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éQué se debe esperar del curso?

Conocimientos en las partes basicas del computador.

e Conceptos claros sobre definiciones y funcionamiento del Sistema
Operativo.

e Personal con los conocimientos basicos en el uso del Procesador de
Palabras Word 2007.

e Utilizacién de las herramientas de Word para crear documentos
presentables.

Evolucion de la Computadora

El desarrollo de las computadoras suele divisarse por generaciones y el
criterio que se ha establecido para determinar el cambio de generacién no
estd muy bien definido, pero aparentemente deben cumplirse al menos los
siguientes requisitos:

e Forma en que estan construidas (hardware).
e Forma en que el ser humano se comunica con ellas
(hardware/software).

A continuacién se presentan las caracteristicas principales de éstas
generaciones:

Primera Generacion

Podemos decir que las computadoras de hoy, son inventos recientes que han
evolucionado rapidamente. Esta evolucion comenzd para el afio 1947,
cuando se fabricé en la Universidad de Pennsylvania, la ENIAC (Electronic
Numerical Integrator And Calculator), la primera computadora electrdnica,
cuyo equipo de disefo lo encabezaron los ingenieros John Mauchly y John
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Eckert. Esta maquina ocupaba todo un sétano de la Universidad, tenia mas
de 18 000 tubos al vacio, consumia 200 KW de energia eléctrica y requeria
todo un sistema de acondicionador de aire, pero su caracteristica principal,
gue era mil veces mas rapida que cualquier calculadora de la época. En esta
generacion habia un gran desconocimiento de las capacidades de los
sistemas, puesto que se realizé un estudio en esta época que determind que
con veinte computadoras se saturaria el mercado de los Estados Unidos en el
campo de procesamiento de datos. Esta generacién abarcé la década de los
cincuenta.

Segunda Generacion

Cerca de la década de 1960, donde se define la segunda generacion, las
computadoras seguian evolucionando, se reducia su tamafio y crecia su
capacidad de procesamiento. También en esta época se empezd a definir la
forma de comunicarse entre ellas, recibiendo el nombre de programacién de
sistemas. Las caracteristicas de la segunda generacion son las siguientes:

e Estan construidas con circuitos de transistores.
e Se programan en nuevos lenguajes llamados lenguajes de alto nivel
(COBOL y FORTRAN).

Tercera Generacion

Con los progresos de la electrénica y los avances de comunicacion en la
década de los 1960, surge la tercera generacién de las computadoras. Las
caracteristicas de esta generacién fueron las siguientes:

e Su fabricacion electrénica esta basada en circuitos integrados.
e Su manejo por medio de los lenguajes de control de los sistemas
operativos.

A finales de la década de 1960, aparecen en el mercado las computadoras de
tamafo mediano, o mini computadoras que no son tan costosas como las
grandes (llamadas también como mainframes que significa gran sistema).
Algunas mini computadoras fueron las siguientes: la PDP - 8 y la PDP - 11 de
Digital Equipment Corporation, la VAX (Virtual Address eXtended) de la
misma compaiia, los modelos NOVA y ECLIPSE de Data General, la serie
3000 y 9000 de Hewlett - Packard con varios modelos. La IBM produjo la
serie 360 y 370.

Cuarta Generacion

Es entonces en la cuarta generacién y a mediados de 1970, en donde
aparecen los microprocesadores. Estos son circuitos integrados de alta
densidad y con una velocidad impresionante. Las microcomputadoras con
base en estos circuitos son extremadamente pequefas y baratas, por lo que
su uso se extendié al mercado en general. Aqui nacen las computadoras
personales que han adquirido proporciones enormes y que han influido en la
dindmica social, llamada hoy "revolucién de la informatica".



Podemos concluir que la historia de ésta asombrosa evolucion no termina
aqui y se espera que continle con la llamada Quinta Generacién, que estaria
basada entre otras cosas, en inteligencia artificial, en donde Ilas
computadoras exhibirian caracteristicas similares a la inteligencia humana.

éQué es un computador?

Es un dispositivo electronico que sirve para almacenar informacion,
procesarla y permite:

e Realizar calculos
o Mediante una aplicacion- software o programa - para calcular el
disefio y tamafio de un camino vertical.
e Facilitar actividades cotidianas de personas, por ejemplo:
o Enlo laboral, elaboracion de proyectos, documentos, etc.
o En el hogar, como recurso para la educacion.
En lo profesional, como herramienta para el desarrollo de trabajos,
e Favorece la comunicacion socializada a través de correos electronicos,
foros de discusién, agendas personales.
e Controlar otros dispositivos como una aplicacion.

Componentes del Computador

El computador esta provisto de dispositivos de interaccién con el humano
conocido como soporte fisico o Hardware, estos son:

o Dispositivos de entrada: todo lo que permite introducir informacion
al computador tales como: ratén y teclado.

o Dispositivo de salida: permiten obtener informacién del computador
entre ellos estan: monitor, impresora, altavoces y escaner.

o Dispositivos de almacenamiento de informacion: cumplen dos
roles, memoria y almacenamiento (CD, DVD, memoria extraible o pen
drive, disquetes) aun cuando se les considera extensiones de la
memoria del computador.

e Otros dispositivos que pueden emplearse: camaras digitales,
tarjetas de conexidn inaldambrica, tarjetas de memoria, teléfonos
celulares, mp3, grabadoras y todos aquellos que cuenten con el
programa para ser conectados.

Diferencias entre Hardware y Software

La computadora tiene 2 partes bien definidas: el soporte fisico o Hardware y
el soporte légico o Software.



Soporte fisico (Hardware): son los diferentes equipos que componen el
sistema. Es el conjunto de dispositivos electronicos y electromecanicos,
circuitos, cables, entre otros, que conforman la computadora, son objetos
gue podemos tocar, como por ejemplo: el monitor, el cajon, el teclado, vy
otros componentes.

e Monitor: dispositivo de salida, en este se puede visualizar la
informacion que genera el programa que se ejecuta en la
computadora.

e Cajon o Case: es una caja metdlica donde se encuentra el cerebro
de la computadora (procesador o CPU). La memoria, fuentes de
alimentacién como el disco duro, dispositivos de almacenamiento y
lectura como los puertos para memoria portatiles o pen drive, y
dispositivos de solo lectura como la unidad de DVD.

e Mouse o Raton: es la parte del hardware que permite moverse de
manera eficaz sobre la pantalla de la computadora.

e Teclado: dispositivo de entrada que permite introducir datos y
ordenes al pulsar las teclas o botones.

¢ Impresora: dispositivo que extrae de la computadora documentos,
imagenes, datos en general, para plasmarlo en papel mediante un
proceso de impresion.

Soporte logico (Software): se refiere al equipamiento légico o soporte
l6gico de una computadora digital, y comprende el conjunto de los
componentes ldgicos necesarios para hacer posible la realizacién de tareas
especificas. Como por ejemplo, el sistema operativo Windows, una aplicacién
informatica, el sistema que hace funcionar un dispositivo electrdnico, etc.

éQué es un Sistema Operativo (S0)?

Un Sistema operativo es software basico que controla una computadora. El
sistema operativo tiene tres grandes funciones: coordina y manipula el
hardware de la computadora (como la memoria, las impresoras, las unidades
de disco, el teclado o el mouse), organiza los archivos en diversos
dispositivos de almacenamiento (como discos flexibles, discos duros, discos
compactos o cintas magnéticas) y gestiona los errores de hardware y la
pérdida de datos. Las funciones de los sistemas operativos son las
siguientes:

e Aceptar todos los trabajos y conservarlos hasta su finalizacién.

o Interpretacion de comandos: Interpreta los comandos que permiten
al usuario comunicarse con el ordenador.

e Control de recursos: Coordina y manipula el hardware de la
computadora, como la memoria, las impresoras, las unidades de disco,
el teclado o el mouse.

¢ Manejo de dispositivos de E/S: Organiza los archivos en diversos
dispositivos de almacenamiento, como discos flexibles, discos duros,
discos compactos o cintas magnéticas.



e Manejo de errores: Gestiona los errores de hardware y la pérdida de
datos.

e Secuencia de tareas: El sistema operativo debe administrar la
manera en que se reparten los procesos. Definir el orden. (Quien va
primero y quien después).

e Proteccion: Evitar que las acciones de un usuario afecten el trabajo
gue esta realizando otro usuario.

e Multiacceso: Un usuario se puede conectar a otra maquina sin tener
que estar cerca de ella.

e Contabilidad de recursos: establece el costo que se le cobra a un
usuario por utilizar determinados recursos.

Existen diversos sistemas operativos, entre los cuales podemos mencionar:
MS-DOS, acrénimo de Microsoft Disk Operating System, Windows Server es
un sistema operativo para servidores, Windows 95, Windows 98, Windows
XP, Windows Vista y Windows 7. Asi mismo existen sistemas operativos de
coédigo abierto o software libre que corresponden a Linux y su gama de
distribuciones.

éQué es Windows Vista?

Windows Vista es una version de Microsoft Windows, linea de sistemas
operativos desarrollada por Microsoft. Esta version se enfoca para ser
utilizada en equipos de escritorio en hogares y oficinas, equipos portatiles,
PDAs y teléfonos celulares.

£Qué es un Software Libre?

Se refiere a la libertad de los usuarios para ejecutar, copiar, distribuir,
estudiar, cambiar y mejorar el software. De modo mas preciso, se refiere a
cuatro libertades de los usuarios del software:

e La libertad de usar el programa, con cualquier propdsito.

e La libertad de estudiar cdmo funciona el programa, y adaptarlo a tus
necesidades. El usuario puede tener acceso al cédigo fuente.

e La libertad de distribuir copias.

e La libertad de mejorar el programa y hacer publicas las mejoras.
éQué es el sistema operatico GNU/Linux?
Este sistema operativo es la denominacion defendida por Richard Stallman
para el sistema operativo que utiliza el nlcleo o”kernel” Linux en conjunto
con las aplicaciones de sistema creadas por el proyecto GNU. Linux es la

denominacién de un sistema operativo y unos de los modelos del desarrollo
de Software Libre, donde el cddigo fuente esta disponible y cualquier persona
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puede libremente usarlo, modificarlo y redistribuirlo, esto lo diferencia de los
soportes ldgicos propietarios.

Terminologia basica procesamiento de palabras

Tipear o trascribir: es la accidon de realizar un documento a través
del teclado del computador.

Editar: nos referimos al término editar como la accion de modificar el
texto elaborado para cambiar la apariencia del documento, asi como
para cambiar algun texto, borrarlo, moverlo, o corregir algun error.
Correccion Ortografica: los procesadores de palabras ofrecen la
posibilidad de realizar correcciones ortograficas en base a su
diccionario interno.

Guardar: equivale a copiarlo o almacenarlo en un disco duro, disco
externo o cualquier unidad de almacenamiento. Cuando estamos
trabajando en un documento, lo que veremos en pantalla solo existe
en la memoria del computador hasta tanto no sea almacenado o
guardado.

Cerrar: es usada para quitar de pantalla el documento actual y abrir
otro. Si se trata de un documento que haya sido modificado o esté
siendo tipeado por primera vez el Word nos presentara un mensaje
para que sea guardado antes de cerrarlo.

Abrir: se refiere a la opcidén de llevar a la pantalla un documento que
haya sido guardado anteriormente. Esta opcién nos permite buscar un
documento en el disco duro o en la unidad donde haya sido
almacenado de acuerdo a su fecha de elaboracién, ubicacién, etc.
Imprimir: con esta opcidon podemos obtener una copia en papel del
documento que tenemos en pantalla por medio de la impresora.

Conociendo el escritorio, barra de tareas y menu de inicio.

El escritorio de Windows se usa como interfaz estandar. Veamos el escritorio
como un espacio de trabajo en el que se puede acceder a todo lo que se
necesita para operar su computadora, como los componentes del sistema,
aplicaciones, Internet, etc.

El escritorio estd compuesto por:

El botéon Start (Inicio): una de las herramientas mas importantes
gue utilizard mientras trabaje con Windows XP. Este botdn le permite
abrir menus e iniciar aplicaciones.

La barra de tareas: utilizada principalmente para desplazarse entre
ventanas abiertas y aplicaciones.

Los iconos (o imagenes graficas): representan aplicaciones,
archivos y otros componentes del sistema operativo.

Nota: Su escritorio puede ser distinto al del ejemplo que muestra la
siguiente figura.



El menu Start (Inicio)

1. Para comenzar a explorar Windows Vista, haga clic en el boton Start

inicie).
L | Start
Pag

2. Al hacer clic en el botén Start (Inicio), aparece el mena Start
(Inicio). Este menu es la puerta de acceso a todas las aplicaciones
alojadas en la computadora. El sector izquierdo del mena Start
(Inicio) enumera los programas y el derecho permite el acceso a las
carpetas basicas de Windows [por ejemplo, My Documents (Mis

documentos)]. También brinda acceso a Help and Support (Ayuda y
soporte técnico), Search (Buscar) y Run (Ejecutar).
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3. Para explorar el menu Start (Inicio) sigamos los siguientes pasos:

e Haga clic en el botén Start (Inicio).

o Desplace el puntero del ratén a cada una de las opciones .

e Haga clic (o desplace el puntero del ratén) sobre All Programs
(Todos los programas).

e Del lado izquierdo se observan los programas que posee la
computadora.

e Si desea salir de los menus, haga clic fuera del area de estos o
pulse Esc en el teclado.

4. El menu Start (Inicio) recuerda los elementos que acaba de abrir y
coloca los iconos correspondientes en este menu para que pueda
acceder a ellos facilmente la proxima vez que abra el menu Start
(Inicio). A modo de ejemplo, digamos que si recientemente abrid
Microsoft Word utilizando Start (Inicio) = All Programs (Todos los
programas) = Microsoft Word, la proxima vez que abra el mena Start
(Inicio), simplemente tendra que hacer clic en el icono de Word que
estara ubicado en el sector izquierdo de este menu.



Iconos

Se denomina iconos a las pequefias ilustraciones que aparecen en el
escritorio. Uno de los tipos de iconos es el icono de objeto, como por ejemplo
el icono de Equipo. Estos iconos le permiten abrir archivos y programas
alojados en su computadora.

i

Equipo

Los iconos de acceso directo permiten abrir rapidamente una aplicacién.
Estos iconos, que aparecen en su escritorio con una flechita en el angulo
inferior izquierdo, son enlaces a archivos y programas. Usted puede agregar
o eliminar accesos directos sin afectar los programas.

A
7

Adobe Readerd

Barra de tareas

La barra de tareas es la pequefa barra azul ubicada en la parte inferior del
escritorio. Contiene el menu Start (Inicio) y la barra de Inicio rapido que
tiene iconos para acceder rapidamente a algunas funciones como el
explorador Internet Explorer, el reproductor de Windows Media y Show
Desktop (Mostrar escritorio).

El recuadro situado en la parte inferior derecha de la pantalla se llama area
de notificacién. Aqui encontrara el reloj y otros iconos de acuerdo con lo que
haya instalado en su computadora. En esta drea aparecen otros iconos que
detallan el estado de la actividad. Como ejemplo, digamos que cuando usted
estd imprimiendo un documento, aparece el icono de una impresora.
Microsoft también utiliza el area de notificacion para recordarle cuando estan
disponibles las actualizaciones de software para que usted pueda transferirlas
a su computadora.

U 22/06/2010
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Al abrir o minimizar una ventana o programa, aparece un botén rectangular
en la barra de tareas que muestra el nombre de la aplicacién. Estos botones
desaparecen cuando usted cierra una ventana. En la siguiente figura vemos
que en la barra de tareas se observa el icono de Word, lo que indica que
dicha aplicacién esta siendo usada.

Explorador de Windows

El Explorador es una herramienta indispensable en un Sistema Operativo ya
que con ella podemos organizar y controlar los archivos y carpetas de los
distintos sistemas de almacenamiento que dispongamos, como puede ser el
disco duro, la unidad de CD, la unidad de DVD, la memoria USB, etc.

El Explorador de Windows también es conocido como el Administrador de
Archivos, a través de él podemos, por ejemplo, ver, eliminar, copiar o mover
archivos y carpetas.

1. Para abrir el Explorador de Windows pulsamos el botdén Inicio, hacer
click en Todos los programas, click en la carpeta Accesorios y buscar.

Documentos

. Accesorios
j Bloc de notas
D Calculadora
@ Centro de movilidad de Windows

@ Centro de sincronizacian

millang

@2 Conectarse a un proyector de red
B Conectarse a un proyector Imagenes
Eg; Conexion a Escritorio remoto o
12] Ejecutar ——

- Explorador de Windows |
'_, Grabadora de sonidos

Equipo

Motas rpidas Muestra los arch
I Paint
é Panel de entrada matematica
QR Recortes

B Simbolo del sistema
i Tareas iniciales
= wordpPad
. Accesibilidad
. Herramientas del sistema
.. Tablet PC
. Windows PowerShell

1 Atras

Buscar programas y archivos

ivos y carpetas en su equipo.
Fanel de control

Dispositivos e impresoras
Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico
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2. Al abrir el Explorador de Windows aparecerd una pantalla como la que
se muestra a continuacién donde podemos controlar los archivos que

se encuentran almacenados en el disco duro, la unidad de CD, la
unidad de DVD, la memoria USB, entre otros.

. . | 2 » millang » - Buscar millang pel
Organizar + Incluir en biblioteca » Compartir con v Grabar Nueva carpeta =+ O @
W Favoritos ! . B

% Descargas 1 @ _J:{‘ E =
B Escritorio Busquedas | Contactos  Descargas Escritoric Favoritos Juegos Mi misica Mis
%= Sitios recientes guardados documento

- Bibliotecas h
@ Documentos

[ Imagenes ~ Mis Mis videos
(J" Musi imagenes

lsica
E Videos

i@ Grupo en el hegar

1% Equipe
& Disco local (C)
o= KINGSTON (E:)

- GOBY! (F)
€l Red
' 11 elementos

-3

Py

Vinculos
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Adiestramiento Basico para Word 2007.

éComo entrar a Word?

Colocamos el puntero del mouse en la barra de tareas.

Buscamos el icono de inicio.

Ubicamos el icono de Microsoft Office 2007, sino se encuentra visible
escribimos Word y ubicamos el icono de Microsoft Office 2007 vy
hacemos doble click.

ESKIO

P . B Mananer

Pregrams

(v Microsoft Office Word 2007

I_gf Microsoft Works Word Processor

=) WordPad

Files

@Word_Basico.docx

4 ~5rd_Basico.doox

E| ESTRATEGIA_DE_EVALUACION_DE_FO...
| ESTRATEGLA DE EVALUACION DE FOR...
B pROVECTO CASO DE CARPINT MUEEL...
@_]Trabajo Diplemado Final vi.docx
E‘_]Trabajo Diplemado Final v7.docx

] Trabajo Diplomado Final vé.docx
@Trabajo Diplemado Final vi.docx

iE"‘_]l Establezca los mecanismos de contro...
] Trabajo Diplomado Final v.docx
@Trabajo Diplemado Final v3.docx
E‘_]Trabajo Diplemado Final v2.docx

] Trabajo Diplomado Final v1.doex

B PROVECTO CASO DE CARPINT MUEEL...
E‘_]REUNION DEL12 de mayo de 2010.docx
IEl]Recau-:lc-s_(]raclc-.cloc

2 Search Everywhere

1 Search the Internet

Pantalla principal o edicion de texto.

1.

Al

millang
Documents
Pictures
Music

Games
Recent Items
Computer
Metwork
Connect To
Control Panel
Default Programs

Help and Support

entrar a Word, se presenta la ventana principal, y se
automaticamente un nuevo documento llamado DOCUMENTO 1.

abre

12



2. Asi mismo se observa la Barra de titulo, es esta linea se puede
observar el nhombre de la herramienta (Microsoft Word), y al lado el
nombre del documento que se estd editando. Si todavia no se le ha
asignado nombre al documento en esta area aparecera el nombre
temporal Documento 1.

3. Barra de Menus: en esta linea se encuentran todos los menus
desplegables de Word. Estos menus se muestran y luego se eligen las
acciones a realizar de acuerdo a la opcién seleccionada en esta barra
de menus como por ejemplo Inicio, Insertar, Disefio de pagina, etc.

A Eo-ulNHE - Documentol - Microsoft Word
= | Inic\Tl Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista @
’:ﬁ izzg:r Calibri (Cuerpo) -l - |AA .Avl |E_ i _‘ |AaBbCcDc|| AaBbCcDe AaBbCi AaBbCc AaB daBbCe. [~ is:z:;lazar
POt copiarformato | | N & 8 " abe x, x° A |- A= [i=|[&a- -] | tnomal [1sinespa.  Ttwio1  Titulo2 Thulo  suptftulo o CHMBRE e
Portapapeles e Fuente & Parrafo & Estilos e} Edicidn
3‘wz-w-1‘w‘g-w-1;-‘z-‘--z‘w;4---ls-w-e;-‘7-:‘5---‘9-w-1‘u‘-‘11:w-1z‘:‘13--:14‘-‘1Is-b-1.sw‘17---1.s-w

B

R R R R R R R R R R R

Pigina: 1 del | Palabras:0 | Espafiol (Venezuela) |
® Interfaz simple de u. || T} Documentol - Micr...
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Insertar texto

1. Escribamos algo en nuestra hoja de trabajo, a medida que vamos
escribiendo notamos que el cursor nos indicard donde estamos.

| In\gi?‘ Insertar

Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
E= & Cortar = e -_, T o ..A |: (#4 Buscar -
LB albn e n_ A = L | AaBbceDc | AsBbceDe AaBbCo AaBbee AQDB aasbce. acspeen: e
Ep = Sae
Pegar r a2 A L||[== o P i " ; " £ _ Cambiar
9 g copiartomato | M £ § " sbe %, X' Aa Il A-|E= [&a- 2| || nnormal | wsinespa..  Tituo1 Titulo 2 Titulo Sublitulo  Enfasis sutil | Cambiar || 0 S o L

| Portapapeles iC} Fuente ) Parrafo il Estilos {Fi Edicién
3-I-2‘I-i-\‘E-.\‘l-\-1‘I-J‘\‘4-.\‘5-\‘6-!‘-7‘I-S-\‘.S-.I-l{)-\-11‘!-11‘ |13+ 014 115 |y dEe b ed7e | g8l

Eldia de hoy estamuy claro y lindo |

del  Palabras9 & Espafol [Republica Bolivariana de Venezuela) |

*

Si por algun movimiento del mouse nos movemos de lugar, veremos
inmediatamente a donde estamos ubicados, asi terminamos de escribir

nuestra porcion del texto deseado y nos quedard como se muestra en la
figura.

2. Igualmente el texto que se inserte puede ser tomado de otro

3.

documento y ser insertado en el documento creado. Cuando
escribamos una frase y deseemos pasar al siguiente renglon,
solamente damos Enter en el teclado y ya estaremos al inicio de la
otra linea.

Si vemos la parte inferior de la pantalla, veremos el estado de
inscripcidn en nuestro documento, el nimero de paginas y el nimero
de palabras que posee.

L

Pagina:1 del | Palabras: 49
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Copiar y Pegar

1. Es una las funciones mas utilizadas en Word, se ubican en la barra de
herramientas, bajo la seccidn denominada Portapapeles, tal como lo
muestra la siguiente figura.

g6 Cortar

=3 Copiar

7 Copiarformato
Portapapeles ]

2. Si tuviéramos un pequefio parrafo que desedaramos copiar el
procedimiento a seguir seria el siguiente, sombreamos la frase,
palabra o parrafo que deseamos copiar como se observa en la
siguiente figura.

Untérmino que se utiliza en informatica para designar la conexion de nodos sin necesidad de una
conexion fisica (cables), ésta se da por medio de ondas electromagnéticas. La transmisicn y la
recepcion se realizan a través de puertos.

3. Pulsamos la funcion Copiar de la barra de herramientas.

|Ex Copiar

4. Nos ubicamos en el lugar del documento donde queremos copiar esta
frase y pulsamos la funcion Pegar de la barra de herramientas. Ya
tendremos nuestra frase copiada en el lugar que hemos seleccionado.

=l
Pegar

Cortar

1. Sombreamos el texto a Cortar.

Untérmino que se utiliza en informatica para designar la conexion de nodos sin necesidad de una
conexion fisica (cables), ésta se da por medio de ondas electromagnéticas. La transmision y la
recepcion se realizan a través de puertos.

2. Pulsamos el botdén Cortar de la barra de herramientas, representado
por una tijerita.

4o Cortar
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3. Recordemos que esta funcién puede ser interpretada como borrar o
eliminar, pues desaparece la porcién del texto que se ha cortado. Si

vemos como quedaria el parrafo, las primeras dos lineas seleccionadas
desaparecen.

recepcion se realizan a través de puertos.

4. Igualmente podriamos utilizar el botén derecho del mouse para utilizar
estas funciones y se desplegard una ventana que presenta las
opciones a realizar.

Calibri {Cug = 11

N ¥ E¥-
15 paises.

mia apliy & Cortar
=3 | Copiar

& Pegar

5. Si queremos copiar el texto en otra parte del documento,
seleccionamos Copiar.

1= Pl £z
i_,g Copiar

6. Si lo que deseamos es Cortar, seleccionamos esta funcidon vy
desaparecera el texto.

Ll 0 R O e 0 1 e i

|.£~, Cortar
=

Guardar

1. Una vez escrito el documento que deseamos tener, es importante
poder guardarlo en el computador para poder utilizarlo
posteriormente, o si seguiremos escribiendo en él no corramos el
riesgo de perder todo nuestro trabajo. Para Guardar seguimos los
siguientes pasos.

2. Pulsamos el Botén Office, que se encuentra en la parte posterior
izquierda.

16



3. Abrimos el cuadro de opciones y seleccionamos Guardar como.

H Guardar (]

H Guardar como |k
! 1 Imprimir »

4. Al seleccionar esta funcién, se abrird un cuadro de controles.

rlEl

r ——
is1] Guardar como n ﬁ
o - - — - — |
l\-._.-r)“\-._.-r}l_| . % Usuarnios » millang » Escritorio » DTIC - |¢f|| Buscar DTIC 2
Organizar = MNueva carpeta == - l@l
= Mombre Fecha de modifica..  Tipo
4 Bibliotecas
‘ra_ E"_] Word_Basico 09/06/2010 0213 ...  Documento de W
j Documentos Tipe: Documento de Microsoft Office Word
=/ Imdgenes b Tamafio: 1,12 MB
J’-‘ Miisica Fecha de modificacion: 09,/06/2010 02:13 p.m.
E Videos =
1M Equipo

‘E.-{ Disco local (C2)
o KINGSTOM (E2)

— GERVI (G:) b | < | ] | C
Mombre de archive: -
Tipo: [Ducumentu de Word A

Autores: millang Etiquetas: Agregar una etiqueta

[F] Guardar miniatura

< Qcultar carpetas Herramientas [ Guardar ] [ Cancelar ]

5. Lo primero que debemos hacer en el cuadro de controles de Guardar
como es seleccionar el directorio o carpeta donde guardaremos
nuestro documento. Para ver cudles son los directorios y seleccionar,
simplemente pulsamos la pequefa flecha que se encuentra en la parte
superior lado derecho y se tendra una visualizacién de las opciones de
carpetas o directorios donde queremos archivar nuestro documento.
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6. Luego de haber seleccionado el directorio donde guardarlo, le
asignamos nombre a nuestro documento, escribiéndolo en el espacio
Nombre del archivo.

Mombre de archivo: ord_Basico|

Tipo: [ Documento de Word

Autores: millang Etiquetas: Agregar una etiqueta

7. Una vez asignado el nombre, pulsamos la opcion Guardar, ya
tendremos guardado nuestro documento con un nombre determinado
que podemos visualizar en la parte superior de la pantalla de Word.

l Guardar I[ Cancelar

Abrir un documento

1. Para abrir un documento o archivo de Word que tengamos guardado
en alguna carpeta dentro de nuestro computador u otro dispositivo
externo, pulsamos el Boton Office, que se encuentra en la parte
posterior izquierda.

C

Fr |
Y
2. Buscamos y seleccionamos la funciéon Abrir.
NI |
e |

} Abrir

3. Se abrird el cuadro de controles de esta funcién, donde deberemos
seleccionar que archivo necesitamos abrir.

r =3 - - W - -
1) Abrir =
w5 z : — B DTIC [
|\‘JI\‘J| . ¢ Usuarios » millang » Escritorio » DTIC v|6,|| Buscar DTIC 2
Organizar + MNueva carpeta =~ 0 @
-
& Descargas = Mombre Fecha de modifica..  Tipo
Bl Escritorio

@J Word_Basico 09/06/201002:13 ...  Documento de Mi...

£ Sitios recientes

. Biblictecas
3 Documentos
k| Imagenes
&) Misica

E Videos

m

1M Equipo

£ Dicen local (0
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4. En la parte izquierda de esta pantalla se pueden ver diferentes
directorios en los que puede buscarse el documento, si se quiere abrir
un documento dentro de alguno de estos, solo pulsamos el directorio
requerido e inmediatamente aparecerd en el espacio superior de la
pantallita donde podremos seleccionar el archivo que deseamos abrir.

4. Descargas
Bl Escritorio

2| Sitios recientes

. Bibliotecas
3 Documentos
=l Imagenes
‘, Musica
B Videos

"M Equipo
‘;, Disco local (C:)
- GEBY!! (G

-

5. Cuando hayamos seleccionado el documento, simplemente pulsamos
Abrir y ya aparecera en nuestra pantalla el archivo que deseamos ver.

l Abrir v] [ Cancelar

Formato de texto

1. En Word podemos también aplicar el formato que necesitemos a una
porcion de texto o a un documento completo, asi mismo, podemos
desde cambiar el tipo de fuente que estamos utilizando, hasta cambiar
los estilos y color de la fuente. Para dar formato al texto sigamos los
siguientes pasos.

2. Sombreamos la porcién del texto a la que queremos cambiar tipo de
fuente.

Una red inalambrica es aquella que posibilita la conexion de dos o mas equipos entre si, sin
que intervengan cables. A continuacion se presenta una guia para configurar una red
inaldmbrica.

En este articulo mostraremos una serie de 13 pasos para conectar una estacion de trabajo a
una red inalimbrica de drea local, utilizando el protocolo “Wi-Fi” en inglés significa

Wireless Fidelity™. Este tipo de redes nos ofrecen gran ventajas para hogares v empresas,
va que no se necesitan instalar cables.
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3. Nos posicionamos en la pestafa Inicio de la barra de herramientas.

)
Inicio Insertar

4. Nos ubicamos en la seccidon Fuente, y desplegamos la venta de los
tipos de letras pulsando la flechita de la izquierda.

Calibri 'Tl 1

Fuentes del tema
Cambria
Calibri

Fuentes utilizadas recient
" wingdings
% Arial Black
T Times New Ron
T Arial

Todas las fuentes
B hgency B
T ALGERIAN

5. Seleccionamos el tipo de fuente deseado, para el ejemplo utilizaremos
ALGERIAN, el texto tendra ahora el siguiente formato.

i Fuentes utilizadas recientemente L&

T ALGERIAN
P wingdings

Una red inalambrica es aquella que posibilita la conexidn de dos o mds equipos entre si, sin
que intervengan cables. A continuacion se presenta una guia para configurar una red
inalambrica.

EN ESTE ARTICULO MOSTRAREMOS UNA SERIE DE 13 PASOS PARA CONECTAR

UKA ESTACION DE TRABAJO A& UNA RED INALAMBRICA DE AREA LOCAL,
UTILIZANDO EL PROTOCOLO “WI-FI* EN INGLES SIGNIFICA “Wireless Fidelitv™ Este

tipo de redes nos ofrecen gran ventajas para hogares v empresas, va que no se necesitan
instalar cables.
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6. Para cambiar el tamano de la fuente abrimos

la

ventana

correspondiente y seleccionamos el tamafio deseado. En este ejemplo,

el tamafo seleccionado es 8.
T‘i;

0

Algerian -

[
N & § - abe x, |2
Fuente|lﬂ

Asi se verd ahora nuestra porcidon del texto a la que hemos cambiado

formato.

Una red inalambrica es aquella que posibilita la conexion de dos 0 mas equipos entre si, sin
que intervengan cables. A continuacion se presenta una guia para configurar una red

mmalambrica.

EN E5TE ARTICULO MOSTRAREMOS UNA SERIE DE 13 PASOS PAR A CONECTAR UNA ESTACION DE TRABAJO & UNA RED
INALAMBRICA DE AREA LOCAL, UTILIZANDO EL PROTOCOLO “WIFF EN INELES siGNEICA  Wireless Fidelitv™.

Este tipo de redes nos ofrecen gran wventajas para hogares v empresas, va que no se

necesitan instalar cables.

7. Otra forma de poder realizar el cambio de tipo y tamafio de fuente, es
pulsando el botén derecho del mouse sobre el texto. Se abriran estas

dos ventanas a continuacién:

Calibri (Cut -~ 111 = A" A7 Ay
= by . - &= i 1= -

N F=W-a ~s=s=

46 | Cortar

53 Copiar

iz

A | Fuente...

Acd también podremos seleccionar el tipo de fuente de la lista de opciones y

también seleccionar el tamafio de la fuente.

= Teg] -
Calibri | A A

Fuentes del tema Algerian - itz

Cambria |
1 N £ b3

Calibri 9
Fuentes utilizadas recients k

1 ALGERIAN
B wingdings

e

n#
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Formato de la pagina

1. Para dar formato a una pagina o a todo el documento que estemos
trabajando, deberemos de considerar que la vifeta a utilizar es
Disefo de pagina de la barra de herramientas.

r Disefio de pagina |

R

2. Nos ubicamos en la seccién Configurar pagina, para establecer las que
podemos incluir en nuestro documento.

m tay Ij ’.:: Saltos -
J =] {2 Nameros de linea ~

Margenes Orientacion Tamano Columnas
- - - - b GUiOnes ©

Configurar pagina [=

Margenes:

1. Para cambiar o editar los margenes de la pagina, pulsamos el icono
para tal fin de la barra de herramientas.

imi

Margenes

-

2. Desplegamos la ventana de opciones y veremos todas las que estan
habilitadas, por defecto Word ofrece la opcién Normal como
preestablecida para trabajar.

Ly Ij Pi_—::" Saltos ~
= £ Ndmeros de linea ~
Margenes| Orientacién Tamafio Columnas
- - - - be” Guiones ~
Uitima configuracion personalizada
Sup.: 2.5 cm Inf.: 2.5 ¢m
| I Izda: 3m Dcha.: 3m
Normal
Sup.: 25cm Inf. 25cm
8l | [zda.: 3am Dchas 3m
Estrecho
Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 cm
I || Izda. 1,27 cm Dcha.: 1,27 cm
Moderado
Sup.: 2,54 cm Inf. 2,54 cm
| [zda. 1,91 em Dcha.: 1,91 cm
Ancho
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
I I Izda.: 5,08 cm Dcha.: 5,08 cm
Reflejado
1 Superion 2,54 cm Inferior: 2,54 cm
=== Interior 3,18 cm Exteriar 2,54 cm
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3. Si quisiéramos cambiar el margen, seleccionamos otra opcién. Para
este ejemplo seleccionaremos Estrecho.

[ [ Izda.: 3cm Dcha.: 3om

Estrecho
Sup.: 1,27 cm Inf. 1,27 cm
Izda.: 1,27 cm Dcha. 1 27 cm

Orientacion:

1. Con esta funcidon cambia el disefio de la pagina en horizontal y vertical,
conforme al caso. Es el icono de la barra de menu que muestra dos
hojitas superpuestas una detras de la otra.

=
i=)

es Orientacion |Ti

-

2. Generalmente Word también da como preestablecida la Orientacién
Vertical para trabajar. Sin embargo podemos cambiarla al desplegar la
ventana y seleccionar Horizontal.

Encabezado y Pie de Paginas

Para insertar encabezados y pie de paginas a los documentos que estemos
escribiendo o editando. Debemos de hacerlo siguiendo el proceso a
continuacion:

Encabezados

1. Buscamos y seleccionamos en la barra de herramientas Insertar.

Inicio Insertar Disefi
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2. Nos ubicamos en la seccion Encabezado.

‘EI-_ e E

= = | &
Encabezado Pie de MNamero de

- pagina~ pagina~

Encabezado y pie de pagina

3. Pulsamos Encabezado y se despliega la ventana de opciones.

g 5 | El 2 4 =,

Encabezado| Pie de Mamero de Cuadro Elementos WordArt  Letra i
- pagina~ pagina~ de texto = rapidos - capital = i

Integrado
En blanco

[ e fexin]

En blanco (tres columnas)

[Hincribir sexin| [Viscribir texin| |Hacribir et

Alfabeto

[Escribir of titulo del documenta)

Anual

[Escribir el titulo del documento] | | Afio]

4. Seleccionamos el tipo de encabezado, por ejemplo el encabezado
llamado En blanco.

Integrado
En blanco

[Fiscribir texin|
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5. En nuestra hoja de trabajo aparecera el espacio destinado para escribir
nuestro encabezado, en la imagen es el espacio sombreado que dice
"Escribir texto". Recordemos que este encabezado es para todo el
documento.

2| [Escribir texto]

wcabezado en primera pagina -Secddn 1- prnacional conside

6. Escribimos el encabezado, por ejemplo Redes Inalambricas el cual
tendra el siguiente aspecto. Notemos que la fuente es mas clara y esta
sobre el margen superior de la pagina.

Redes Inalambricas
Pies de Pagina
1. Buscamos y seleccionamos en la barra de herramientas Insertar.
Inicio Insertar Disern

2. Nos ubicamos en la seccién Pie de pagina.

Encabezado Pie de Mumero de
- pagina = pagina~
Encabezado y pie de pagina

3. Pulsamos el botén Pie de pagina. Se abrird en nuestra hoja de
trabajo el espacio para escribir el pie de pagina que deseamos
establecer en nuestro documento. Notemos que se identifica por el
espacio sombreado "Escribir texto".

oy LOILEg
| Fiede pléngi_na En primera pégina -Seccidn 1-

= Autor: Cleopatra
o| Fiede [N
pagina ~
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4. Escribimos el pie de pagina en este espacio.
c) Direccion

d} Control
| Pie de pagina en primera pagina Seccidn 1- |

|| [Escribir texm]]

Numeracion de Paginas

1. Para enumerar todas las paginas del documento seguiremos los
siguientes pasos. Pulsamos Nimero de pagina.

| #

Mumero de
r| pagina T

2. Se abrird una ventana de opciones que muestran la ubicacion del
numero en la pagina.

= ==
A =
| # : =
Mimero de||| Cuadro Elementos Wordar
=| pagina = de texto = rapidos ~ =
g [  Pprincipio de pagina b
[l Final de pagina 3
ol kFl  Margenes de pagina 2
#] | Posicidn actual b
@3 Formato del ndmero de pagina...
ﬂ Cluitar numeros de pagina

3. Seleccionamos por ejemplo Final de pagina como ubicacion.
!Nt]mercu de||| Cuadro Elementos WordArt

~| pagina~ de texto = rapidos - - Y
ﬂ [#] | Principio de pagina bEH
k| & Einal de pagina [

;| k2] Margenes de pagina L3 T
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4. Se abrird otra ventana de opciones de donde escogeremos la posicién
donde queremos el nimero. Seleccionamos por ejemplo al centro de la
pagina

Simple

e Einal
.| Nimero sin formato 1 E|

Marge
Posici

Farmz

iy B

Quita,

Ndmero sin formato 2

5 entre los

la econom

Mdmero sin formato 3

Con formas
Cinta

", |

5. En nuestra hoja de trabajo, veremos al final de cada pagina su niumero
correspondiente. En la figura vemos que estamos al final de la pagina
1 y podemos visualizar el inicio de la pagina 2.

'gl'l'l'l'z'l'z'|'4'|'5'|'5'|'.-_"|"J_|E-'|"5'l'l:"|'11'|'12'|'13'|"_4'|'15'm'l
c)  LHFeCcCion
d) Control

rimera pagina -Seccidn 1—“!

i6n 2- | monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficiencia y eficacia de [ 1g

ejecucion de una intervencion determinada, mediante la identificacion de sus logros y
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Crear Tablas

Aprenderemos como hacer tablas para mostrar la informacién que deseamos
en este formato.

1. Nos posicionamos en la vifieta Insertar de la barra de herramientas.

Inicio Insertar Diseria

2. Pulsamos el icono Tabla de la barra de herramienta.
E LHseno

Tabla |

-

Tablas

3. Desplegamos la ventana para crear la tabla. Se puede observar que se
despliega una cuadricula que permite elegir el nUmero de columnas y
filas que queremos en nuestra tabla. En el ejemplo crearemos una
tabla con tres filas y tres columnas, por ello 3x3.

mmm= EllEl

Paal  EbI

Tabla Imagen Imagenes F
i predisefiadas

Tabla de 3x3

|
.
N
I [
I O [
I O [
I
N |

Insertar tabla...

]
]
[
]

Dibujar tabla

[
[
[
[
[]
H
4

Hoja de calculo de Excel

E il

Tablas rapidas

28



4. En nuestra hoja de trabajo se habra creado una tabla 3x3, en la que
podemos escribir la informacién que deseamos presentar

il
WVentas Enero Febrero
Clavos £400.00 £350.00
Martillos £550.00 £560.00

5. Observemos nuestra barra de herramientas, veremos una nueva
vifieta que se abre cuando creamos una tabla, Herramientas de tabla.

Herramientas de tabla

15 Disefo Presentacion

6. Si ingresamos en Disefio, veremos un gran numero de opciones que
nos ayudan a dar mejor formato a la tabla. Una de las mas
importantes es Estilos de tabla, ya que Word trae ya preestablecidos
varios estilos para dar a la tabla que hemos creado.

Estilos de tabla

7. Vamos a pulsar uno de ellos, por ejemplo la sombreada celeste.

8. Veremos nuestra tabla en la hoja de trabajo, conforme a este formato
seleccionado. Notemos que se intercala en cada fila una sombra
celeste que sirve como divisién y diferenciacion del contenido.

ﬁ'I'Z'I'E'I'}'I'i'l'ﬁI'E'I'?'I'S'I'E'I'l}'ﬂgli'I'EE'I";Z'I':L"I'ZE'L\ﬁlS
Ventas Enero Febrero
Clavos $400.00 $350.00
Martillos $550.00 5560_(}0'
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Insertar Imagenes

A veces necesitamos en Word insertar imagenes que apoyen la visualizacidon
de lo que estamos exponiendo en texto, es por ello que veremos cual es el
procedimiento para insertar imagenes.

Insertar Imagenes Prediseiadas:

1. Nos ubicamos en la vifieta Insertar de |la barra de herramientas.

Inicio Insertar Diseria

2. Visualizamos la seccion Ilustraciones, en la que se encuentran los
diferentes tipos de imagenes o formas que podemos insertar.

Ell] I—F_':u : } i

Ik | _}“ 2‘: ﬁ

Imagen Imagenes Formas Smartart Grafico
predisefiadas -

[lustraciones

3. Pulsamos Imagenes predisenadas.

kgl
| -
Imagenes |
predisefiadas|

4., Se abrird en el lado derecho de la pantalla una ventana que
comprende todas las imagenes predisefadas que contiene Word, asi
también tiene los vinculos para buscarlas en la web si tienes conexién
a Internet.

;|:I Imagenes predisefiadas * x|
Bl Buscar:
|
Buscar en:
| Todas las colecciones V'
Los resultados deben ser:

Todos los tipos de archivos mu]we |

]l
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5. Seleccionamos la imagen que deseamos, en este ejemplo una famosa
torre.

6. Aparecera en nuestra hoja de trabajo la imagen.

@

O
B

=

L

7. Si observamos tiene puntos marcados en sus esquinas y en cada uno
de los lados. Cada uno de estos puntos sirve para hacer la imagen mas
pequefa, mas grande o bien para ensancharla o estrecharla. El punto
verde se utiliza para girar la imagen sobre su eje.

8. Notemos que cuando estamos trabajando con imagenes, se abre en la
barra de herramientas una nueva vifieta denominada Herramientas de
imagen, en ella se encuentran muchas opciones para mejorar y editar
las imagenes y formas que estemos insertando en nuestro documento.

Herramientas de imagen

5 Formato
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