TALLER DE INFORMATICA BASICA

A. EL ORDENADOR Y SUS COMPONENTES

1.
2.

¢ Qué son el hardware y el software?
¢ Como funcionan el teclado y el raton?

B. EL SISTEMA OPERATIVO. WINDOWS 2000

¢ Qué es el sistema operativo?
¢ Cémo funciona el Windows 2000?

- El escritorio
- Menus y ventanas
- Administracion de archivos y carpetas

C. EL PROCESADOR DE TEXTOS. MICROSOFT WORD

Nogh~wNE

Qué es Microsoft Word 2000

Abrir el programa

Pantalla inicial

Crear un documento nuevo

Modificar las caracteristicas del documento
Guardar y recuperar

Imprimir
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A. EL ORDENADOR Y SUS COMPONENTES

Un ordenador es una maquina automatica que acepta la informacién que se le suministra. Segun
una forma preestablecida, la trata de acuerdo con un conjunto de instrucciones, escritas en un
lenguaje adecuado y registradas en una memoria, y da los resultados, también segin una forma
preestablecida, ya sea en forma de datos o como una sefial que permite el control automéatico de
una maquina o un proceso.

Dicho de otra forma, un ordenador es un conjunto de hardware o parte fisica, que nos permite hacer
determinadas tareas mediante una serie de instrucciones o programas adecuados, el software.

1. El hardware y el software
e El hardware

El hardware es la parte fisica que compone el ordenador, a la cual se pueden afiadir toda una serie
de elementos o dispositivos, llamados periféricos, que nos sirven para enviar datos hacia el
ordenador (periféricos de entrada) o que permiten al ordenador comunicarse con el usuario
(periféricos de salida).

- Periféricos de entrada: los mas importantes son el ratén, el teclado, el micréfono, el
escaner, camaras de video...

- Periféricos de salida: los mas importantes son la pantalla 0 monitor, los altavoces y la
impresora.

Pero todo eso no tendria sentido si no hubiera algin medio para guardar y recuperar a nuestra
voluntad estos grandes volimenes de informacion. Por este motivo, aunque forman parte del
hardware de nuestro ordenador, hablaremos por separado: son los sistemas de almacenamiento.
Su funcién es la de servir de almacén para los datos que introducimos al ordenador y posibilitar el
intercambio de informacion entre los usuarios.

Disquetera de 3Y2 1.44 Mb A: B: Reenregistrables. Muy econdmicos.
Intercambiables. Transportables. Muy
utilizados. Poco seguros

Disco duro 10-60 Gb C: Regrabables. Gran capacidad. Sistema
de arranque. Elevado coste

CD-ROM 650Mb D:E:F:.. Seguros. Transportables. Mucha
capacidad. Sélo lectura

DVD-ROM 17-20Gb D:E:F:.. Seguros. Transportables. Mucha
capacidad. Sélo lectura

ZIP 0 LS-120 100Mb-1Gb |D: E: F: ... Seguros. Transportables. Mucha

capacidad. Sdlo lectura. Coste elevado

Para haceros una ligera idea de la cantidad de informacién que representa cada uno de estos datos,
haremos el célculo siguiente:

1 byte es aproximadamente un caracter = 1lbyte
1 kilobyte (kas) son 1.024 bytes = 1.024 bytes

1 megabyte (mega) son 1.024 kilobytes = 1.048.567 bytes
1 gigabyte (giga) son 1.024 megabytes = 1.073.741.824 bytes

e El software

El software es la parte intangible del ordenador, son los programas que hacen que funcionen todas
las piezas de forma coordinada y que nos permiten realizar diferentes tipos de trabajos.

Béasicamente tenemos dos tipos de programas:
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o El sistema operativo: es el programa necesario para poner en marcha nuestro ordenador y
para coordinar todos los dispositivos que tenemos conectados.

¢ Las aplicaciones: son todos los programas que sirven para hacer tareas especificas, como un
procesador de texto, una hoja de calculo, una base de datos, un programa de dibujo, etc.

2. El raton y el teclado
e Elraton

El raton es un periférico de entrada de datos que sirve para decir al ordenador qué accién tiene que
hacer. El raton se visualiza en pantalla en forma de una flecha que nombraremos puntero.

Generalmente dispone de dos botones, uno a la izquierda y otro a la derecha, que sirven para
accionarlos y transmitir las 6rdenes hacia la maquina.

N

Botdn izquierdo

Boton
derecho

Puntero del ratén

Podéis hacer hasta cinco acciones basicas con el raton:

1. Moverlo: coger el ratén con la mano y desplazarlo por encima la esterilla para ver como el
puntero se mueve por la pantalla. Comprobar que cuando se acaba la esterilla podemos
levantar el raton y llevarlo al centro de la esterilla para continuar moviéndolo sin problemas.

2. Sefialar: mover el raton hasta un punto determinado de la pantalla, en general sobre
cualquier elemento (en el caso de algunos iconos veremos que sale un mensaje que nos
informa de lo que estamos sefialando).

i P
| Muestra los archivos v carpetas en su equipo

3. Hacer un clic: hacer un clic quiere decir pulsar uno de los botones del raton y soltarlo
enseguida (es muy importante que el ratbn no se mueva cuando hacemos esta accion). Se
puede cliquear con cualquiera de los botones del ratén, pero lo mas frecuente es hacerlo
con el botén de la izquierda. Si hacéis un clic encima de un icono la seleccionais, si hacéis
un clic encima del escritorio no pasa nada, observar la diferencia que hay entre hacerlo con
el boton derecho y el izquierdo. Cuando lo hacéis con el botdn izquierdo no pasa nada, en
cambio cuando lo hacéis con el botén derecho aparece un objeto que llamaremos Menu
contextual.

4. 4. Arrastrar: para arrastrar hace falta que sefialéis cualquier icono, lo seleccionéis con un
clic y, sin soltar el botén del ratén, desplacéis el puntero hasta el lugar que querais. Una vez
llegados alli donde queriais, tenéis que soltar el botén. No funciona con el botén derecho.
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5. Hacer un doble clic: colocar el puntero del ratdbn encima de algin icono o botén y apretar
dos veces seguidas y de forma rapida el boton izquierdo, evitando que se desplace entre
pulsacién y pulsacion.

e Elteclado

Junto con el ratdn, el teclado es el otro dispositivo de entrada de datos més utilizado. El teclado de
los ordenadores es bastante parecido al de una maquina de escribir, tipo QUERTY, pero es
ligeramente diferente, tanto en la disposicién como en las funciones.

El teclado basico consta de 104 teclas, con la disposicion siguiente:

Teclas de Teclado
ESC Tabulador funcion Retroceso numerico

T ! Slﬁrimir —_— T
C o] Dl ol a1

HTMLJ mlF ’“ i o BB
weerseeesreerriglie = sz
-x_;ugl@lmmmm 0 [ B
el fjatireefam =P

Er

|
Fijar Alt Barra de Alt Gr | Enter Teclas de
mayusculas espacio i direccion
| | v
| Shift | Fijar teclado
! | numérico
L ———— —{ Control -—!

1. Salir (Esc): sirve para cancelar alguna demanda del ordenador o alguna orden incorrecta.

2. Teclas de funcién: segun el programa que estemos utilizando, sirven para una cosa u
otra.

3. Retroceso (Backspace): sirve para borrar el texto introducido a la izquierda del cursor.
4. Suprimir (Supr, Del): lo mismo, pero en este caso borra el texto a la derecha del cursor.
5. Teclado numérico: sirve para facilitar el acceso a las teclas numéricas.

6. Tabulador (Tab): por norma general, sirve para desplazarse entre diferentes elementos; en
los programas de texto, introduce un espacio predeterminado entre dos palabras.

7. Fijacién mayusculas (CapsLock, BlogMayus): sirve para fijar las mayusculas.
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8. Fijacién teclado numérico (NumLock, BlogNam): sirve para fijar el teclado numérico
como digitos; de otra forma funcionaria como las teclas del cursor.

9. Tecla de Mayudsculas (Shift): esta tecla en combinacibn con cualquier otra,
simultaneamente, da como resultado su mayuscula. En combinacién con las teclas que no
son letras, da como resultado el simbolo que hay en la parte superior. j(Shift+1=2, Shift+2=!,
Shitf+3=", etc.).

10. Teclas de control y de alternativa (Control y Alt): no tienen ninguna funcién especifica
por ellas mismas, acostumbran a funcionar en combinacion con otras teclas. Una
combinacion muy frecuente es Control+Alt+Supr, que da acceso a un menud que nos permite
cerrar el programa en curso e incluso el sistema operativo.

11. Barra de espacio: permite introducir un espacio en blanco, mueve el cursor un espacio
hacia la derecha.

12. Tecla de alternativa gréfica (AltGr): sirve para obtener el tercer caracter impreso en
algunas teclas; el mas utilizado es AltGr+2=@.

13. Teclas de direccion: sirven para desplazarse arriba, abajo, a derecha y a izquierda desde
donde estemos de la pantalla.

14. Tecla de retorno (Enter): también llamada Intro y Return. Sirve generalmente para aceptar
alguna pregunta o informacién del ordenador.

Por norma general el teclado esta siempre en mindsculas. Para obtener los acentos, la diéresis y
algunos caracteres especiales sélo hay que pulsar la tecla correspondiente y a continuacion la que
gueremos acentuar.

El teclado numérico por defecto funciona introduciendo nimeros y signos aritméticos. normalmente
hay una luz encendida (opcién por defecto) que indica que el teclado numérico funciona de esta
manera. Si utilizamos la tecla de fijacion del teclado numérico, conseguiremos apagar esta luz y el
teclado numérico funcionara como las teclas del cursor. A su lado hay otra luz que nos indica si
estan fijadas las mayusculas (encendido), o no fijadas (apagado), ésta Ultima es la opcién por
defecto.

B. EL SISTEMA OPERATIVO. WINDOWS 2000

1. ¢ Qué es el sistema operativo?

Hay un programa necesario para el funcionamiento del ordenador, es el llamado sistema operativo,
gue se encarga de las tareas de mantenimiento del ordenador, de la configuracién y la integracion
de los diferentes periféricos con la unidad central de proceso (CPU), de la instalacion y
desinstalacion de programas, etc. El sistema operativo es necesario y los hay de muchos tipos
(Windows, Linux, OS/2, Unix, Macintosh, etc.), pero lo que utilizaremos nosotros y el mas extendido
es el Windows.

El sistema operativo Windows destaca por ser gréafico, la forma de comunicarse se basa en una
interfaz grafica compuesta de elementos como ventanas, iconos y mends que iremos conociendo
poco a poco. Los instrumentos que mas utilizaremos para hacer posible esta comunicacion seran el
raton y el teclado.

La verdadera potencia de un ordenador se consigue combinando el sistema operativo con los
programas que funcionan a través de este sistema operativo para hacer tareas especificas: escribir,
dibujar, retocar fotografias, editar videos, calcular, disefiar... hay miles de aplicaciones que estan
destinadas a usos concretos y que facilitan nuestro trabajo de forma extraordinaria.
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2. ¢Coémo funciona el Windows 2000?
e El escritorio

Una vez puesto en marcha el ordenador, la primera imagen que obtenemos es lo que llamamos
escritorio. Como podéis ver, Windows es un entorno grafico que permite trabajar de forma sencilla y
agradable. En el escritorio ya se pueden observar tres elementos: el puntero del raton, los iconos y
la barra de tareas.

(&
MiPC
&
Iconos { .
|
)
Papelera de
reciclaje
, . .
\ Fons de I’escriptori
Barra de
harramiantac
iffinicio || | []Bandsja de entrada - Micr...| (_JLASabadsll s SICPSICS. . | Ajnfombasica-apunisez.... | || [ & G W@ e

1. El puntero del ratéon: como ya hemos dicho antes, el puntero del ratén sirve para desplazarse
por la pantalla y para seleccionar y actuar sobre los diferentes elementos que aparecen. El
puntero del raton es una herramienta interactiva que también nos informa de los diferentes
estados en que se encuentra el ordenador o el programa que estamos utilizando.

B IRE | N B |y T

Normal Espera Ayuda Trabajando Internet | Cursor texto

2. lconos: son los dibujos que representan diferentes objetos y que aparecen superpuestos al
escritorio. Representan los elementos a los cuales tenemos acceso. Una vez puesto en marcha el
ordenador, los dos iconos que siempre aparecen son Mi PC y la Papelera de reciclaje.

Mi PC da acceso a todas las unidades de disco (de almacenaje) del ordenador y también acceso
a los diferentes programas que nos permiten configurar el ordenador y sus dispositivos, y la
informacion sobre éstos.

La Papelera de reciclaje es un icono que guarda todo el material que se elimina, todo lo que se
borra queda aqui hasta que se vacia la papelera de reciclaje.
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Internet  Papelera de Mis sitios de

M Explorer  rericlaje red

Otros iconos que pueden aparecer en el escritorio de forma comdn son Entorno de Red y
Internet Explorer.

3. Barra de tareas: la barra de tareas, situada a lo largo de la parte inferior de la pantalla, es una
barra desde la cual podemos acceder a todos los componentes de Windows, mediante el botén
Inicio. En esta barra también se visualiza informacién sobre los programas que se estan
ejecutando en el ordenador y otras informaciones, como puede ser la hora, los mensajes de
impresion, el control de volumen, etc.

Hinicio| | & €1 &4 || [52Panel de control [ Microsoft wiord | |\ 26 o2

Area de notificacion:

Menu Inicio Ventana activa Ventana inactiva reloj y control de volumen

e Menus y ventanas

Para empezar a trabajar, hacer un doble clic sobre cualquiera de los iconos que hay en el escritorio,
describiremos sus elementos bésicos.

Control Barra de titulo Barras de menu y herramientas Botones de ventana

J Archiva  Edicidn Wer It Fawortos  Apudas | -
- =" 4 . =™ = 3
R ‘ % ‘ ) ‘
Alras Adelante Arriba Cortar Copiar Fegar Dezhacer
Jgireccilﬁn = C:\ j
MHaombre I T amafio I Tipo I todificado )
Déﬂrchivus de programa Carpeta de archivos 28/11/00 214
i kK.pcms Carpeta de archivos 1712/0015:34
1 mire Carpeta de archivos 28/411/00711:20

3 by busic Carpeta de archivos gm0 21

K J Recycled Papelera de Reciclaje
3 Temp Carpeta de archivos
C1wecad Carpeta de archivos
ca WebCopier Carpeta de archivos
Cwindaws Carpeta de archivos 28100212
COwinRar Carpeta de archivos 0507401 234 =
37 abietos | 1.24 MB (R A
I I N .
Barra de estado  Contenido Barras de desplazamiento Cambio de medidas
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1. Control: sirve para acceder a un menu relacionado con la ventana con un clic del raton.

1" Restaurar
IMaver
Tamafio

Minirnizar

1 Maximizar

. Cerrar Alt+F4

2. Barra de titulo: muestra el titulo de la ventana y a la derecha tres botones de control de la
ventana. Podemos arrastrar la ventana por la pantalla poniendo el raton encima de la barra de
titulo y utilizando la opcidon de arrastrar. También sirve para Maximizar/Restaurar la ventana
haciendo un doble clic encima.

=10l x|

3. Botones de ventana: tienen las mismas funciones que el mend de ventana, pero son
accesibles con un solo clic del raton.

Minimizar Restaurar

Maximizar Cerrar

El botén de la izquierda (Minimizar) sirve para hacer desaparecer la ventana del escritorio y
dejarla ubicada en la barra de tareas que hay en el escritorio. El botén de la derecha sirve para
cerrar la ventana definitivamente. En cambio, el boton central funciona segun el tamafio de
nuestra ventana: si la ventana no ocupa todo el escritorio sirve para hacer esta tarea
(Maximizar); en cambio, si la ventana ya ocupa toda la pantalla, entonces sirve para reducirla a
un tamafio mas pequefio (Restaurar).

En cualquier caso, el sistema operativo siempre recuerda las Ultimas caracteristicas de la
ventana antes de cerrarla, porque al volver a abrirla os la encontrais a vuestro gusto.

4. Barras de menu y herramientas: las barras de menl y de herramientas estan casi siempre
presentes en todas las ventanas, pero su aspecto y las caracteristicas dependen del programa
que esté en funcionamiento en cada ventana. Desde la barra de menu se accede a las opciones
del programa. Haciendo un clic encima de las diferentes opciones veréis como se despliegan
una serie de menus por medio de los cuales podéis acceder a las opciones deseadas.

La mayoria de las ventanas del sistema operativo utilizan la misma barra de menu, mientras que
donde realmente se observan cambios es en los diferentes programas que se utilizan.

o — O =
Archive  Edicidn | Ver I Eavoritos  Awuda “
= Barras de hemramiertas  » E% »

Al s A ra——Fper P Barra de menu estandard con la opcién Visualizacion

—_— Earra del explorador e X
Direccion | & oipc —————————— ]‘ activada
Como una pagina ‘Web —_——]
Es
|lconos grandes
lc.nnns pequefio: 243GB
=) Lista 292G
Detallzs 292 GE
= F] Organizar iconos (3 1.18GE
2 Impresoras el e
%] Panel de control -
] fceeso telefonico . Actualizar
g Carpetas Web Opciones de capeta...
8] Tareas programadas  Carpeta de sistema

‘ontisne comandos para manipular la vista.

E
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Las opciones que encontraréis en esta barra de menu estandar siempre son las mismas:

Fichero Edicién Visualizacion Preferidos Herramientas Ayuda

archivo  Edicion  “er Faworitos  Herramientas  Awuda

La barra de herramientas es un acceso rapido a las diferentes opciones de la barra de mend
mas utilizadas. La barra de herramientas también cambia en funcion del programa que esté
funcionando en cada ventana, y también hay una barra de herramientas estandar.

Adelante hacia Atrds Arriba Recortar Copiar Enganchar Deshacer

Archivo  Edicion  Yer Favoritos  Herramientas  Avuda

‘DhBisqueda LY Carpetas 04 w o | EH-

archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Tabla “entana 2
DEeE &RV §BR -
archivo  Edicion  Yetr Documento  Herramientas Yentana Ayuda

Y TEETIES

5. Barras de desplazamiento: cuando el contenido de la ventana es mayor que el tamafio de la
pantalla, aparecen estas barras de desplazamiento horizontal y/o vertical, que sirven para
desplazarse por el contenido. Funcionan haciendo un clic sobre las flechas que tienen en los
extremos, arrastrando la parte de la barra levantada o bien haciendo un clic en cualquier punto
de la guia de la barra.

Subir el documento > El

P
Desplazarse arrastrando el ratén

—
Bajar el documento - >
-
— > F
Avanzar o retroceder una pagina o
—>» ¥

6. Barra de estado: proporciona informacién extra sobre el contenido de la ventana o sobre lo que
estais haciendo; siempre hay que estar un poco atentos a los mensajes que nos puedan
aparecer.

Pag. 14 Sec. 1 1334 A 192cm Lin, 17 ol 3 Catalan 103

7. Cambio de tamafio: para cambiar el tamafio de una ventana sin maximizarla o minimizarla
podéis dirigir el ratbn a cualquiera de los lados de la ventana; si dejais el cursor en el sitio
adecuado entonces pasara de tener su aspecto habitual a tener el aspecto siguiente.
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Vertical Horizontal Vertical y Horizontal

Cuando el puntero del ratén pasa a tener este aspecto, sélo hace falta arrastrarlo para cambiar
las dimensiones de la ventana activa.

e Los iconos del escritorio

1. MI PC (Mi ordenador): este icono representa el ordenador en el cual estais trabajando y todo
su contenido. Dentro de la ventana, que se despliega al hacer un doble clic sobre este icono,
encontraréis acceso a todas las unidades de almacenaje del sistema y a algunas carpetas que
permiten configurar los periféricos conectados a vuestro ordenador.

=101 %]
Archivo  Edicidn  Yer Faworitos  Herramientas — Avuda -
Qi Bisqueda [Carpetas £ # e | EE
Marnbre | Tipo | Tamafio kakal | Espacia libre |
ﬁDiscn de 3% (A Disco de 314 pulgadas
EDisco local (C:) Disco local 18,6 GB 15,4 GE
Disco compacta (D:) Disco compacto
[=)Disco extraible (E:) Disco extraible
imensf en "onka4" (M) Unidad de red 699 GB 411 GB
=2 ajsab en "snte" (M) Unidad de red 63,5 56 41,2 GB
_.gk;softpc en "snt9z" (00 IUnidad de red
S progsery en "sntd" (P1) IUnidad de red 63,5 GB 41,2 GE
%Recuperats en "snkaz" (1) lUnidad de red
=2 Temporal en "snka" (W) Unidad de red 10,9 GB 10,0 GB
(5] Panel de contral Carpeta del sistema

Como podéis ver, hay una descripcion de todas las unidades del sistema y aparte de eso podéis
acceder a una serie de elementos que permiten cambiar la configuracion del sistema. Los mas
importantes son Impresoras y Panel de control.

Toda la informacién que contiene el ordenador se encuentra organizada de la forma siguiente:

/ Escritorio
Mi ordenador \4\;

/ \ \ Papelera Otros iconos

Discode 3Y¥2 Disco Duro C: CD-ROM D:

¥ N

Carpetas Archivos (Programas o documentos)

¥

Carpetas Archivos (Programas documentos)

2. Papelera de reciclaje: la papelera de reciclaje es un icono que contiene todos los archivos que
habéis ido borrando del ordenador. Es una medida de seguridad, ya que evita que borréis
accidentalmente cualquier archivo y eso ocasione una pérdida definitiva. Hay que ir con
cuidado, ya que no todo lo que borramos va a parar a la papelera de reciclaje. Concretamente,
cualquier archivo o programa que borréis de un disco quedara definitivamente borrado. Para ver
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sus caracteristicas, podéis hacer un doble clic encima del icono y aparecera una ventana con su

barra de menu y la barra de herramientas.

E,' Papelera de recicl.

-Ic

archivo  Edicion  Wer  Fawvoritos  Herramienta: ”l

Restaurar
Waciar Papelera de reciclaje
Elirninar

Propiedades

Cerrar

hueda LY Carpetas
- @
briginal Fecha elim

Ents and ... 24j017200

al

Q. Devuelve los elementos seleccionados a sus ubicaciones c

Para recuperar un archivo solo hace falta seleccionarlo en esta ventana, abrir el menu Archivo y
seleccionar la opcién Restaurar. El archivo volvera a aparecer en el mismo sitio donde se habia

borrado.

Para vaciar definitivamente la papelera y borrar todos los archivos, hace falta hacer la misma
secuencia y seleccionar la opcion Vaciar papelera de reciclaje.

La papelera de reciclaje esta configurada para dar cabida a una cantidad determinada de
informacion; para configurar las propiedades, hay que hacer un clic con el boton derecho del

raton.

Propiedades de Papel

Global | pisco local (C:) |

2=

" Configurar unidades independientemente

¥ Utilizar una configuracidn para todas las unidades:

[~ Mo mover archivos a la Papelera de reciclaje. Quitar
los atchivos inmediatamente al eliminatlos

pl

10%

Tamafio maximo de la Papelera de reciclaje (porcentaje

de cada unidad)

¥ Mostrar cuadro para confirmar eliminacidn

Acepkar |

Cancelar

e El mend Inicio

El Men( Inicio se despliega haciendo un clic encima del botén Inicio que esta a la izquierda de la

barra de tareas. Este menu da acceso a todos los componentes del Windows.
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Abrir documento de OFfice

Muewvo documenta de Office

Windows Update

I aplicacions &juntarment 4
éﬁ: Confi .
uﬁj onfigurar acceso y programas predeterminados
E Programas 4
j @ Dacunmentos 4
E % Configuracion 4
p @ Buscar 4
]
=
e @ Avuda
Ejecutar...
§ Apagar...

|iﬂlnicio & A (G Bandejade...| i

Este menu muestra las opciones siguientes:

1. Apagar el sistema (Salir): muestra el menu que sirve para apagar el sistema, ésta es la
forma correcta de cerrar el ordenador.

Salir de Windows

@ &0é desea que haga el equipo?
|.ﬂ.|:|agar j

Cerrar sesidn imena

Reiniciar
suspender

Acepkar | Zancelar Avuda

e Suspender: deja el ordenador en marcha, pero con un minimo consumo de
energia, el ordenador esperara una sefal del ratdn, el teclado o cualquier
dispositivo para ponerse a funcionar.

e Cerrar sesion: cierra la sesion e inicia otra. Esta opcion es préactica cuando hay
més de una persona que utiliza el mismo ordenador y cada una tiene su
configuracion.

e Apagar el sistema: cierra definitivamente el ordenador. Es la forma correcta de
cerrar.

¢ Reiniciar: apaga el ordenador y lo vuelve a poner en marcha, ésta es la forma
correcta para reiniciar el ordenador.

e Reiniciar en modo MS-DOS: reinicia el ordenador en un entorno de texto
(podemos volver al Windows escribiendo windows).
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Ejecutar: ejecuta un programa directamente, sin necesidad de tener un icono en el
escritorio ni el programa dentro de la opcién Programas (por ejemplo, para poner en
marcha el Paint sélo hace falta que pongais pbrush.exe).

Ayuda: permite acceder al menu de ayuda del Windows. Es muy recomendable leer los
temas de ayuda siempre que sea necesario.

Buscar: nos permite encontrar archivos o carpetas en nuestro ordenador.

Configuracion: permite acceder a las opciones de configuracion de nuestro ordenador,
tanto de los dispositivos que tengamos conectados como de las opciones del sistema
operativo.

Documentos: permite acceder de forma rapida y directa a los dltimos 15 documentos
con los cuales hemos trabajado. Esta lista se va renovando a medida que se incorporan
nuevos documentos y desaparecen de la lista los documentos antiguos.

Programas: acceso a los diferentes programas instalados en nuestro ordenador.
Cuando el ordenador es completamente nuevo y todavia no hay ningan programa (sin
contar el sistema operativo, claro esta) podemos acceder a una serie de pequefias
utilidades a través del menu Programas, Accesorios.

BB | rosevo docunmnta de office

% Wik el
\j Apheacions Auntament: L} .
i R R 1 i
'~'${ Configurar scceso y .r_'| 5 d Pr—
) o Mrosalt Office ¥ (34
) Programss b3 weesn ¥ (3 enramientas del stesma
2y b b Tl Addobe Reades 7.0 e
B Irbeered Explorer B cokudadorn
Eb Configur soin * [A racrosoie access (4] Explorador de Windows
ﬂ e 4 [E Mcrosolt Exend B 1msgng
g [3] sacrosoft Powesor: ) Ubreta de descriones
5 = N Hacrosalt Word Y ot
= @& feproductor de Windows Heda B simbcko del sitema
3_—| Exater.. B scftaching b B Soconow
= o] ¥ wordesd
] 8 woon. et .
[Smice | & A E © »| Elnadence. | Znr ¥ s x

¢ Administracion de archivos y carpetas

1. Gestion de archivos

ABRIR

Sabadell fes Clic

Para abrir un archivo sélo hay que abrir Mi PC, encontrar el directorio donde esté el
archivo y hacer un doble clic encima del icono. Cuando el archivo se encuentra en una

carpeta que esta en el escritorio, solo hace falta abrir la carpeta y hacer un doble clic
encima del icono.

Cuando el archivo ha sido utilizado hace poco, hay que ver si se encuentra en el menu
Inicio, en la opcion Documentos.

Si no recordais donde esta ubicado el archivo, buscarlo a través del menu Inicio, con la
opcion Buscar.
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& C:'Documents and Settings’imiy

Irnptirnir
Abrir con..,

aMis documentos'™is imagenes

Archiva  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas — Avuda

L Carpetas @ | mIZ x @ ‘ Ed-

| Tipo | Modificada

B analizar en busca de amenazas. ..

HE Afegeix al'arxu...
€ Afegeix a "muestra.rar”

Enviar a 3

Nugwvo 3

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre:
Propiedades

Cerrar

COPIAR

Imagen JFEG 03/07/2001 18:32

Para copiar (hacer un duplicado) un archivo so6lo hace falta encontrar donde esta,
seleccionarlo, ir al menud Edicion de la ventana y seleccionar la opcion Copiar. Entonces
hara falta buscar el lugar de destino, abrir el men( Edicién y seleccionar Pegar.

& C:\Documents and Settings'arsmaiMis documentos’,

archivo | Edicign Wer  Faworitos  Herramienkas  Awoda

& Mis documentos

Deshacer Copiar Chrl+2

4= Abras

Archivo | Edicidnm  Wer Fawaoritos  Herramientas  Ayuda

Carpetas @

A= Abras Deshacer Copiar Chrl+Z Carpetas @ | I:I

Marnbre Corkar Chrl4m h

m Copiar Chrl+C Egen IPEG
Fegar CEr| Y
Fenar acceso directo
Copiar a la carpeta...
Maover a la carpeta. ..
Seleccionar todo Ctrl+E

Irvvertir seleccion

MOVER

Chrl+
Chrl+C
Chrl+4

Corkar
Copiatr
Peqar

Mombre

Pegar acceso directo

u]

peta de archive

Copiar & la carpeta, ..
Mover ala carpeta. ..

Seleccionar bodo Ckrl+E

Invertir seleccidn

que ir con cuidado.

Para mover un archivo de lugar hay que hacer las mismas operaciones de antes, solo
cambiando la opcidon Copiar por la opcion Cortar del mend Edicién. Cuando
desplazamos un archivo de lugar desaparece del directorio de origen, por lo tanto hay

& C\Documents and Settings\drgpaiMis documentos

= fifrss

Archivo | Edicign  Yer Favoritos  Herramientas  Awudz

Chrl+Z

Deshacer Copiar

[arpetas @

MNombre

% Mis documentos

Capiar Zkrl+C gen JPEG
Pegar ZEr| 44

Pegar accesno directo

Copiar a la carpeta. ..

Maover ala carpeta. .,

Seleccionar todo Ckrl+E

Inverkir seleccidn

BORRAR
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d= s Deshacer Copiar Chrl+Z
Mombre Corkar Chrl+
CafEmE  Copiar Chrl+iC

Chrl+y

Pegar accesn directo

Copiar a la carpeta,..
Maowver a la carpeta. ..

Seleccionar todo Ckrl+E

Invertir seleccion

Archivo | Edicion  Yer  Fawaritos  Herramientas  Ayuda

Carpetas @

u]

peta de archive

Para borrar un archivo hace falta seleccionarlo y pulsar la tecla Suprimir.
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ENVIAR UN ARCHIVO AL DISCO 3%2 A

Seleccionar el archivo e ir al menu Archivo, seleccionar la opcion Enviar a, y dentro de
ésta escogemos Disco de 3% (A).

2. Gestién de carpetas

CREAR CARPETAS DENTRO DE OTROS DIRECTORIOS

El funcionamiento para las carpetas es igual que para los archivos. So6lo que para crear
una carpeta dentro de otro lugar hace falta ir al menu Archivo, seleccionar Nuevo,
Carpeta, a continuacion aparecera el icono de una nueva carpeta, con el nombre de
ésta, seleccionado y preparado para escribir su nombre.

& C\Documents and Settings\sinalMis documentos’,Mis imagene

Archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda
B Tucapets 3|05 B X o | B
Irnprimir
Abrir con... | Tipa | Modificado |
Imagen JPEG O3/07(2001 18:32

B Analizar en busca de amenazas, .,

8 Afegeix al'ardu...
i Afegeix & "muestra.rar"

Enwviar a 3
e 3 Carpeta
Crear acceso directo @ Arceso directo
Eliminar & Mkt
Cambiar nombre

Imagen de mapa de bits
Propiedades % mag E

Documenta de Microsaft ‘Word

Cerrar ﬁ Cuaderno de Microsoft Office
Presentacion de Microsoft PowerPaink
B rrdu wirRAR

Documento de kexto

G}j Archivo de sonido

@ Hoja de calculo de Microsoft Excel
B ardu 7P de winRaR

CREAR CARPETAS EN EL ESCRITORIO

La parte final del proceso es muy parecida, para crear una carpeta en el escritorio sélo
hace falta hacer un clic con el botén derecho del raton encima del escritorio vacio y
escoger la opcién Nuevo, Carpeta.

) e @ Acceso directo
Opeiones de graficos 3

Modos de pantalla » B Maletin

Qﬁ Imagen de mapa de bits

Documento de Microsoft Ward

ﬁ Cuaderna de Microsoft Office
Presentacion de Microsoft PowerPoint

Active Desktop 3

Organizar iconos 3
Blinear iconos

Actualizar

B arxiu WinReR
Pegar 2] Documentn de texto
Peqat accesn ditecto @] Archivo de sonida

DTy Cpten Qi @ Hoja de clculo de Microsoft Excel

Mugva B v ZIP de WinRAR,

3. Acceso directo (atajo directo)

Un acceso directo es un icono que tiene asignado la direccién donde se encuentra un
determinado archivo o carpeta. De esta forma, s6lo hay que hacer un doble clic encima de
este icono para abrir el archivo en cuestion.

Para crear un acceso directo a un elemento s6lo hay que seleccionar el archivo que querais
(documento o programa), buscandolo a través de Mi PC o con la opcién Buscar del menu
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Inicio. Una vez localizado, lo seleccionamos, abrimos el menu Archivo y buscamos la opcién
Crear un acceso directo. Acto seguido se creard el nuevo archivo que es el acceso directo.
Lo podéis copiar y pegar donde querais.

En caso de querer crear un atajo directo a una unidad, cuando lo intentéis os saldra el
mensaje siguiente "Windows no puede colocar un acceso directo en este directorio”, y
entonces os da la opcién de crearlo en el escritorio, le decis que si, y acto seguido tendréis
vuestro atajo hacia la unidad en el escritorio.

4. Cambiar el nombre de los archivos y las carpetas

&= C:\Documents and 5ettings'\,ﬁ'lﬁ"ﬂ

Archivo  Edicion  Wer  Faworitos  F
abrir

Irnprirnir
abrir con. ..

B Analizar en busca de amenazas. ..

8 Afegeix a l'arxiu, ..
8 Afegeix a "muestra,rar”

Enviar a

MuEwD

directa

Eliminar
Cambiar nombre
Propiedades

Cerrar

Para cambiar el nombre de un archivo o una carpeta sélo hace falta seleccionarlo y pulsar la
tecla F2. A continuacion el icono de la aplicacion destacara su nombre y podéis escribir el
nuevo nombre del archivo, siempre vigilando que no coincida con otro dentro de la misma
carpeta/directorio.
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El procesador de textos.
Microsoft Word

1. ¢QUE ES MICROSOFT WORD?
2. ABRIR EL PROGRAMA
3. LA PANTALLA INICIAL

4. CREAR UN DOCUMENTO
e Documento nuevo
e Moverse por el documento y seleccionar texto
e Copiar, cortar y pegar

5. MODIFICAR LAS CARACTERISTICAS DEL DOCUMENTO
e Propiedades de la pagina
e Barra de formato
e  Cambiar mayusculas y minisculas
¢ Numeracién de paginas

6. GUARDAR Y RECUPERAR
e Guardar un documento
e Recuperar un archivo

7. IMPRIMIR

1. Qué es Microsoft Word 2000

Word 2000 es un potente procesador de textos de Windows incluido en el paquete ofimatico de aplicativos
Office 2000. Decimos que este programa es potente porque no solo permite el tratamiento de textos, sino
gue incluye funciones de autoedicion, célculo, tratamiento de la imagen, dibujo, etc. Esta es una
herramienta muy Util para sus usuarios, ya que incluye funciones que agilizan el trabajo, facilitan tareas
repetitivas y permiten mejorar la apariencia del documento.

2. Abrir el programa

Hacer un clic sobre el menu Inicio, en Programas y Micrososft Word.

ru
' § Abrir documenta de Office

uevo documenta de OFfice

plicacions Ajuntament »

» @ ACCESOrioS L4
Diccionari de la Liengua L3
Documentas L4 @ Herramientas de Microsoft Office ¥
b Microsoft: Access

Microsoft Excel

M  Programas

Configuracion

Buscar

&

&
oY
& fyuia

Ejecutar...

Apagar...
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3. Pantalla inicial

Cuando se abre el programa, lo primero que se ve es lo siguiente:

/ Nombre del documento Botones de ventana \

Barra de titulo JNETEY

Barra de menus 4>J Archivo Edicidn Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla venfana 7
Barra de herramientas estandard —P0 B H & R ¥ & @B S o - oo B ET e -0,
= i | c 2 A

Barra de herramientas de formato_pmrmc-ﬂ + Times Mew Roman = 12 = | N ¥ S | H
Regla | e D DS e e

Barra de desplazamiento
vertical

. < Punto de insercién / cursor

Area de trabajo

Barra de herramientas de dibujo o
é||3 EEE
Barra de estado > —hmov b | aucfomas - \ WO B 4 [H &-L£-A-== w - A
[Pag. 1 Sec. 1 11 [az5mm Ln ! col. 1 | [GRE WA [ExT | [50B [
Barra de desplazamiento
Idioma del corrector horizontal

Barra de titulo: indica el nombre el documento con que estamos trabajando. Fijaos que al iniciar el
programa esta barra muestra el nombre Documento, porque todavia no hemos guardado el archivo y no
le hemos especificado ningiin nombre.

Botones de ventana: los botones que sirven para minimizar, maximizar/restaurar y cerrar el programa.

Barra de menus por medio de esta barra podemos acceder a todas las opciones del programa.
Tenemos nueve opciones a las que podemos acceder con un clic del ratén o bien con la combinacién
de teclas Alt+... (la letra que esta subrayada).

Barra de herramientas estandar, de formato y de dibujo: estas barras de herramientas son un atajo
hacia las opciones mas utilizadas de la barra de menu. En la barra de herramientas estandar tenemos
las principales opciones de los menus Archivo, Edicién, Ver e Insertar. En la barra de formato tenemos
las principales opciones del mend Formato.

Regla: nos indica la posicion del texto en la hoja y nos sirve de referencia a la hora de escribir.
Area de trabajo: area de la pantalla en la que se muestra el texto que vamos escribiendo.

Barra de estado: nos muestra nuestra situacion (donde se encuentra el cursor) en el documento:
el nimero de pagina

la seccion

la pagina en qué nos encontramos del total de paginas
el centimetro donde esta el cursor, desde el inicio de la pagina

VVVYY
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> lalinea

> la columna
4. Crear un documento
. Documento nuevo

Para crear un documento de Word solo hace falta abrir el programa, y una vez abierto estara listo para
empezar a escribir. Fijarse que en la barra de titulo aparece:

Documento — Microsoft Word

5l Documento4 - Microsoft Word =18 x|
El motivo es que todavia no hemos guardado el archivo. Si en vez de abrir el programa y empezar a trabajar
abriéramos un documento previamente guardado, apareceria a la barra de titulo lo siguiente:

Nombre document.doc - Microsoft Word

=% - - o = =
[ ToTrMT-Dasit g-apis g gor — METosoit Word
[ ) i —

bi
|2

Otra forma de crear un documento es con el icono de la barra de herramientas estandar. N

También se puede hacer desde el mend Archivo, cligueando a Nuevo. Aparecerd una ventana donde
tendréis que seleccionar Documento en blanco y cliquear en el botén Aceptar.

il Documento5 - Microsoft Word

Archivo Edicion “er Inserbar Formato Her

1l e Chrl+U
= abrir... Chrl+a
Cerrar
n Guardar Chrl+a

Guardar cama. ..
Guardar como pagina Web. ..

Wiska previa de la pagina Web

Configurar pagina. ..
@, Wiska prefiminar .

f— o &IE]|
% Imprimir. .. CEr[+P
Phgnas Web. | Publcaciones | Gererals
Gewed | Catmsyfmes | Ifomes | Memosndos | Otos documentos
Enwiar a ]

B [ ®m] ) ele]

Pignaweb  Mansaje de

Decret
comeosl,.,  Mosdad

T ¥ 9
Decrst Frark. Decret Trwnt rpresos.dot Visko pravia no deponble.
Meslde iR, Mcakde.dat

1 E: . dinform-basica-apunts08. doc

2 E:\.. AInformatica Basica-makerial pr...
3 Ewapor coding, doc
4 E:\can puiggensr.doc

Salir

i
i

Una vez creado un nuevo documento, ya estd todo preparado para empezar a escribir. Lo haremos
mediante el teclado. El punto que nos indica donde podemos empezar a escribir se llama punto de insercion
o cursor; lo identificaréis como una pequefa linea vertical que se enciende y se apaga de forma
intermitente.

A medida que escribis, el cursor se desplaza hacia la derecha. Al llegar al final de la linea el cursor se
desplaza a la linea de abajo, y podéis comprobar que la palabra que finaliza la linea en curso se adapta a
los margenes de la pagina y, en caso de sobrepasarlos, salta a la linea inferior, evitando de esta forma los
cortes de palabras. Si 0s conviene saltar a la linea de abajo (después de un punto y aparte o porque queréis
dejar una linea en blanco) lo podéis hacer apretando la tecla de retorno.
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Mientras escribimos, si cometemos algun error, lo podemos borrar con la tecla de retroceso, si el error se
encuentra inmediatamente a la izquierda del cursor, o con la tecla Suprimir, si el error se encuentra
inmediatamente a la derecha del cursor.

4_ Supr

Si tenemos que borrar un parrafo, por ejemplo, lo mas practico es seleccionar la parte del texto que
queremos eliminar y pulsar la tecla Suprimir.

Otra manera de enmendar una equivocacion es mediante los botones Deshacer y Rehacer escritura

K o+ (W -

Si después de cometer un error simplemente queréis enmendarlo, es decir, hacer que
el documento vuelva a su estado original, debéis cliquear en la flecha que apunta hacia la izquierda. Si, una
vez hecho eso, resulta de que no os habiais equivocado y queréis que el documento vuelva a incluir la
modificacion, deberéis cliquear en la flecha que apunta hacia la derecha.

. Moverse por el documento y seleccionar

Para desplazarse dentro del documento se puede hacer con las teclas de direccion. Sirven para
movernos en las cuatro direcciones del documento. Otra forma de situar el cursor en un lugar determinado
del texto es llevar el puntero del ratén y hacer un clic alli donde queramos situarlo.

f

<—¢—>

Las teclas Fin (nos desplaza al final) e Inicio (nos desplaza al principio) nos mueven por la linea.

También os podéis mover por el documento utilizando el ratén, con las barras de desplazamiento verticales
y horizontales.

Seleccionar un fragmento para eliminarlo, cambiarlo de lugar, modificar su aspecto, copiarlo, etc. Para
realizar esta operacion hay que clicar (con el botdn izquierdo) al principio del texto que se quiere seleccionar
y arrastrar el ratén sin dejar de apretar el botén. Sabréis que el texto estd seleccionado porque queda
resaltado el color de fondo.

Microsoft Word

Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Yepbana 2
GRY IBRRC - |
Nxs|E=
_-|-1§|-2-:-3-|:4-|-5-|-5-|-

Times Mew Roman » 12 -

VACA SUISSA

Cuan jo m'esterco e una cansa justa
com mon Tell sdc adusta 1 arrogant:
prou, sha acabat! Aneu al hotasvant
vis 1 galleda 1 tamboret de fusta.
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Para seleccionar una palabra hay que hacer un doble clic encima. Para seleccionar una linea hay que
mover el ratén hasta al principio y cuando el puntero del ratdn cambie y apunte hacia la derecha se debe
hacer un clic. Si queréis seleccionar todo el parrafo, hacer un doble clic y si lo que queréis es todo el texto

hacer un triple clic.

También se puede seleccionar texto con el teclado utilizando las teclas de direccién mientras se pulsa la
tecla de mayusculas (en inglés, Shift).

Por ejemplo:

S

Tecla de mayusculas + < selecciona hacia la izquierda .
Tecla de mayuUsculas + Inicio selecciona hasta el principio de la linea.

. Copiar, recortar y pegar

Algunas de las caracteristicas de los procesadores mas utilizadas son las funciones de copiar, recortar y
pegar. Estas tres opciones nos permiten modificar la estructura del texto de forma muy sencilla y rapida.

& By B

Para ver la utilidad de estas funciones, hacer la practica siguiente:

>

>
>
>

Escribir un fragmento de texto (mejor un parrafo).
Seleccionar este fragmento.
Cliquear en el icono que tiene dos hojas dibujadas (copiar).

Aparentemente no ha pasado nada, pero si colocais el cursor al final de la linea del
parrafo que habéis escrito y a continuacion hacéis clic encima del icono que tiene forma
de carpeta con una hoja (pegar): veréis que aparece otra vez la primera frase y si
continudis cliqueando sobre este icono, veréis que aparece la frase tantas veces como
apretéis el botén del raton.

Si en vez de utilizar el icono de pegar utilizais las tijeras (cortar) veréis que lo que hace es cortar el texto
(como si hubiera desaparecido), pero lo podéis volver a pegar como antes, haciendo clic en el icono

pegar.

De esta forma os podéis ahorrar mucho trabajo en documentos que son parecidos y que cambian muy
pocas palabras, o bien para realizar una reestructuracion de cualquier documento.

Lo que hemos hecho con estos tres iconos también se puede hacer con el menud Edicion y también
gracias a la siguiente combinacion de teclas:

. Copiar: Ctrl+C
. Cortar: Ctrl + X
° Pegar: Ctrl +V

5. Modificar las caracteristicas del documento

. Propiedades de la pagina

Con las propiedades de la pagina podremos definir aspectos como la posicion y el tamafio del papel, los

margenes, etc.

Del menu Archivo, seleccionamos Configurar pagina y se abrird un cuadro de didlogo. Las pestafias
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Margenes i Tamario del papel son las que basicamente nos pueden ser mas utiles. En la primera, podremos
establecer los centimetros que se dejan en blanco como margen desde el borde de la hoja hasta al inicio del
texto. En la segunda pestafia, aparte del tamafio del papel, se puede escoger la posicién del papel (vertical
u horizontal).

rchivo. Edicén Yer Insert 21

[ twevo...  Cerlsll Mérgenes | Tamafis del papel | Fuente del papel | Disefio |
~u .
L=~ abri... Chrl4-A Tamario del papel: Yista previa
[a4 (210 297 mm) =

Guardar cama. ..

ancha: 2lcm 3: S
flka; 29,7 tm E|: _

Crientacion
&+ vertical
" Horizontal

aplicar a: |T|:ud0 el docurnento ﬂ

Configurar paging, ..
% Irmprirni. .. Ckrl+P

bt
W

Predeterminat, ., Acepkar | Zancelar |

. Barra de formato

Desde esta barra de herramientas, se puede modificar el texto para darle un aspecto mas agradable y hacer
todo lo necesario para conseguir un aspecto en funcion del documento que estamos elaborando.

~_ Centrado Alineacion Color de la letra
00 de | N Alineacién derecha Bordes
Tipo de letra Tamafo izquierda \ /Justificado | Resa}ltado ‘
Texto indepenc - Cemry Gokhic - 12" | M K 8§ é é::: = E IS IS £ 1= - l‘? - i -
. | T\/I \\//"
Estilo de parrafo . . . .
Negrita Cursiva Subrayado Listas Sangria

Estilo del parrafo: es un conjunto de caracteristicas de formato que se puede aplicar a una seleccion para
cambiar rdpidamente la apariencia.

Tipo de letra: cambia el aspecto de la letra.

Tamafio: cambia la medida de la letra.

Negrita: hace que la letra se haga méas densa y gruesa.

Cursiva: hace que la letra se incline hacia la derecha y se haga mas delgada y redondeada.
Subrayado: subraya la seleccion.

Alineacién: el texto seleccionado se dispone, segun el dibujo, alineado con el margen izquierdo, en el
centro, en el margen derecho de la pagina o justificado.

Listas: convierte el texto seleccionado en una lista con vifietas al principio.
Sangria: aumenta o disminuye la distancia entre la linea de texto y los margenes.
Bordes: se puede separar un parrafo o una parte del texto seleccionado bordeandolo.

Resaltar: se puede resaltar una seleccion de texto que sea significativa.
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Color de la letra: se puede cambiar el color de la letra.

Para modificar las opciones del texto s6lo hace falta seleccionar un fragmento y hacer diferentes pruebas
cligueando en los diferentes iconos explicados anteriormente.

. Cambiar mayusculas y mindsculas

Seleccionar el texto que se quiere modificar y, del mend Formato, seleccionar Cambiar mayusculas y
minUsculas, y hacer clic sobre la opcién deseada..

5l Documento6 - Microsoft Word
J&rchivn Edicién Wer Insertar | Formato Herramientas Tabla vWeptana 2

JD@E|§@"&AF@N&.. r
J Mormal + Times Mew Ro EI Bt foboc E
1= Mumeracion y vifietas. .. C
El 1 Bordes ¥ sombreado. .. R llil

T

- Cambiar ma) ¥ mindsculas. . " Tipo oracidn,
B Tema... " mindisculas
Estila, .. o e
P2 obista,.. " Tipo Titulo
ﬁ g £ EIPO MVERSO
. Acepkar I Zancelar
. Numeracién de péaginas

Para poder numerar las paginas hay que ir al menu Insertar y cliquear a NiUmeros de pagina. Aparecera una
ventana donde se puede escoger la posicion en el papel del nimero de pagina (parte superior o inferior) y la
alineacion (derecha, izquierda o centro). Si marcamos la casilla Numero en la primera pagina empezara a
contar a partir de la primera pagina, sino a partir de la segunda.

Insertar Formako  Herramient Nameros de pagina il b

Salka... Posicién: -Wista previa

Mimeras de pagina.. . iParte inferior fpie de pagina) j =

Simbola, .. . —
Alineacian: —

Moka &l pie... IDerecha j —

indice v tablas. .. — ,
[ Miimero en la primera pagina

Imagen g
Cuadro de bexko Acepkar I ancelar Formaka. ..

¥
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6. Guardar y recuperar

° Guardar un documento

Después de crear un documento seguramente os interesara guardarlo. Si cerraramos el programa sin
realizar esta operacion, perderiamos todo el trabajo hecho. Hay que tener claro donde guardaremos el
documento y qué nombre le pondremos, de manera que cuando lo tengamos que recuperar nos sea facil

encontrarlo.

Podéis guardar el documento cliqueando en el icono [ o, del menl Archivo, seleccionando Guardar
como. Aparecera una ventana donde tendréis que escribir el nombre que queréis dar al documento y
seleccionar la unidad y la carpeta donde queréis guardar el documento. Finalmente, apretar el boton

Guardar.

Guardar en: |[:| document | & | & ~ [ EF - Herramientas ~

Desplegable para buscar la unidaa y la carpeta
donde guardaremos el documento

Nombre del documento Tipos de archivo

Mombre de archiva: Inu:uml / j |E Guardar

Gauardar como kipo; IDDcumentD de Word (*,doc) ‘ j Cancelar |

En el campo Guardar como tipo: normalmente tendra que constar Documento de word (*.doc), que el
programa lo pone por defecto.

Cuando estemos elaborando un documento, es recomendable guardarlo a menudo
para que no haya peligro de perderlo en caso de corte de corriente, para del
ordenador, etc.

Simplemente haced clic en el icono E . Veréis que no os pido el nombre ni donde
lo tiene que guardar, porque va lo habéis determinado anteriormente.

. Recuperar un archivo

=
Para abrir un documento ya creado y guardado anteriormente, apretar el icono de la barra de
herramientas estandar o, del menu Archivo, seleccionar Abrir. Entonces aparecera una ventana, desde
donde tendréis que buscar el documento que queréis abrir. Hace falta recordar la unidad y la carpeta donde
tenéis guardado el documento.
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Documento? - Microsoft Word

srchivo Edicion Wer Insertar Formato Her

i Mueva, ., Chrl+0U

= Chrl+a
Cerrar

o Guardar Chrl+G

Guardar como...

ﬁ Guardar como pagina Web. ..

‘Wista previa de la pagina Web

Configurar pagina. ..
& Wista preliminar
= Irprirair. .. Ctrl+P

Enwiat a

1 infarm-basica-apunts0s.doc

2 Informética Basica-material practic-.doc
3 Elvapor codina.doc

4 Etlcan puiggener.doc

Salir

o 2|

Buscar en:

I@ Mis documentos j - | @ * ﬁ = Herramientas -

|1 Democracia electranica
[:I docs per mirar-me

| mis imagenes

|1 Mis Webs

I My eBooks

Mombre de archiva: I j & Abrir ,I
Tipo de: archivo: ITodos los documentos de Word (*.doc; *,dot; *.htm;j Cancelar |

Una vez lo hayais encontrado, hay que cliquear doble sobre el icono del documento o apretar el boton Abrir.

7. Imprimir

Para imprimir un documento de Word, si cliqueais en el icono

directamente.

==

hara una copia de todo el documento

Ahora bien, si queréis escoger diversas opciones de la impresion del documento, cliquear en el menu

Archivo y seleccionar Imprimir.

Documentob - Microsoft Word

techivo Edicidon Wer Insertar Eormato Herra

] Hueva... Chrl+1

= Abrir... Chrl+a
Cerrar

n Guardar Ckrl+G

Guardar cama. ..

a Guardar como pagina Wweb, ..

Wista previa de la pagina web

Configurar pagina...
ﬁ Wiska preliminar

Imprinit. .. Chrl+P

Enviar a

1 E:.. Ainform-basica-apunks0a, doc

Z E:\.. AInformatica Basica-material pr...

3 Erwapor coding. doc
4 Ei\can puiggener.doc

Salir

<«

Sabadell fes Clic

26



fmprimir 2| x|

Impresara
Mombre: | <58 \isnk104iMultifunciola2 MRG 1302F PCL & -] 1 Propiedades
Estado: Inactivo
Tipo: MRG 1305 Ff1308 Ff1302F PCL &
Ubicacion:  172.16.150. 16: MultifunciokGz [ Imprimir en archivo
Comenkario:

Intervala de paginas Copias
{* Todo 2 rimero de copias; =

(" Pagina ackual " 3

" Paginas: [+ Intercalar

Escriba ndmeros de pagina e intervalos separados
pot comas, Ejemplo: 1,3,5-12,14

A

- Z00arm
Imprimir:  [Documento = ?
Paginas por hoja: |1 pagina b 5
Imptimir sélo: |EI inkervalo j Escalar al tamario del papel: |5il'l escala | B

Apal

1.

Jpciones, .. Acepkar | Cancelar |

recera un menu desde donde podréis configurar vuestras preferencias de impresion:

Cliqgueando en el desplegable podréis seleccionar la impresora desde donde queréis imprimir el
documento. Habitualmente, por defecto, aparece la impresora que esta instalada.

En Intervalo de péginas podéis hacer que se imprima todo el documento (opcién seleccionada por
defecto), la p4gina donde se encuentra el cursor 0 paginas e intervalos de paginas.

En Copias podéis seleccionar el nimero de impresiones que queréis del documento o las paginas
seleccionadas.

A Imprimir solo: se puede hacer que imprima s6lo paginas de ndmero par 0 paginas de ndmero impar.
Si no se selecciona nada, por defecto imprimira todas las paginas que se indica en Intervalo de paginas.

En Zoom, por una parte se puede seleccionar (en Paginas por hoja) el nimero de paginas que se quiere
que aparezcan en cada hoja (la opcién predeterminada es una pagina por hoja). Por otra parte, también
se puede escoger (en Escalar el tamafio del papel) el tamafio del papel donde se imprimira el
documento.

También podemos cliquear en el icono Vista preliminar @- . Esta opcién nos permitira ver el aspecto de
nuestro texto antes de imprimirlo. Podemos avanzar una pagina, retroceder, realizar un zoom para acercarlo
y alejarlo, cerrar y volver al texto o bien imprimir.
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