegado especial,..

Peqgar como hiperwinculo

Bortar Supr informacion de un sitio a

Seleccionar kodo Chrl+E otro, Buscar un texto
@ Buscar, .. Ctrl+E escrito dentro de un

Reemplazar. . CerkHL documento...etc.

s Chrl+1

Winculos. ..

Chjeto

[«][»]
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La Barra de Menus

archivo Edicidn  Mer Insertar Eormato  Herramientas Tabla Yeokana @

B tormal Aqui estan las opciones que
%DFETDEEP ; cambian la vista en la pantalla
Bl Disefio de mpresién del documento, es decir los
Esquerna

distintos modos de trabajo:
Barras de herramientas * Nﬂrma‘, Diseno Web ,

| Redla Diseno de Impresion (que
] #1zpa del documento es el que se suele usar) y

Encabezado v pie de pagina ESQUEI’“E .

Motas al pie Desde aqui se activan o
% Comentarios desactivan las Barras de
(& pantalla completa Herramientas ; la

Zoom, .. Regla...etc.

Tambien estan aqui las
opciones para afiadir
Encabezado vy Pie de
pagina, las Notas al
pie...etc.

Pulsa para avanzar o retroceder * EE
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La Barra de Menus

Archivo  Edicion  Mer Insertar Eormato Herramientas Tabla Yeokana 7

Salto...

Mrmeros de pagina. .. En este mEHL] se
P Welibo encuentra todo lo que
2:::;@:. ' se puede anadir a los
Sinbolo. . documentos:

{3 Comentario Simbolos ‘
Imagenes, Fecha y
Hora, Notas al
pie...etc.

Moka al pie. ..

Titdla, .,

Referencia cruzada. ..
indice v tablas. ..

Imagen 3
Cuadro de kexto

archivo,,,

Chieta, ..

Marcadar, ..
% Hipervinculo,,,  Alk+CErlHE

Pulsa para avanzar o retroceder * EE
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La Barra de Menus

frchivo Edicidn  Wer Inserkar FEormato Herramientas Tabla Yentana 2

Haz clic en Ia i F%E"'te"-

barra de ments _Eﬂ Parrafo...

para ver cada = Mumeracian v vifetas. ..

opcion Bordes v sombreado...
EE Columnas...

En este menu se encuentra

todo lo necesario para cambiar ] .
Letra capital. ..

el aspecto de los documentos. & Direccién del texto. .

Aunque se DUEdEﬁ modificar Cambiar mayisculas v mindsculas. ..
mtzlchgas cosas, las dos opciones ) Fondo
mas importantes son: Fuente g ..
donde tenemos los que se Marcos v
refiere a tipo de letra y Parrafo A autoformato..,
donde se modifica la colocacion Estilo. .
del texto. P obieta, .

Tabulaciones. ..

=i
Pulsa para avanzar o retroceder - EE
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La Barra de Menus

grchivo Edicion Mer Inserkar Formato Herramientas Tabla Yeokana 7

“f/o Ortografia v gramatica...  F7

Idioma 3

Contar palabras...

'@ Autarresumen. ..

Autocarreccion, .,

En este menu, tengo una serie Contral de carmbios ,
de herramientas para manejar Combinar documentos. .
mis documentos, la opcion mas Proteger documento. .
importante es la de Ortografia Calaberacién en linea '
y Gramatica, para corregir las Combinar correspondencia. .
faltas de ortografia de mis = sSobresy etiguetas. .
dgcu mentos. Asistente para cartas, ..

Macro k

Plantillas v complementas, ..
Personalizar. ..

Opciones. ..

Pulsa para avanzar ¢ retroceder ¥ EE
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La Barra de Menus

g Archivo Edicidn Yer Insertar Farmato Herramientas Tabla ‘Yentana 2

Haz clic en Ila
barra de mentis
para ver cada
opcion

En este menud tengo todas las
opciones para trabajar con
Tablas, que son una especie de
cuadriculas que me permiten
colocar el texto dentro de los
documentos.

=
Pulsa para avanzar o retroceder EE
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7 Dibujar tabla

Insertar
Elirinar

Seleccionar

ambinar celdas

BEH Dividir celdas. .,
Diwidir tabla

'E Autoformato de tablas, ..
Autoajuskar

R.epeticion de filas de titulo

Converkir
%l Crdenar, ..
Farmula. ..
E Oculkar ineas de divisidn

Fropiedades de tabla,. .

= Fondos Europeos
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La Barra de Menus

grchiva  Edicidn  Wer Inserkar Eormato Herramientas Tabla Yentana 2

MNueva wenkana

Drganizar todo

Aqui se encuentran las opciones e
para manejar varios documentos
dentro de la misma ventana, o
bien varias ventanas del mismo
documento, para ver a la vez el
principio y el final del documento,
por ejemplo.

|7 1 Docurnenkal

2 manual word.doc

Pulsa para avanzar o retroceder EE
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La Barra de Menus

Archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Weptana 2

@ Avuda de Microsoft Word — Fl
Mostrar el Avudante de Office

Haz clic en Ia

barra de ments .
para ver cada Desde este menu puedo acceder

opcion a la ayuda del Microsoft Word,
donde hay una referencia a todo
lo que se puede hacer dentro de la
aplicacion, con ejemplos practicos.
También tengo el ayudante de Acerca de Microsoft ‘ord
office que me ayuda mientras
estoy trabajando.

.;? {QUE es eskor Mayiis+F1
Office en el Web
fAyuda para WordPerfect, .

Detectar v reparar...

Pulsa para avanzar o retroceder - EE
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Las Barras de Herramientas

Las barras de herramientas son un acceso rapido a las opciones mas
utilizadas, en vez de tener que ir al menu y elegir la opcion puedo
acceder a ella directamente através de ellas, existen muchas barras que
agrupan las opciones de cada tarea, e incluso se pueden personalizar y
agregar las opciones que se quiera.

Para ver que barras hay y activarlas o desactivarlas debemos ir al
Menu Ver y elegir la opcion Barras de herramientas.

Aqui debajo vamos a explicar lo botones de las dos barras que mas se
usan, la Estandar, que tiene los botones de uso general, y la de
Formato, que tiene las opciones de modificar el aspecto (formato) del

documento : Estindar

e HOREE .ﬂ|m'ﬂ 100% - [2)

DRSS GRYV|BBI| 0 o

Formato

" xs =

+* Formato

Mormal = Times New Roman - 12 -

=
Pulsa para avanzar o retroceder EE
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Otras Partes de la Ventana de Word

Barra de estado

Se encuentra en la parte inferior de la pantalla de Word y muestra informacion
importante sobre el documento: el n® de pagina y la posicion, sobre la
correccion ortografica, sobre el idioma etc.

|Pag. 1 Sec. 1 11 [A24om Un. 1 Col. t  [GRE [Ca [EXT [FOE [Espafiol(Es | |

Reglas
=] q---l---2---3---4---5---5---?---s---?---m---11---12---13---14---,-

Existen dos reglas una harizontal en la parte superior y otra vertical en la parte
izquierda, nos marcan la posicion el la que estamos. La parte gris son los
margenes y la parte blanca donde podemos escribir, tambien nos marca la
posicion en la que vamos a empezar a escribir dentro de una linea {sangria
izquierda) y donde vamos a terminar pasando a la linea siguiente (sangria

derecha).
Cursor
Es una seiial parpadeante que me marca la posicion de escritura, ;practica!l
es importante colocarlo donde queramos escribir, borrar...etc. ﬁ
Barras de desplazamiento pruehacon =

T adansgansRopaginagansginagjan

Hay dos barras de desplazamiento una horizontal en la parte de abajo  [BStabarra
de la pantalla y otra vertical en la parte derecha, sirven para desplazarse
par el documenta, hacia arriba o abajo (vertical) o hacia izquierda o
derecha (horizontal), para ello se hace clic en las flechas, o se arrastra el
cuadrado interior,

i | |

moverte arriba
v abajo. usa las

ot x ok
. ; N b — - €S
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Comenzar a Escribir

Al entrar en Word se nos abre automaticamente un Nuevo documento en blanco
y para escribir un texto solo tenemos que utilizar el teclado. Cuando ya tenemos un
documento y queremos empezar otro nuevo podemos usar lel boton [1| de la barra
de herramientas estandar, o bien la opcion Nuevo del menu Archivo.

Hay que tener en cuenta el | cursor o punto de insercion, que va avanzado
segun vas escribiendo, y nos sirve para saber donde se va a escribir la siguiente
letra que tecleemos.

Teclgamnsr E.l texto que neceI5|ta mos como en ;:,T;';':" g |
cualquier maquina de escribir, considerando que: — v oce- v et

= Word salta de linea automaticamente cuando
llegas al final de la linea. Cuando la pagina termina
Word automaticamente nos pasa a la pagina
siguiente.

=» Si queremos forzar el salto de linea (para hacer
un punto y aparte), pulsamos la tecla INTRO .

= Para modificar o que tenemos escrito, debemos
colocar el <cursor donde se deba hacer Ila
modificacion y afadir el texto. Lo que ya esta escrito
se desplaza automaticamente, y para borrar
debemos usar las teclas (dcha.) o £ ] (izqda.)

Pulsa para avanzar retroceder EE
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Seleccionar en un Documento

Para cualquier modificacion que queramos hacer en un documento Ilo
primero que debo hacer es seleccionar lo que quiero cambiar. Existen muchas
formas de seleccionar a continuacion os explicamos algunas:

= Un grafico: Haga clic en el grafico.

= Un bloque de texto: Nos colocamos en el inicio del texto que queremos
seleccionar y hacemos un clic en el boton izquierdo del raton y sin dejar de
pulsar el boton arrastramos hasta el final del texto que queremos
seleccionar.

= Una palabra: Haga doble clic sobre la palabra.

»» Una linea de texto: Haga clic a la izquierda de la linea, en el margen izqdo.
cuando el puntero del raton esta como una flecha .

»» Un parrafo: Haga doble clic a la izquierda de una linea del parrafo, en el
margen.

v+ Todo el documento: En el Menud Edicion elige Seleccionar todo. También
podemos seleccionarlo con el raton haciendo triple clic a la izquierda del
documento, en el margen izquierdo.

En cualquier caso el texto seleccionado aparecera asi:

Texto en color inverso sobre un fondo negro

iPractica! ‘

Este texto, aparece entero seleccionado, haz un clic sobre &l y prueba a

seleccionar: una palabra (doble clic), un blogue {arrastrando), las demas
caracteristicas no funcionan...

Pulsa para avanzar o retroceder EE
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Formato del Texto (I)

tenemos dos posibilidades: el Mend Formato o
bien la Barra de Herramientas Formato, donde
tenemos una seleccion de las opciones mas
utilizadas.

Vamos a ir viendo varias de esas posibilidades:

Las opciones de Fuente se refieren a
modificaciones del aspecto de la letra que
queremos emplear.

Escogiendo el Menu  Formato y la opcidon
Fuente, aparecen muchas posibilidades para
modificar: Tipo y Tamanho de la fuente, Estilo de
fuente (MNormal, Megrita, Cursiva), Color de la
fuente, Estilo de Subrayado y color del
subrayado, Efectos {Tachado, Doble tachado,
Superindice;, Subindice, Sombra, Contorno,
Relieve, Grabado, VERSALES, MAYUSCULAS). La
ventaja del mend es que se pueden escoger
varios cambios a la vez.

La pantalla que aparece es, como la vemos en la
derecha:

&in K *

e

@ sl = MINISTERIO
MRS DE HACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

Para modificar el aspecto de un documento

2l
Fuenks I Espacio ertre carackeres | Efectos d= kegto ]
FLznte: Estilo de fuente: Tamafio
s Mewy Roman) |N|:urma| |12
A -
CUrsha 9
Neqrita i
Nearita Cursiva _I 11
oot de faente: Estiln de subrawadn: Color e subeayada;
Autarndkico j | {ninguro) ;I I & Fomatico j
Efeckos
™ Tachado [ aombra [~ versakes
I~ Doble bachado [ Copkormo I~ Mayisoalss
[ Superindice [ Relieve ™ ool
[~ Subindice [~ arahado
Vicka previa
Timnes Mew Bomen
Fuznbz TrueType, Se usard la risrna Raerke en la pantalla o en la impeesora,
Eredeterminar. ., | | Bepkar I Cancelar

= Fondos Europeos

——
=

iy
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Formato del Texto (1I)

{1 bien en la Barra de Herramientas Farmato: donde tenemos, fuente (tipos de letra), tamario,
negrita, cursiva, subrayado, color de la fuente:

Marmal - |Times Meww Romnan 7"12 vI |ll X 5 ”%E == = i= i +;§| - A7 v
Negrita, Color de
- Cursiva, I'UEME

Subrayado

El word dispone de tipos muy variados de letras ( Fuenfe ) que podemos escoger para mejorar
nuestros documentos, al desplegar la lista fuente vemos una vista previa del aspecto de la letra.

De interés también es el Tamafio de la fuente. (El tamafio viene definido en puntos, los
tamanos que mas se emplean suelen ser de 10 a 14 puntos).

La Negrita, la Cursiva y el Subrayado, permiten resaltar texto dentro de mis documentos, se
puede aplicar uno sdlo o varios a la vez ,lo mismo ocurre con los otros efectos solo accesibles
desde el Menud Formato Fuente { kachade...etc.).

{itra opcidn de interés para, por ejemplo, destacar titulos es la de poder cambiar el color de la
fuente,
Todos estos cambios de formato se pueden activar antes de escribir el Texto, vy asi cuando
escribamos ya aparece con el aspecto deseado, o bien podemos aplicarlos después, para lo cual
debemos primero seleccionar la palabra o texto, y estando seleccionada escoger el formato,

=,

| = Ejercicio Fuente y Tamaiio

1

I,

| » Ejercicio Negrita, Cursiva y Subrayado

Pulsa para avanzar o retroceder EE
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&l Documentol - Microsoft Word

J&rclﬁvn Edicidn Vet Insettar Formato Hetramdentas Tahla Ventana 72 =
IDEEa Ry el o e

RHEOE= &4 &7 v -3 5.
= n

JNDrmaI Arial - 1201 H X §||E§§§§

Cambia el Tamanoy la Fuente del texto de abajo, usando la Barra de Herramientas
Formato y segun te mdica el propio texto: (Ej: el primer parrafo debe estar escrito en
la fuente Times New Roman Tamano 12). Recuerda que debes seleccionar primero.

Este texto tiene que estar en Times Mew Foman, tamafio 12,
Este texto tiene que estar en Tahoma, tamafio 24
Este otro texto en Wingdings 14 (fijate que son simbolos).

Este texto tiene que estar en Aral, tarnafio 36.

: [ REPETIR | ] [ COMPROBAR | :
JDihu]-:u* \\DDE‘@|& L-A-ZS=ZEBE.
| Pag. 1 Ser. 1 11 |a24om Ln 1 Col 1 [GRE [Ee e | E2E | [Espafial (Es | |

R conercisoror  G3c ceme, | *=I= Fondos Europeos
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il Documentol - Microsoft Word

J&rchivu:u Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Tahla Yentana

-3

DA egly ERad - o QEOE=E 8 6T o - 35,
JNu:urmaI - TimesMewRoman = 12 = | H & 8 |[[=E = = E i= = £;§£§|7iv£

Modifica el texto de la izquierda hasta dejarlo igual que el de la derecha.
(Practica con los botones de Negrita, Cursiva y subravado de la Barra de
Herramientas Formato, por ser el metodo mas rapido).

IEstamos practicando como poner
negnta, cursiva v subrayado.

Estamos practicando ¢como poner
negrita, cirsiva v subrayado.
Recuerda que para madificar el Recuerda que para modificar el
formato del texto primero debes de formato del texto primero debes de
seleccionarlo. seleccionarlo.

([ REPETIR | [ SALIR | [ COMPROBAR | < Pulsacuando ermines

H B =4
JDibu]u:uv H\DC}.4|§||& CL-A-==5 8@ -
|Pag. 1 Sec. 1 11 |& 24em Lino 1 Col 1 |GRE Mes BT | 508 [Esparicl (Es | | |
rmw k *
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Formato del Parrafo (I)

Existen otras opciones que modifican la colocaciéon
del texto y que se aplican a parrafo { texto entre
dos puntos y aparte), las caracteristicas del parrafo  Sanoriav espacia |L|’neasvsdtnsde waaina |
se pueden modificar tanto desde el menut formato

parrafo (pantalla de la derecha) o bien desde la alieacion  FREVTEEMMMMNNE < | Nite! - =squena Im

barra de herramientas formato, Entre ellas esta la Sangria

2=

textos, Existon custro tinos de ajuste o alneacion; | wed P Sl @
l P ! l Derecha: IIIIcrn 5‘ Il{nln;una}l jl j
= Jzquierda: el texto empieza pegado al margen
izquierdo,
Texto alineado a Ia izquierda. Espaciado
D h | text b d I Ankerior: 0 pho = Interineada: En:
= Derecha: el texto acaba pegado al margen : _
derecho Pe9 J Postation: T e =]
Texto alineado a la derecha. |, ,
icka pravia

= Centrada: el texto esta colocado justo en el
medio de los margenes, T #= nemgle Tou deaengin Toun #x momple Touw deammgln Foun fc acmgle Toa de

qempls Toue de qangln Moun dz goople Tous dr qaoplo Mo 4z gaogls Tou de qaogls
Teum ée gemgle Teoue degenpln Teun ée geple

Texto centrado.

= Justificada: el texto empieza pegado al margen
izquierdo y termina pegado al margen derecho, para

ello lo que hace es separar mas la palabras. Tahulzciores. . | Aceptzr | Cancelar

Texto justificado, que el el que se suele Ltilizar para
escribir textos largos, es el que da una presentacion
mas eficaz.

Pulsa para avanzar o retroceder * a EE
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Formato del Parrafo (1II)

Otra de las opciones que podemos cambiar
dentro de Formato Parrafo son las sangrias.
Existen tres tipos de sangrias:

Izquierda: Marca la posicion donde empieza el
texto por la izquierda, el valor por defecto es 0,
v el documento empieza en el margen izquierdo.

Derecha: Marca la posicion donde acaba el
texto por la derecha, el valor por defectoes O y
el documento acaba en el margen derecho.

Sangria especial de la primera linea, afecta
solo a la primera linea del parrafo y puede ser
normal, con lo que la 1a. linea empieza mas a la
derecha que el resto del parrafo, o bien
francesa, la primera linea empieza mas a la
izquierda que el resto del parrafo.

quieren dos lineas 24 puntos ... etc).

=i
Pulsa para avanzar o retroceder * EE

ain K *
MINISTERIO

e R X DE HACIENDA
&S ¥ EUNCION PUBLICA

Documento de Texto

Tambien podemos modificar el Interlineado, es decir el espacio de separacion entre
lineas, que puede ser sencillo, doble, 1.5 lineas, o tambien personalizado.

Ademas se puede modificar el Espaciado, es decir el espacio de separacion entre los
parrafos que se puede dejar antes o después del parrafo (este espacio se mide en
puntos, con lo cual para dejar una linea de separacion se deben dejar 12 puntos, si se

b —
= Fondos Europeos

MARGEMNES
SANGRIA )
1a. Linea .
SANGRIA ™= Este texto tiene sa ngnaSDA”G T""‘
lzauierda izquierda, puesto gue no et b
q,_-..ernpieza en el margen

izguierdo, y sangria derecha
porgue no llega hasla el
margen, derecho.

....................

s
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Formato del Parrafo (III)

En la Barra de Herramientas Formato para los parrafos solo podemos cambiar
la alineacion, poner numeros o letras delante de las lineas (Numeracion vy
Vifletas, también dentro del menud Formato Numeracion y vifietas) o aumentar o
disminuir la sangria izquierda, no podemos modificar el interlineado, ni el espacio

entre parrafos. Barra de Herramientas Formato
== =S |i=i= tE £
nlineaciunes| Mumeracion| (Aumentar ! Disminuir
¥ Vifietas Sangria izgquierda

Las sangrias se pueden modificar tambien en la Regla, arrastrando las
correspondientes marcas:

Sangria de 1° Linea
. (zala el triangula superior)
Db U R B 8 e e 2130 1 ARSIE

B O TR EERERRT TR R ERRENRE ERRCTNRY Y IR

Sangria Izquierd;_a Sangria
.(se ::u:-ge por &l cuadradito Derecha
inferior w s mueve toda la

zangria izquierda)

* Ejercicio Alineaciones

i Practica con el ejercicio !

A
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chivo Edicion Ver Insertar Formato Herratdentas Tabla Ventana 7

Ho EgR¥| =Bt a- o

Ja
0@
Marmal » | Times Mew Roman = 12 =
|

H & S8

]

Modifica las alineaciones del texto de la derecha para que quede exactamente igual que elde la
izquierda. (Utiliza la Barra de Herramientas Formato. Como es un solo parrafo de cada vez no
hace falta seleccionar, basta con hacer clic en el parrafo que deseas cambiar la alineacion.

Este texto esta alineado a la
izquierda.

Este otro texto esta alineado a la
derecha.

Este otro texto esta centrado, se
usa para titulos.

Este otro texto esta justificado
que es la mejor forma  de
presentar los documentos.

Este texto esta alneado a la

izquierda.

Este otro texto esta alineado a la
derecha.

Este otro texto esta centrado, se
usa para titulos.

Este otro texto esta justificado
que es la mejor forma de
presentar los documentos.

[ REPETIR | [ SALIR | |

] < Pulsa cuando termnes
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Cortar, Copiar y Pegar

Estas opciones, en muchas ocasiones pueden ahorrarnos mucho tiempo de teclear.

Es posible que estas ordenes o comandos sean los mas utilizados en cualquier
programa, pero sobre todo cuando se trata de textos.

Cuando escribimos documentos de texto es normal que se repitan cosas que ya hemos
escrito previamente, y que no queremos volver a teclear, con Word podemos copiarlas
dentro de un documento de un sitio a otro o bien de un documento a otro.

A veces es un problema de mover texto de un sitio a otro que es lo que hacemos con la
opcion Cortar.

Las opciones de Cortar, Copiar y Pegar las tengo en la Barra de Herramientas
Estandar, o bien el Menu Edicion.

Los pasos a seguir serian:
1° Seleccionar el texto.

29 Elegir |la opcion de Copiar ( hago un duplicado) o Cortar ( se borra el original,
se usa para mover).

39 Sijtuar el Cursor donde queramos el nuevo texto.
4° Eleqgirla Opcion Pegar.

i Practica con el ejercicio !

%;_ﬂ_ Ejercicio Cortar y Pegar

[«][»]
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L-_E. Documento? - Microsoft Word

J&rchivn Edicion ‘er Insertar Formato Herramientas Tabla Yentana
IDSEHS SRAY| L ERS -

Fhy
J Marrnal + Times Mew Roman = 12 F'e:lgarf A
- IR vl

| g

-l
oo

]

SERERN rdr B R
[ | [ 1 1 1 1 [ 1

Daie a {u cuerpo aliegria Macarena
e tU cuerpo es pa datle alegria v cosas buehas
Dale g fu clerpo glegria Macarena

iER,... Macarenai j4/ar

Macarena tiene un novio gue se llama,

gue se llama de apellido Yitoring,
y BN |3 jura de handera del muchacho

5e la dio condos amigos.. jAjal

8
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L-_E. Documento? - Microsoft Word

J&rchivn Edician “er Insertar Formakto Herramienkas Tabla Wenkana

D= n@&ﬂxammm

J Texto indepenc = Arial

]

NI N )
i= i= E 1F - A -

| i

g g gt 1314 1 T

- (1
&l

Cl:uplar |

Dale a i clenoo l‘-!'||"|.11|r||l'-|' Macarehn:s
I__,Ilil|—l {L cLer r|| 125 =1l "I'||:'I_11|’.'n' I' OS5,
Dale g {u cleno :4'||—'_|_11|’.'. """"

hllenas

Macarena tiene un nowvio que se llama,

que se llama de apellido Yitorino,
Y BN |3 jura de bandera del muchacho

5e la dio con dos amigos. . jAjal
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L-_E. Documentoz - Microsoft Word

grchivo Edicion Wer Insertar FEormato Hetramienkas Tabla Mentana 2
DEEa @Ry bR T oo

[nxs[=
[L] I A R ST AT TR T IR S

=P BT w0 - ),
SEHEE O-4-A-

|||||| @
" D
&1

J Morral - - 12

z 1 Seleccionar el texto.

2® Elegir Cortar/Copiar.

i 3* Situar el cursor.
" 4* Elegir Pegar.

- CERRAR 5

rr‘hw
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L-_E. Documento? - Microsoft Word

J frchivo  Edicion Wer Inserkar Formato Herramientas Tabla Mentana @

i m-;l..@&ﬂl_gwﬂ- Ca v @@mmgg BB a0 -3,
| Mormal . | B =SE=EEE|ISiZEEQO-4-A-
(] R e I A RS T IR T R RN I PR

z 1? Seleccionar el texto.

2 Elegir Cortar/Copiar.

A 3® Situar el cursor.

™ 4° Elegir Pegar.

-

. CERRAR \5
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L-_E. Documentoz - Microsoft Word i
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DBEa8RY| s BET oo

Fhi
JI"-.IDrmaI = Times Mew Foman = 12 -

COEE®& BT o -3,
=SS EE [O-4-A-,
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2® Elegir Cortar/Copiar.
3® Situar el cursor.

4® Elegir Pegar.

CERRAR
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L-_E. Documento? - Microsoft Word

Jﬂrchivn Edicidn  Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Yentana

DZEASRY|s BT v o

B o 0w - (3,

W O]
&
&

SIS EEE O-4 A,

JI"-.IDrrnaI ~ TimesMewRoman -~ 12 ~ | W A S |§
SR IR - I IR SR AR

]

2° Elegir Cortar/Copiar.
3* Situar el cursor,
4* Elegir Pegar.

1® Seleccionar el texto.

“-_” CERRAR
- *
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il Documentol - Microsoft Word

J&rchivu:u Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 7 ﬂ
DA gRY | =R o o @lOE=E8 BT 92 -0,
N ¥s === | A

V1R

L] 3 NN RN RN -

JNDrmaI * Times Mew Roman = 12 =

Puedo Copiar/Cortar v pegar texto de la siguiente forma:

17 - Zelecciono el texto a coptarcortar.
2" - Enla barra pulso el botdn, Copiar/Cortar,
27 - Colocar el cursor en el lugar donde queretnos el testo.

4% - En la barra pulso el botdn, Pegar.
~ Pon el texto de abajo en el mismo orden y con los mismos dibujos que el de
arriba. Para ello debes utihzar Copiar, Cortar v Pegar. Sugerencia: utiliza la linea en blanco del

1 : e | [ F S NS
ipio para ir moviendo v codocarndo v al final borrala

- Puedo Copiar/Cortar v pegar texto de la siguiente forma:

4° - En la barra pulso el botén, Pegar.

2° - En la barra pulso el botén, Copiar/Cortar.
5 1° - Selecciono el texto a copiar/cortar.
- ® - Colocar ¢l cursor en ¢l lugar donde queremos ¢l texto.

- [ REPETIR | [ SALIR | [ COMPROBAR | < Puka cuando termines

| Pag. 1 Ser. 1 111 & 25em Lin. 1 Col 1 |5rE| e Exn | |506 | Espafiol (Es ||
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Abrir y Guardar documentos (1)

- e 2]
quemos abrir un documento que =R [ doaumercacon =] = |8 X O P - ernamientas -
previamente hayamos  guardado

i # | eriuzl word. o
desde el menu Archivo, Abrir, o 2 il e o
) M )Procesedor de Teskes.doc %
bien desde la Barra de
Herramientas Estandar en el boton
v fls docum=ntos
=

Nos aparece la pantalla que Eq’n
tenemos a la derecha, tendremos que '
decirle donde esta el documento que a
queremos abrir en la opcion "Buscar

en:", y movernos a través de la lista [ & YNt e i | -l & e ]
dE cd rpEtES. SRS e Lpade oo |T-:-:Insl|:s dooameniaes de word [*.dac; *.d:-:;".l‘tmij L‘L”I

Una vez localizado hacemos un clic
sobre el documento y pulsamos el
boton Abrir.
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Zl Documentol - Microsoft Word

Wiata pravia delapdpgina Weh
Configuarat pégin. .
@ Wista preliminar
S Invpitndt. Ctrl+F

Ennar a 3
Bropiedades

L TATELECEH TRCR. ATERLARIO DE CTTRSDS dac
2 TATELEZEM TR, \eolicitad curea.doc

3 TATELECEM TR Micha formacidn dac

4 TATELECEHTERCh. MFicha de Grupos.dos

o alit
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&l Documentol - Microsoft Word
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Abrir y Guardar documentos (II)

Guardar un documento

Para asegurarnos de no perder nuestro trabajo, debemos guardar el documento
cuanto antes. Conviene hace esta operacion en cuanto iniciemos el documento.

Tendremos también dos formas para realizar esta operacion, a través del menu
Archivo, Guardar o Guardar Como, o a través de la barra de herramientas
estandar en el boton & .

Tenemos que tomar dos decisiones:

1 Donde guardar el documento, lo debemos poner en la opcion "Guardar
En:", debemos escoger en que unidad de disco ( Disco Duro o Diskette) queremos
guardar y en que carpeta dentro de esta unidad.

2 El Nombre que le voy a dar, debemos escoger un nombre que haga
referencia al contenido para que lo podamos localizar con facilidad.

Una vez guardado debemos ir guardando los cambios que vamos haciendo a
medida que vamos creando nuestro documento, para ello sélo tendremos que
pulsar en el botén guardar E y automaticamente Word nos grabara todos los
cambios realizados en el documento, con el mismo nombre y en el mismo sitio por

lo que no nos pregunta nada.

Pulsa para avanzar o retroceder =~ EE

L

ain k * .es
f?S:gf‘E"':r‘; g:; SRR BN, ) — Fondos Europeos !g OVl EDO

Y FUNCION PUBLICA




5§ Documentol - Microsoft Word

-l

”&r%‘vn Edicion Ver Insertar Formmato Herramientas
[1 Huevo...

Tahla Ventana 7

N Cel+ ,%DEEE.;H@'WEHE; 2 )=
& Abrir. Gt == SS|iEEFEEEH-L-A-l—==x %
[ ettat
PeB oot 7 b @ g A0 e 1 421 43 0 1d e 1 AARSISERE
& Guardar cuc [
Cruardar cotha...
Guatdar como pagina Wehb.
Wetsiohes. ..
Vista previa de la pagina Web mostracion de como se guarda un archuvo en el word.
ag mas para gque el texto no este solo en una linea v no
Configurar pagina... parad s ¥
[& Vista preliminar poto va wale, puesto que se ve de sobra que hay algo
Sh Imprimir... Cte+P
Errriar a 3
Propiedades
1 Docl dac

2 TATELECENTRON ATELIARIC DE CURSCE doe

3 TATELECEMTEROY. hzolicitud cutso.doc
4 TATELECEM TR, Micha formacion. doc

Salir

Cofinanciado por /@ Y5 MINISTERIO
D e R Ay DE HACIENDA
la Union Europea &S ¥ EUNCION PUBLICA

*

= Fondos Europeos

«

¥ OVIEDO"

G



Gl Documentol - Microsoft Word

J Archiva Edicidn Ver I[nsertar Formato Herramientas Tabla Ventana 7

J_DI Muewa. .. Cel+HT - e B OE = g|m M@ 7% - L

Jﬁ'ihﬂ'f--- Culth |====izise=E=Eg-2-A- === ¢ =
T Cetratr

| RS- - IR IO IS [ KON B S UM S RN N AR - R | [0
=] -

Guardar como pagina Weh..

Wersiones. ..

Vista previa de la pégina Web mostracion de como se guarda un archivo en el word.

as tmas para que el texto no este solo en una linea v no
Configurar pagina... parad e Y

& Vista preliminar

Estio v ii'EllE, pllEStEl que ze Ve dE SIII]:II'EI que hElj.i' EllglIl
% Iy . Ctrl+F
H

Encriat a b

Propiedades

1 Docl . doc

2 TATELECENTEON MNTEMARIO DE CURESORE. doc
3 TATELECEN TR hsolicitud curso.doc

4 TATELECEN TR Micha fortmacidn. doe

o &

w o

Cofinanciado por T, * l— . .es
a /R4S MINISTERIO ‘ .g OVI E D O
_ la Union Europea  ClAR DEHACENDA == Fondos Europeos aad Y




Ll Documentol - Microsoft Word

J&rchim:u Edicion ¥Yer [nsettatr Formato Herratrdentas Tahla Ventana 72
IDeEsgly @ RSy o« elEOR=E=4 BT 9 -3 E.
| A .

N s =

o -
_ uardar en: Iﬁ Mis docurentos j L | @ 7 ﬁf [EE = Herramientas -

H"

JNDrmaI * Times New Baman = 12 =

- Zorel User Files
Mis imagenes %
Hiskarial Mis Webs
Dacl.doc
Mis documentos
Escritorio
Faoritos
Marmbre de archivo: | $fescslas j I Guardar
Guardar como bipo; j Zancelar

o * *
’ & o b — .es
_ f;°{,',',‘;,':,°§"f',‘;§§; SAAS AN, ‘ = Fondos Europeos "E OV' E DO

FUNCION PUBLICA

<0X




Sl Documentol - Microsoft Word

J&rchivn:u Edicion ¥Yer Insettar Formato Hetramdentas Tabla Ventana 7

IDEeEe gRY | aad v - QP0OE= &

J Mormal = TimezMewRoman = 12 - | M K 8§ | == = = %E e £ - A7 - |— = = i =
[1] -
_ Guardar en: = Discolocal () j = | o B » Hetramientas -
- firchivos de programa ] Perflogs
capkuras |:I Program Files
e CD CARD JORNADAS [IPSFONTS
CLIC _IRECYCLER
- Diocumenks and Settings 3 Sysbemn Yalume Information
ﬁ' gscribario (3 Temp
Mis docurmentos FPTukor |:| unzipped
KPCMS (I wipoLuna
LOE0S AGEMCIA D WIMNT
i Mecano:x (] winZip
m Escritario mia @Grafims.dnc
N mspcink @Grafimsz.dnc
+ ﬁ MUEYOs CUFsos mujer @USI_DS_DE.DDC
- = pablo
tn Fawvoritos pagina
: N
_ Mombre de archivio:  |Guardar g j E cuardar
Mis sitios de red o
- S0 Guardar comatipa: [Document L2021 - Cancslar

Cofinanciado por &l iﬁ” INISTERIO ‘

gz Fyad, E HACIENDA
la Unién Europea s EUNCION PUBLICA

Fondos Europeos 'E OV' EDOes

e AT

2%
1_/'111:-
<0X



W | ouardar.doc - Microsoft Word

Jﬂrch.wn Edicidtn Ver [neertatr Formato Herramdentaz Tabla Ventana 7
DeEa ey =)< oo
IE N ¥ s =E===

armal » TimesMew Roman = 12 =

™

Estarnos escribiendo para la demnostracion de como se guarda un archivo en el word,
Voy a escribir unas cuantas lineas mas para que el texto no este solo en una linea v no
sea tan pobre.

La verdad ez ql;lt:e creo gque con esto ya wale, puesto que se ve de sobra que hay algo
Eaciifo.

- CERRAR

rffh k *
. . - Ry —— r .es
Cofinanciadopor  Sa43 theTEe,, ‘ " === Fondos Europeos .E OV' EDO

&S Y FUNCION PUBLICA




Configurar Pagina e Imprimir (I)
. -

Otra de las opciones que podemos hacer para configurar nuestros documentos es
configurar los margenes, el tamafio del papel, la orientacion del papel. Todas estas
opciones estan en el Menu Archivo Configurar Pagina. Tenemos varias fichas:

Configurar pagina ﬂil
| Tamario del papel | Fuente del papel | Diiseno |
?n la ficha Superior: m ~Miska previa
Mar gle nde ts _DUEdD Inferior: m —
pDnEF d _IS dncia que Lzquierdo: mcm — —
quiero dejar desde el X - _ e
D : I [
texto al los bordes de =eene —
la pagina: por la Epcuadernacn: - Joem 3 —
izquierda or la | [Pesteciborde
d q h ’ p| ; Encabezada: |1,25 cm 5‘
erechna, por la parte ) . =
de arriba y por la Pie: de pagina: |1,25 £m 5 aplicar a IT::u:Iu:u el documento j
pa rte dE a bE’IjD ) ™ Mérgenes simétricos Posician del margen inkerno
" Dos paginas por hoja % Izguierda  Superior
Predeterminar. .. | | Arcepkar I Cancelar I

[ Meno ] [«][»]
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Configurar Pagina e Imprimir (I)
" .

Otra de las opciones que podemos hacer para configurar nuestros documentos es
configurar los margenes, el tamafio del papel, la orientacion del papel. Todas estas
opciones estan en el Menu Archivo Configurar Pagina. Tenemos varias fichas:

_f.ra_; Configurar pagina 21|
i) —
" Margenes {Tamatio del papel || Fuente delpapel | Disefio |
En la ficha Tamano del Tamafio del papel: ~Miska previa
papel puedo modificar el = [ =l
tamano por defecto que £ncho: ftm = —
es Ad y poner el tamano ko o = ———
C|L|E QLIIEF:E. _ rientacion —
Ademas puedo cambiar 8 # Vertical =
la Orientacion nqrmal £ Horizontal ——
del papel que es vertical y
pDner‘la en hDriZDntE’ll, dplicar a: IT-:u:Iu:ueIu:Iu:u:ument-:u j
para tener mas ancho y
menos alto dentro de la
pé gl na. Predetermina. .. | Aceptar I Cancelar |
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Configurar Pagina e Imprimir (I)

~onfi p3ai

Otra de las opciones que podemos hacer para configurar nuestros documentos es
configurar los margenes, el tamafio del papel, la orientacion del papel. Todas estas
opciones estan en el Menu Archivo Configurar Pagina. Tenemos varias fichas:

Configurar pagina ﬂﬂ
_ ) L ~Wista previa
En la ficha Fuente del @ Ffrmaapagna _
. Bandeja predeterminada S
PEPEI DUEdD ElEQW de Form Select _
donde quiero que la =l e
impresora coja el papel. — =
De DE nde de la im D resora Bandeja predeterminada —
pero normalmente es de la Form Select
bandeja predeterminada. [~
aplicar a: IT::u:Iu:u &l docurnento j
Predeterminar. .. | Acepkar I Cancelar |

[ menu ] [«][»]

o * *
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Configurar Pagina e Imprimir (I)
. -

Otra de las opciones que podemos hacer para configurar nuestros documentos es
configurar los margenes, el tamafo del papel, la orientacion del papel. Todas estas
opciones estan en el Menu Archivo Configurar Pagina. Tenemos varias fichas:

Configurar pagina 21 x

|
En la ficha Disefio tengo la  gppesar seccidn: ~Yista previa
posibilidad de escoger entre [Pagina nueva =]
diferentes encabezados vy pie
de pagina para la paginas

Margenes | Tamario del papel | Fuente del papel

ncabezados v pies de pagina
[~ Pares e impares diferentes

pares € impares, Y [~ Primera pagina diferente

modificar la alineacion —

vertical gque puede ser Alineacidn vertical: —

Superior (la normal) o  |superior |

Centrada ( en el medio de I™ suprimir nokas Al final _

la pégiﬂa}, o Justificada Niimeros de lnsa. . | Aplicar a: IT::u:Iu:u el documento j

(distribuye las lineas de tal
forma que l|la primera se

Bordes. .. |

pone al principio de la hD_]EI Y Eredeterminar. .. | Arcepkar I Cancelar I

Pulsa para avanzar o retroceder * EE
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Configurar Pagina e Imprimir

Cuando ya esta finalizado el preE———-———

documento es conveniente antes de ;"""&T."“:‘“‘f e e
imprimirlo, hacer una vista preliminar [¢ :
para ver como queda, nos ahorra mucho
papel.

Para ir a la vista preliminar tengo el
boton [ de la barra de herramientas
estandar o bien a través del menu
Archivo y la opcion Vista preliminar.
La pantalla es como la que tenemos a la
derecha.

Se puede ver una pagina completa o
incluso varias con las opcines: @ B3|

El raton tiene forma de lupa y ™
haciendo clic en el documento me lo
amplia y me lo aleja.

Sec, 2 @ (Aadon Und ol [F0 TR ETOFTT [EneldiEs
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rf‘h" x
Cofinanciado por A ’X?-; MINISTERIO

23 DE HACIENDA
la Uniéon Europea &S ¥ EUNCION PUBLICA

Fondos Europeos .-E OV| EDO™

N




Cofinanciado por > ﬁ 3
2 St k]
la Union Europea &S ¥ EUNCION PUBLICA

Configurar Pagina e Imprimir

: .

Una vez hecha la vista preliminar
y comprobado que el documento
esta terminado para poder sacarlo
en papel, debemos imprimirlo,
podemos hacerlo mediante el boton
& de la Barra de herramientas
Estandar o en el Menu Archivo
con la opcion Imprimir. Nos
aparece una pantalla como la que
tenemos a la derecha donde
podemos elegir que paginas
imprimir, cuantas copias...etc.

ot * *
MINISTERIO
DE HACIENDA

(1II)

Flinpresara

Marbre: I_C;fé'l,'l,ﬁar-.-idl:t‘l,TELECEl'l.lTRD

Estadi: Tnackivg

Tpo: HF Laserdet 4100 PCL &
Lhicacidn:  HPLaserJebd1005eties_coy
(Camencei

j Propiedadss

™ Ingrimic &n archivo

~Interval de paginas
¥ Tado

(" pdgina adual " Selecifn

- Pagnas: |

Ezcnba nomeras de p2gna & nkervalis separands
par comas, Ejernplos [2,5-L2,14

Copias
Mirnera de copizs 1] i‘

Iprimir:

IDul:ummtl:l j

Tmpimir sk |E|intewah j

COcianes...

~Zoam

J+paara El

Eazalar & tamain del pepel; ISI'I esCzla j

Faginas par [oa:

Acephor | Canczlor I
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Hemos llegado al final del
Curso de Word, esperamos
que te haya sido de utilidad.

Ahora debes practicar
mucho e ir probando todas la
opciones.

_ Si quieres repetir algo
SR puedes hacer clic en el boton
Menu, si quieres salir y volver
a Alfabetizacion pulsa en el
boton Salir .
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