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CAPÍTULO I 
 

1. MANEJO DE UNA COMPUTADORA  

1.1 Encender el computador de escritorio 
1.1.1 Cómo encender el computador 
 

Después de haber revisado las conexiones de tu computador puedes encenderlo. Sigue 
estos sencillos pasos: 

 

Paso 1: 

Oprima el botón de Encendido, normalmente es el botón más grande que encuentras en 
la parte frontal de la computadora  

Si tienes un regulador de voltaje, una regleta o algún otro dispositivo, no debe olvidar 
encenderlo; recuerda verificar que se encuentre conectados a una toma electrica 

 

Figura 1 Unidad Central de procesamiento  
Fuente: https://edu.gcfglobal.org/es/informatica-basica/encender-el-computador-de-escritorio/1/ 

 

 

Paso 2: 

Enciende el monitor oprimiendo el botón de encendido. La ubicación del botón 
dependiendo de la marca o del modelo, puede estar ubicado en la parte delantera, trasera 
o lateral de la pantalla. 

Si tienes periféricos conectados a tu equipo y deseas utilizarlos, enciéndelos también, 
pulsando el botón de encendido. 
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Figura 2 Encendido Monitor 
Fuente: https://edu.gcfglobal.org/es/informatica-basica/encender-el-computador-de-escritorio/1/ 

 

Paso 3: 

Empieza a disfrutar de tu computador de escritorio. 

Algunos computadores Mac y Windows vienen sin torre, ya que todo su sistema está 
incorporado en el monitor o pantalla, estos se llaman computadores todo en uno. En este 
tipo de equipos, sólo tienes que oprimir el botón Encender. 

 

 

Figura 3 Botón de encendido MAC 
Fuente: https://edu.gcfglobal.org/es/informatica-basica/encender-el-computador-de-escritorio/1/ 
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1.2.El Ratón 
1.2.1. ¿Dónde va conectado el ratón?  

El ratón se conecta a la computadora mediante cable que puede ser USB o PS2. 
Actualmente existen muchos modelos inalámbricos; estos ratones se comunican con la 
computadora por medio de señales que viajan a través del aire. 

 Para hacer todo esto el ratón, cualquiera que él sea, requiere de un programa de control 
para funcionar. 

 Antes de comprar uno, asegúrate de que el ratón incluya un “Driver” de control 
compatible con el sistema operativo y las aplicaciones que estén funcionando en tu 
computadora 

 

Figura 4 El mouse 

Fuente http://www.empleate.gob.hn/descargas/Partes%20fundamentales%20del%20PC.pdf 

 

1.2.2. Los botones del ratón: 
Hoy en día hay una gran variedad de ratones, con 2, 3, incluso hasta cuatro botones, pero 
las funciones básicas son las mismas. 

El botón Izquierdo. Es el más utilizado porque con él seleccionaremos los objetos. 

El botón del medio o la ruedecilla sirve para el desplazamiento de abajo hacia arriba. A 
veces para que tenga efecto tenemos que pinchar en el área donde nos queremos 
desplazar. 

El botón derecho se utiliza para desplegar el menú contextual, este menú recibe este 
nombre porque en función del objeto seleccionado el menú contendrá unas opciones u 
otras. 

 

1.2.3. Las funciones del ratón: 
El clic. Se realiza con el botón izquierdo del ratón un clic sobre algún objeto, de esta 
forma hacemos una selección. 
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Pinchar y arrastrar. Se utiliza para seleccionar varios objetos al mismo tiempo. Para 
hacerlo pinchas en una zona y arrastras hasta seleccionar los objetos deseados, luego 
suelta el botón. 

Doble clic. Se utiliza para ejecutar los programas asociados a los iconos. 

1.2.4. Punteros del ratón: 

 

Figura 5 Partes del Ratón 

Fuente http://www.empleate.gob.hn/descargas/Partes%20fundamentales%20del%20PC.pdf 

 

 

Normal. El aspecto normal del puntero del ratón es una flecha, pero puede tomar estas 
otras formas: 

Ocupado. Tiene la forma de un reloj de arena. El ordenador está procesando y no permite 
hacer ninguna otra operación hasta que no acabe la actual. 

Texto. Cuando estamos en un lugar en el que es posible escribir texto toma esta forma. 

Punto de inserción. Tiene esta forma. No confundir con el puntero del ratón. El punto 
de inserción es el lugar donde se insertará la próxima letra que escribamos. El punto de 
inserción se va desplazando solo según vamos introduciendo texto, pero también se puede 
desplazar con las teclas de las flechas del teclado, y también al hacer clic con el ratón se 
coloca en la posición donde esté el puntero. 

Si eres zurdo te puedes personalizar los botones del ratón, para ello tendrás que hacer lo 
siguiente: 
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1) Pulsa el botón Inicio 

2) Selecciona la opción Panel de Control dentro del menú Configuración 

3) Haz un doble clic sobre el icono del ratón (Mouse) 

4) Se abrirá una ventana en la cual aparece la opción de configuración de los 
botones, en ella puedes elegir la opción Zurdo. 

 

1.3.El Teclado 
Si vas a escribir una carta o a calcular datos numéricos, el teclado es la forma principal 
de introducir información en tu equipo. Pero ¿sabías que también puedes usar el teclado 
para controlar el equipo? Conocer algunos comandos de teclado sencillos (instrucciones 
dirigidas a tu equipo) puede ayudarte a trabajar de forma más eficaz. 

 

1.3.1. Organización de las teclas 
Las teclas del teclado pueden dividirse en varios grupos según su función: 

x Teclas de escritura (alfanuméricas). Estas teclas incluyen las mismas letras, 
números, signos de puntuación y símbolos que encontrarías en una máquina de 
escribir tradicional. 

x Teclas de control. Estas teclas se usan solas o en combinación con otras teclas 
para realizar determinadas acciones. Las teclas de control usadas con más 
frecuencia son Ctrl, Alt, la tecla del logotipo de Windows   y Esc. 

x Teclas de función. Las teclas de función se utilizan para realizar determinadas 
tareas. Están etiquetadas como F1, F2, F3 y así sucesivamente hasta F12. La 
funcionalidad de estas teclas es distinta según el programa. 

x Teclas de navegación. Estas teclas se utilizan para desplazarse por las páginas 
web o documentos y editar texto. Incluyen las teclas de dirección, Inicio, Fin, Av 
Pág, Re Pág, Suprimir e Insertar. 

x Teclado numérico. El teclado numérico sirve para escribir números rápidamente. 
Las teclas están agrupadas en un bloque como en una calculadora convencional o 
una máquina de sumar. 

En la siguiente ilustración se muestra cómo están dispuestas estas teclas en un teclado 
normal. La distribución de tu teclado puede ser diferente. 
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Figura 6 Partes del teclado 

Fuente: https://support.microsoft.com/es-bo/help/17073/windows-using-keyboard Microsoft 
 

1.3.2. Escribir texto 
Siempre que quiera escribir algo en un programa, correo electrónico o cuadro de texto, 
encontrara una línea vertical intermitente (   ) denominada cursor o punto de inserción. 
Esta línea indica dónde empezará el texto que vas a escribir. Puedes mover el cursor 
haciendo clic en la ubicación que desees con el ratón o mediante las teclas de navegación. 

Además de letras, números, signos de puntuación y símbolos, las teclas de escritura 
también incluyen Mayús, Bloq Mayús, Tab, Intro, la barra espaciadora y Retroceso. 
 

Nombre de tecla Cómo usarla 

Mayús 
Presiona la tecla Mayús en combinación con una letra para escribir una letra 
mayúscula. Presiona Mayús en combinación con otra tecla para escribir el 
símbolo que se muestra en la parte superior de dicha tecla. 

Bloq Mayús 
Presiona Bloq Mayús una vez para escribir todas las letras en mayúsculas. 
Presiona Bloq Mayús de nuevo para desactivar esta función. El teclado puede 
tener una luz que indica si la tecla Bloq Mayús está activada. 

Tab 
Presiona la tecla Tab para mover el cursor varios espacios hacia delante. 
También puedes presionar Tab para desplazarte al siguiente cuadro de texto de 
un formulario. 

Intro Presiona Intro para mover el cursor al principio de la línea siguiente. En un 
cuadro de diálogo, presiona Intro para seleccionar el botón resaltado. 

Barra espaciadora Presiona la barra espaciadora para mover el cursor un espacio hacia delante. 

Retroceso Presiona la tecla Retroceso para eliminar el carácter situado delante del cursor o 
del texto seleccionado. 
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1.3.3. Uso de métodos abreviados 

Los métodos abreviados de teclado son formas de realizar acciones con el teclado. Se 
llaman métodos abreviados porque te ayudan a trabajar más rápido. De hecho, casi todas 
las acciones o comandos que ejecutas con un ratón pueden realizarse más rápidamente 
con una o varias teclas del teclado. 

En los temas de Ayuda, un signo más (+) entre dos o más teclas indica que esas teclas 
deben presionarse juntas. Por ejemplo, Ctrl + A significa que mantengas presionada la 
tecla Ctrl y, a continuación, presiones A. Ctrl + Mayús + A significa que mantengas 
presionada la tecla Ctrl y Mayús y, a continuación, presiones A. 

1.3.4. Encontrar los métodos abreviados de los programas 
En la mayoría de los programas puedes hacer cosas mediante el teclado. Para ver los 
comandos que tienen métodos abreviados, abre un menú. Los métodos abreviados (si 
están disponibles) se muestran junto a los elementos de menú. 

 

Figura 7 Métodos Abreviado de Teclado 
Fuente: https://support.microsoft.com/es-bo/help/17073/windows-using-keyboard Microsoft 

 

Los métodos abreviados de teclado aparecen junto a los elementos de menú. 

1.3.5. Elegir menús, comandos y opciones 
Puedes abrir los menús y elegir comandos y otras opciones mediante el teclado. En un 
programa que tenga menús con letras subrayadas, presiona Alt y una letra subrayada para 
abrir el menú correspondiente. Presiona la letra subrayada de un elemento de menú para 
elegir ese comando. En los programas que usan la cinta, como Paint y WordPad, al 
presionar Alt se muestra una letra que se puede presionar (en lugar de un subrayado). 
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Figura 8 Los métodos abreviados de teclado aparecen junto a los elementos de menú 
Fuente: https://support.microsoft.com/es-bo/help/17073/windows-using-keyboard Microsoft 

 

Presiona Alt + F para abrir el menú Archivo; a continuación, presiona P para 
elegir el comando Imprimir. 

Este truco también funciona en los cuadros de diálogo. Siempre que veas una letra 
subrayada asociada a una opción de un cuadro de diálogo, significa que puedes presionar 
Alt más esa letra para elegir esa opción. 

1.3.6. Métodos abreviados útiles 

 

Presiona esto Para hacer esto 

Tecla del logotipo de 
Windows  

  

Abrir el menú Inicio 

Alt + Tabulador Cambiar entre programas o ventanas abiertos 

Alt + F4 Cerrar el elemento activo o salir del programa activo 

Ctrl + S 
Guardar el archivo o documento actual (funciona en la mayoría de los 
programas) 

Ctrl + C Copiar el elemento seleccionado 

Ctrl + X Cortar el elemento seleccionado 

Ctrl + V Pegar el elemento seleccionado 

Ctrl + Z Deshacer una acción 

Ctrl + A Seleccionar todos los elementos en un documento o una ventana 
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F1 Mostrar la Ayuda de un programa o Windows 

Tecla del logotipo de 
Windows   + F1 

Mostrar la ayuda y soporte técnico de Windows 

Esc Cancelar la tarea actual 

Tecla de aplicación Abrir un menú de comandos relacionados con una selección en un 
programa. Equivalente a hacer clic con el botón derecho en la selección. 

 

1.3.7. Uso de las teclas de navegación 
Las teclas de navegación te permiten mover el cursor, desplazarte por las páginas web y 
documentos y editar texto. En la tabla siguiente se muestran algunas funciones comunes 
de estas teclas. 

 

 

Presiona esto Para hacer esto 

Flecha izquierda, Flecha 
derecha, Flecha arriba o 
Flecha abajo 

Mover el cursor o la selección un espacio o línea en la dirección de la flecha 
o desplazarte una página web en la dirección de la flecha 

Inicio 
Mover el cursor hasta el final de una línea o ir al principio de una página 
web 

Fin Mover el cursor hasta el final de una línea o ir al final de una página web 

Ctrl + Inicio Ir al principio de un documento 

Ctrl + Fin Ir al final de un documento 

Re Pág Subir el cursor o la página una pantalla 

Av Pág Bajar el cursor o la página una pantalla 

Suprimir 
Eliminar el carácter detrás del cursor o el texto seleccionado; en Windows, 
eliminar el elemento seleccionado y colocarlo en la Papelera de reciclaje 

Insertar Activar o desactivar el modo Insertar. Cuando el modo Insertar está 
activado, el texto que escribes se inserta en la posición del cursor. Cuando 
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el modo Insertar está desactivado, el texto que escribes reemplaza los 
caracteres existentes. 

 

1.3.8. Uso del teclado numérico 
En el teclado numérico, los números del 0 al 9, los operadores aritméticos + (suma), - 
(resta), * (multiplicación) y / (división), y el separador decimal están distribuidos del 
mismo modo que en una calculadora o máquina de sumar. Estos caracteres están 
duplicados en otro lugar del teclado, pero la disposición del teclado te permite insertar 
rápidamente datos numéricos u operaciones matemáticas con una sola mano 

.  
Figura 9 Teclado Numérico 

Fuente: https://support.microsoft.com/es-bo/help/17073/windows-using-keyboard Microsoft 
 

Teclado numérico 

Para usar el teclado numérico para escribir números, presiona Bloq Num. La mayoría de 
los teclados tienen una luz que indica si la tecla Bloq Num está activada o desactivada. 
Cuando Bloq Num está desactivado, el teclado numérico funciona como un segundo 
conjunto de teclas de navegación (estas funciones están impresas en las teclas junto a los 
números o símbolos). 

 

1.3.9. Atajos 
Tres teclas raras 
Hasta ahora, hemos hablado de prácticamente todas las teclas que seguramente utilizas. 
Pero para los curiosos, vamos a explicar las tres teclas más misteriosas del teclado: Impr 
Pant, Bloq Despl y Pausa/Inter. 

Impr Pant 
Hace mucho tiempo esta tecla hacía lo que indica: enviar la pantalla de texto actual a la 
impresora. Hoy en día, al presionar Impr Pant se captura una imagen de la pantalla 
completa (una "captura de pantalla") y se copia en el Portapapeles en la memoria del 
equipo. Desde allí puedes pegarla (Ctrl + V) en Microsoft Paint u otro programa y, si lo 
deseas, imprimirla desde ese programa. 

Sugerencia 
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Presiona Alt + Impr Pant para capturar una imagen de solo la ventana activa, en lugar de 
toda la pantalla. 

 

Despl Bloq (o Bloq Despl) 
En la mayoría de los programas, al presionar Bloq Despl no pasa nada. En algunos 
programas, al presionar Bloq Despl se cambia el comportamiento de las teclas de 
dirección y de las teclas Re Pág y Av Pág; estas teclas hacen que el documento se desplace 
sin cambiar la posición del cursor o la selección. Puede que tu teclado tenga una luz que 
indique si la tecla Bloq Despl está activada. 

 
Pausa/Inter 
Esta tecla apenas se usa. En algunos programas antiguos, al presionar esta tecla se pone 
en pausa el programa o, en combinación con Ctrl, deja de ejecutarse. 
 

Otras teclas 
Algunos teclados modernos incorporan "teclas de acceso rápido" o botones que te 
permiten acceder rápidamente a programas, archivos o comandos con solo presionar una 
tecla. Otros modelos tienen controles de volumen, ruedas de desplazamiento, ruedas de 
zoom y otros gadgets. Para obtener más información acerca de estas características, 
consulta la documentación suministrada con el teclado o el equipo, o ve a la página web 
del fabricante. 

 

1.3.10. Sugerencias para usar el teclado de forma segura 

El uso correcto del teclado puede ayudar a evitar dolores o lesiones en las muñecas, manos 
y brazos, especialmente si usas el equipo durante períodos prolongados. Estos son 
algunos consejos para ayudar a mejorar el uso del teclado: 

x Coloca el teclado al nivel de los codos. Los antebrazos deben descansar 
cómodamente en los costados. 

x Coloca el teclado delante de ti. Si el teclado tiene un teclado numérico, puedes 
usar la barra espaciadora como referencia para centrarlo. 

x Escribe con las manos y las muñecas elevadas por encima del teclado, de modo 
que puedas usar todo el brazo para llegar a teclas distantes en lugar de estirar los 
dedos. 

x Procurar colocar las palmas o muñecas sobre alguna superficie mientras escribes. 
Si el teclado tiene un reposamuñecas, úsalo solamente cuando no estés tecleando. 

x Mientras escribes, presiona ligeramente las teclas y mantén rectas las muñecas. 

x Cuando no estés escribiendo, relaja los brazos y las manos. 



 

18 
 

x Haz pausas breves cada 15 o 20 minutos. 

1.4. ENTORNO GRAFICO DE WINDOWS 
 

El tapiz del escritorio es la imagen que se muestra como fondo en la ventana principal. 

Los accesos directos son iconos que al darles un doble clic ejecutan u programa o 
archivo. 

Los iconos son imágenes o dibujos que representan programas, archivos o unidades de 
almacenamiento. 

La Barra de Tareas es la que aparece en la parte inferior de la pantalla. Se compone del 
botón Iniciar, a la izquierda, una zona de programas abiertos y anclados, y el área de 
notificación. 

El Botón de Inicio es el botón a través del cual podemos acceder a todas las opciones que 
nos ofrece Windows 7. Si lo seleccionamos se desplegará un menú. Se trata del menú 
Inicio. También podemos acceder a él mediante el teclado pulsando la tecla Windows. 

La zona de programas contiene, normalmente, los botones de las ventanas que tenemos 
abiertas. Windows 7 agrupa por programas. Es decir que, si tenemos cinco ventanas 
de Internet Explorer abiertas, sólo veremos un botón con varias hojas. 

El área de notificación contiene iconos que representan los programas residentes 
(programas que se cargan automáticamente al encender el computador), como los 
programas antivirus; programas que se están ejecutando, pero permiten minimizarse y 
quitar su botón de la barra de tareas para ganar espacio, como la fecha y hora, el idioma, 
el estado de la conexión a Internet o del sonido. Los iconos menos usados se ocultan 
automáticamente, y para verlos, debemos pulsar el botón con forma de triángulo. 

 

Figura 10 Entorno Grafico de Windows 
Fuente https://www.aulaclic.es/windows7/b_2_2_1.htm 



 

19 
 

 

Íconos (o imágenes gráficas): Representan aplicaciones, archivos y otros componentes 
del sistema operativo. Sirven para abrir rápidamente programas o acceder a cualquier 
ubicación del computador de manera instantánea. Verás cómo funcionan en lecciones 
futuras. 
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CAPÍTULO II 
2.1. PROCESADOR DE PALABRAS – WORD 

2.1.1. ENTORNO 

Vamos a ver los elementos básicos que componen la ventana de Word 2016. 
Aprenderemos cómo se llaman, donde están y para qué sirven. También veremos cómo 
obtener ayuda. Cuando conozcamos todo esto estaremos en disposición de empezar a 
crear documentos en el siguiente tema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La ventana de Word se puede personalizar (lo veremos más adelante), para cambiar las 
herramientas y botones que hay disponibles, de modo que debes tomar las imágenes del 
curso como un recurso orientativo, que puede no ser idéntico a lo que veas en tu pantalla. 

Hemos incluido notas descriptivas de cada elemento. Es importante que te vayas 
familiarizando con los nombres de cada uno, para que sigas fácilmente las explicaciones, 
ya que se suelen utilizar estos términos. 

Comentemos, a grandes rasgos, las características de cada elemento. 

1. La barra de herramientas de acceso rápido contiene, normalmente, las opciones que 
más frecuentemente se utilizan. Los botones son Guardar, Deshacer (para deshacer la 
última acción realizada) y Rehacer (para recuperar la acción que hemos deshecho), Modo 
Mouse/Táctil, el último botón abre el desplegable para personalizar los botones que 
aparecen en esta barra. 

2. La barra de título, como ya hemos comentado, suele contener el nombre del 
documento abierto que se está visualizando, además del nombre del programa. La 

Figura 11 Entorno Grafico de Word 
Fuente Microsoft Oficce 2019 
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Figura 12 Barra de Herramienta de Word 
Fuente Microsoft Oficce 2019 

acompañan en la zona derecha los botones minimizar, maximizar/restaurar y cerrar, 
comunes en casi todas las ventanas del entorno Windows. 

3. Pestaña de cinta de opciones es el elemento más importante de todos, ya que se trata 
de una franja que contiene las herramientas y utilidades necesarias para realizar acciones 
en Word. Se organiza en pestañas que engloban categorías lógicas. Para cada pestaña hay 
una cinta de opciones diferente. 

4. Botones de acceso rápido cada pestaña presenta las diferentes opciones o tareas de 
Word. 

5. Los botones para obtener ayudan, cambiar la presentación de la cinta de opciones, 
opciones de presentación, minimizar, maximizar y cerrar. 

6. Las barras de desplazamiento permiten la visualización del contenido que no cabe 
en la ventana. Hay una para desplazar el documento de forma vertical y otra de forma 
horizontal. En la imagen sólo se ve la vertical, si la hoja fuese más ancha que la ventana, 
también veríamos una barra de desplazamiento horizontal en la zona inferior. 

7. Zoom, podremos alejar o acercar el punto de vista, para apreciar en mayor detalle o 
ver una vista general del resultado. 

¾ Puedes pulsar directamente el valor porcentual (que normalmente de entrada será 
el tamaño real, 100%). Se abrirá una ventana donde ajustar el zoom deseado 

8. Vista de documento Las vistas del documento definen la forma en que se visualizará 
la hoja del documento. Por defecto se suele mostrar en Vista de impresión. Esto significa 
que veremos el formato de la hoja tal cual se imprimirá. Otros modos son para leer y para 
diseño web. 

9. Barra de Estado 

¾ bien puedes deslizar el marcador hacia los botones - o + que hay justo al lado, 
arrastrándolo. 

¾  La barra de estado muestra información del estado del documento, como el número 
de páginas y palabras, o el idioma en que se está redactando.  

Podremos modificar esta información si hacemos clic sobre ella, ya que normalmente son 
realmente botones. 

La Barra de Herramienta de Word 
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Hemos comentado que la barra de pestaña es la barra más importante de Word, porque 
contiene todas las opciones que se pueden realizar con los documentos. Vemos con más 
detalle. 

Las herramientas están organizadas de forma lógica en pestañas o fichas (Inicio, Insertar, 
Diseño...), que a su vez están divididas en grupos. Por ejemplo, en la imagen vemos la 
pestaña más utilizada, Inicio, que contiene los grupos Portapapeles, Fuente, Párrafo y 
Estilos. De esta forma, si queremos hacer referencia durante el curso a la opción Copiar, 
la nombraremos Inicio > Portapapeles> Párrafo. 

Para situarte en una ficha diferente, simplemente haz clic en su correspondiente nombre 
de pestaña. 

Algunos de los grupos de herramientas de la cinta disponen de un pequeño botón en su 
esquina inferior derecha. Este botón abre un panel o cuadro de diálogo con más opciones 
relacionadas con el grupo en cuestión. En la imagen, por ejemplo, el cursor está situado 
en el botón que abre el panel Portapapeles. 

 

Figura 13 Barra de Pestañas 
Fuente Microsoft Oficce 2019 

 

En el grupo Fuente abriríamos el cuadro de diálogo Fuente, y así consecutivamente. 

Las pestañas pueden estar disponibles o no. La cinta tiene un comportamiento 
"inteligente", que consiste en mostrar determinadas pestañas únicamente cuando son 
útiles, de forma que el usuario no se vea abrumado por una gran cantidad de opciones. 
Por ejemplo, la ficha Herramientas de tabla no estará visible de entrada, únicamente se 
mostrará si insertamos una tabla en nuestro documento y la seleccionamos. 

Esta función permite una mayor comodidad a la hora de trabajar, pero si en algún 
momento queremos ocultar o inhabilitar alguna de ficha de fo Word 2016 Las opciones 
no disponibles en el momento actual se muestran con números con fondo gris en lugar de 
negro, por ejemplo, el 3 de la imagen que puedes ver al lado. Para salir del modo de 
acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla <ALT>. � Mostrar/Ocultar la cinta de 
opciones. 

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestañas, la barra se ocultará, para disponer de 
más espacio de trabajo. Las opciones volverán a mostrarse en el momento en el que 
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Figura 14 Barra de Herramientas 
Fuente Microsoft Oficce 2019 

 

vuelvas a hacer clic en cualquier pestaña. También puedes mostrar u ocultar las barras 
desde el botón de la zona derecha superior que abrirá la ventana que se muestra a 
continuación, con tres opciones. 

Ocultar automáticamente la barra de herramientas. Mostrar sólo las pestañas. Mostrar 
pestañas y comandos. 

 

 
2.1.2. Modo Mouse/Modo Toque. 
Con la aparición de pantallas táctiles los botones pueden quedar demasiado juntos para 
tocarlos con el dedo, por esto ahora podemos elegir entre el modo tradicional o Mouse y 
el nuevo modo Toque. 

  

2.1.3. La Opción Archivo 

La pestaña Archivo se encuentra destacada en color azul, ¿por qué? 

Porque, a diferencia del resto de pestañas, no contiene herramientas para la modificación 
y tratamiento del contenido del documento, sino más bien opciones referentes a la 
aplicación y al archivo resultante. Al situarnos en esta pestaña, se cubre el documento con 
un panel de opciones, es por ello que Microsoft ha llamado a esta vista la Vista Backstage. 

De hecho, su estructura es distinta al resto de fichas, por eso la vamos a comentar a partir 
de la siguiente imagen. 

 

Figura 15 Barras de estados 
Fuente Microsoft Oficce 2019 
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Observarás que sus opciones no se encuentran en una ficha como las que hemos visto, 
con agrupaciones. 

Están situadas en forma de menú vertical. Esta pestaña equivalía al botón Office en la 
versión Word 2007, y en versiones anteriores era el menú Archivo. 

La principal característica de la ficha o pestaña Archivo es que para cada comando de la 
parte izquierda aparecen unas opciones en la parte central, y a su vez, para cada una de 
estas opciones aparecen otras opciones más en la parte derecha de la pantalla.  

 

2.2. Ayuda de Word 
Tenemos dos métodos para obtener ayuda en Microsoft Word. 

Ayuda contextual. Consiste en colocar el cursor sobre un icono y esperar dos segundos 
para que aparezca una ventanita con la explicación sobre la función de dicho icono. Por 
ejemplo, en la siguiente imagen vemos la explicación sobre el icono Borrar todo el 
formato 

Figura 16 Pestaña Archivo 
Fuente Microsoft Oficce 2019 
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2.2.1. Temas de ayuda.  

 

Figura 18 Temas de Ayuda 
Fuente Microsoft Oficce 2019 

 

¿Dónde está la Ayuda del producto en Office 2016? 

¿Busca ayuda con una característica? Puede obtener acceso a la Ayuda del producto de 
tres formas distintas: 

x Escriba la consulta en el cuadro Información sobre lo que desea hacer. En los 
resultados de la búsqueda, puede obtener acceso con rapidez a las funciones que 
desea utilizar o a las acciones que desea realizar. Para contenido de ayuda en su 
frase de búsqueda, haga clic en la opción Obtener ayuda sobre "frase de 
búsqueda". 

x También puede obtener acceso a la ayuda desde el menú Archivo. ¿En cualquier 
aplicación de Office, haga clic en Archivo y en la esquina superior derecha, haga 
clic en el botón? conocido. 

Figura 17 Ayuda Contextual 
Fuente Microsoft Oficce 2019 
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Figura 19 Ayuda de Microsoft Word (F1) 
Fuente Microsoft Oficce 2019 

 

x use la tecla de función F1 en cualquier momento para abrir la ventana Visor de 
Ayuda de la aplicación de Office en la que esté trabajando. 

 

2.3. Insertar imágenes 

1. Ubicar el cursor donde quiere que vaya la imagen. 
2. Click en la pestaña insertar. 
3. Click en imágenes. 
4. Seleccione la carpeta de la cual quiere obtener su imagen. 
5. Click sobre la imagen. 

 

2.4.Insertar Bordes de Página 

1. Click en Diseño. 
2. Click en Bordes de pagina. 
3. Seleccionar entre: Cuadro, Sombra, 3D o Perzonalizado. 
4. Escoger un estilo de linea de arte. 

Figura 20 Insertar Imagen 
Fuente Microsoft Oficce 2019 
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5. Click en el boton aceptar. 

2.5. Insertar marca de agua 
1. Click en Diseño. 
2. Click en Marca de agua. 
3. Click en marcas de agua personalizadas 
4. Seleccionamos la opcion Marca de agua de imagen. 
5. Click en el boton Seleccionar imagen. 
6. Click en trabajar sin conexión. 
7. Click en la opcion desde un archivo. 
8. Seleccionamos la carpeta en la cual vamos a escoger la imagen. 
9. Seleccionamos la imagen. 
10. Click en aplicar y aceptar. 
11. El fondo de marca de agua ahora es la imagen elegida. 

Figura 21 Insertar Imagen 
Fuente Microsoft Oficce 2019 
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Figura 22 Insertar Marca de Agua 
Fuente Microsoft Oficce 2019 

 

Figura 23 Marca de Agua 
Fuente Microsoft Oficce 2019 
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CAPITULO III 

 
3. HOJAS DE CÁLCULO - EXCEL 

 

3.1.  Movimiento rápido en la hoja 

Tan solo una pequeña parte de la hoja es visible en la ventana de documento. Nuestra 
hoja, la mayoría de las veces, ocupará mayor número de celdas que las visibles en el área 
de la pantalla y es necesario moverse por el documento rápidamente. 

   

3.2.Manipulando celdas 

3.2.1. Selección de celdas 

 Antes de realizar cualquier modificación a una celda o a un rango de celdas en la hoja de 
Excel, tendremos que seleccionar aquellas celdas sobre las que queremos que se realice 
la operación. A continuación, encontrarás algunos de los métodos de selección más 
utilizados. 

A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero del ratón 
para saber si realmente vamos a seleccionar celdas o realizar otra operación. La forma del 
puntero del ratón a la hora de seleccionar celdas consiste en una cruz gruesa blanca, tal 
como se ve a continuación:  

 

Figura 25 Seleccionar Celda 
Fuente: Microsoft Excel 2016 

Selección de una celda: Sólo tienes que hacer clic sobre ella. 

Selección de un rango de celdas: 

 
Figura 26 Seleccionar Rango de celdas 

Fuente: Microsoft Excel 2016 
 

Figura 24 Movimiento rápido en la Hoja 
Fuente: Microsoft Excel 2016 
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 Para seleccionar un conjunto de celdas adyacentes, pulsar el botón izquierdo del ratón en 
la primera celda a seleccionar y mantener pulsado el botón del ratón mientras se arrastra 
hasta la última celda a seleccionar, después soltarlo y verás como las celdas seleccionadas 
aparecen con un marco alrededor y cambian de color. 

También puedes indicar un rango a seleccionar, es decir, seleccionar de la celda X a la 
celda Y. Haz clic sobre una celda, mantén pulsada la tecla Mayús (Shift) y luego pulsa la 
otra. 

 

3.2.2. Selección de una columna: 

 Hacer clic en el identificativo superior de la columna a seleccionar.  

 Selección de una fila: Hacer clic en el identificativo izquierdo de la fila. 

 

 

Figura 27 Seleccionar Fila completa 
Fuente: Microsoft Excel 2016 

 

3.2.3. Selección de una hoja entera: 

 

Figura 28 Seleccionar Hoja completa 

Hacer clic sobre el botón superior izquierdo de la hoja situado entre el indicativo de la 
columna A y el de la fila 1 o pulsar la combinación de teclas Ctrl + E. 

Si realizamos una operación de hojas como eliminar hoja o insertar una hoja, no hace 
falta seleccionar todas las celdas con este método ya que el estar situados en la hoja basta 
para tenerla seleccionada. 

 

3.2.4. Añadir a una selección 
 

Muchas veces puede que se nos olvida seleccionar alguna celda o que 
queramos seleccionar celdas NO contiguas, para ello se ha de realizar la nueva 
selección manteniendo pulsada la tecla CTRL. 
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Este tipo de selección se puede aplicar con celdas, columnas o filas. Por ejemplo, 
podemos seleccionar una fila y añadir una nueva fila a la selección haciendo clic sobre el 
indicador de fila manteniendo pulsada la tecla CTRL. 

 

Ampliar o reducir una selección 

Si queremos ampliar o reducir una selección ya realizada siempre que la selección sea de 
celdas contiguas, realizar los siguientes pasos, manteniendo pulsada la 
tecla MAYÚS, hacer clic donde queremos que termine la selección. 

 

3.3.Eliminar filas duplicadas 

Frecuentemente, cuando trabajamos con un gran volumen de información o 
recopilamos datos desde varios orígenes diferentes, aparecen en nuestro libro de trabajo 
filas idénticas. A menos que lo que nos interese sea estudiar la frecuencia con la que 
aparece un determinado registro, la mayoría de las veces no nos interesará tener 
duplicados, porque no aportan información adicional y pueden comprometer la fiabilidad 
de las estadísticas basadas en los datos. 

 

Para eliminar filas duplicadas: 

- Deberemos tener como celda activa uno de los registros a comprobar, de forma que, si 
existen varias tablas distintas, Excel sepa interpretar a cuál nos referimos. Visualizarás 
un marco alrededor de todos los registros que se verán afectados por la comprobación. 

- En la pestaña Datos pulsamos Quitar duplicados. 

                                                                                        

3.4.Funciones 

Una función es una fórmula predefinida por Excel (o por el usuario) que opera con uno o 
más valores y devuelve un resultado que aparecerá directamente en la celda o será 
utilizado para calcular la fórmula que la contiene. 

La sintaxis de cualquier función es: 

Nombre función (argumento1;argumento2;...;argumento N) 

Siguen las siguientes reglas: 

- Si la función va al comienzo de una fórmula debe empezar por el signo =. 

- Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes espacios 
antes o después de cada paréntesis. 
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- Los argumentos pueden ser valores constantes (número o texto), fórmulas o 
funciones. 

- Los argumentos deben de separarse por un punto y coma; 

 

Calcular un solo resultado     Este tipo de fórmula de matriz permite simplificar 
un modelo de hoja de cálculo reemplazando varias fórmulas distintas por una sola 
fórmula de matriz. 

Por ejemplo, la siguiente calcula el valor total de una matriz de cotizaciones y números 
de acciones sin utilizar una fila de celdas para calcular y mostrar los valores individuales 
de cada acción. 

 

Figura 29 Ejemplo uso de formula 
Fuente: Microsoft Excel 2016 

 

 

Cuando se escribe la fórmula ={SUMA(B2:D2*B3:D3)} como fórmula de matriz, 
multiplica el número de acciones y el precio correspondiente a cada acción, y luego suma 
los resultados de dichos cálculos. 

Ahora partimos de que una formula debe comenzar siempre con el signo de (=) 

 

3.4.1. Formulas en la hoja de cálculo. 

1) Función Suma: 

=SUMA(A1:B4)   

2) Función Promedio  

=PROMEDIO(A1:A4) 

3) Función Redondear 

=REDONDEAR (A1:B3) 

4) Función Contar 
=Contar (B1:B6) 
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3.5.Autosuma y funciones más frecuentes 

Una función como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda si conocemos 
su sintaxis, pero Excel dispone de herramientas que facilitan esta tarea. 

 
Figura 30 Botón de Autosuma 
Fuente: Microsoft Excel 2016 

 

Con este botón tenemos acceso también a otras funciones utilizando la flecha de la 
derecha del botón. Al hacer clic sobre ésta aparecerá la lista desplegable de la imagen.  

 

Y podremos utilizar otra función que no sea la Suma, como puede ser Promedio (calcula 
la media aritmética), Cuenta (cuenta valores), Máx (obtiene el valor máximo) 
o Mín (obtiene el valor mínimo). Además de poder accesar al diálogo de funciones a 
través de Más Funciones.... 

 

Para utilizar estas opciones, asegúrate de que tienes seleccionada la celda en que quieres 
que se realice la operación antes de pulsar el botón. 

 

3.6.Formato de celdas 

Excel nos permite no solo realizar cuentas, sino que también nos permite darle una buena 
presentación a nuestra hoja la información más interesante, de esta forma con un solo 
vistazo podremos percibir la información más importante y así sacar conclusiones de 
forma rápida y eficiente.  

 

Figura 31 Botón formato 
Fuente: Microsoft Excel 2016 
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Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el botón y aparecerá el menú desde el cual 
podremos elegir si el formato de la nueva columna será el mismo que la columna de la 
izquierda, que la de la derecha o que no tenga formato. 

 

No es obligatorio utilizar este botón, si te molesta, no te preocupes ya que desaparecerá 
al seguir trabajando con la hoja de cálculo. 

 

3.7. Insertar filas en una hoja y columnas 

3.7.1. Insertar Fila 

Para añadir una fila, seguir los siguientes pasos: 

Seleccionar la fila sobre la que quieres añadir la nueva, ya que las filas siempre se añaden 
por encima de la seleccionada. 

Seleccionar el menú Insertar del apartado Celdas en la pestaña Inicio. 

Elegir la opción Insertar filas de hoja. 

 
Figura 32 Botón Insertar 

Fuente: Microsoft Excel 2016 
 

Si quieres añadir varias filas, basta con seleccionar, en el primer paso, tantas filas como 
filas a añadir.  

Añadir filas a nuestra hoja de cálculo no hace que el número de filas varíe, seguirá 
habiendo 1048576 filas, lo que pasa es que se eliminan las últimas, tantas como filas 
añadidas. Si intentas añadir filas y Excel no te deja, seguro que las últimas filas contienen 
algún dato. 

 

3.7.2. Insertar columnas en una hoja 

 Excel también nos permite añadir columnas, al igual que filas. 

Para añadir una columna, seguiremos los siguientes pasos: 
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Figura 33 Botón Insertar 

Fuente: Microsoft Excel 2016 
 

3.8.Vista de Diseño de página 

En Excel 2010, para ver y ajustar las celdas y objetos de nuestro documento para la 
impresión se utiliza el Diseño de página. Accedemos a esta opción desde la pestaña Vista. 

 

 
Figura 34 Vista de diseño de pagina 

Fuente: Microsoft Excel 2016 
 

 

3.9.Crear gráficos 

 Para insertar un gráfico tenemos varias opciones, pero siempre utilizaremos la 
sección Gráficos que se encuentra en la pestaña Insertar. 

 

 
Figura 35 Insertar Grafico 

Fuente: Microsoft Excel 2016 
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Figura 36 Tipo de Gráficos 

Fuente: Microsoft Excel 2016 
 

Hacer clic en esa opción equivaldría a desplegar el cuadro de diálogo de Insertar 
gráfico que se muestra al hacer clic en la flecha de la parte inferior derecha de la 
sección Gráficos. 

 

 
Figura 37 Selección de Grafica 
Fuente: Microsoft Excel 2016 

 

Aquí puedes ver listados todos los gráficos disponibles, selecciona uno y 
pulsa Aceptar para empezar a crearlo. 

Aparecerá un cuadro que contendrá el gráfico ya creado (si seleccionaste los datos 
previamente) o un cuadro en blanco (si no lo hiciste). 

Además, verás que aparece en la barra de menús una sección nueva, Herramientas de 
gráficos, con tres pestañas: Diseño, Presentación y Formato. 
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3.10. Imágenes desde archivo, 

 
Figura 38 Insertar Imagen 

Fuente: Microsoft Excel 2016 
 

Imágenes prediseñadas, pertenecientes a una galería que tiene Excel, 

Formas, es decir, líneas, rectángulos, elipses, etc., para diseñar nuestros propios dibujos, 

SmartArt, varias plantillas para crear organigramas, WordArt, rótulos disponibles de una 
galería que se pueden personalizar con diversas opciones. 

 

 
Figura 39 Opciones de ilustraciones 

Fuente: Microsoft Excel 2016 
 

3.11. Insertar imágenes prediseñadas 

Para insertar una imagen prediseñada del catálogo de Office o de nuestra propia colección 
debemos seguir los siguientes pasos:  

 

- Hacer clic sobre el botón de la pestaña Insertar. Aparecerá el panel Imágenes 
prediseñadas a la derecha de la ventana de Excel. 

3.11.1. Insertar imágenes desde archivo 

También podemos insertar imágenes no clasificadas como prediseñadas, como pueden 
ser imágenes fotográficas creadas por nosotros o descargadas desde internet. 

Para insertar cualquier archivo de imagen debemos hacer clic en el botón                    
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Figura 40 Botón para insertar imágenes 

    Fuente: Microsoft Excel 2016 
 

Aparecerá el cuadro de diálogo Insertar imagen para escoger la imagen desde el disco 
duro. El aspecto del cuadro puede variar en función del sistema operativo que utilices. 

 

 
Figura 41 Seleccionar Imagen 

    Fuente: Microsoft Excel 2016 
 

Una vez seleccionado el archivo que queremos importar pulsaremos el botón Insertar y 
la imagen se copiará en nuestra hoja de cálculo. 

3.12. Importar y exportar datos en Excel 

3.12.1. Utilizar el asistente para importar texto 

Pero para importar archivos de texto con el asistente podemos hacerlo de dos formas 
distintas: 

- Podemos acceder a la pestaña Datos y seleccionar uno de los tipos de orígenes de datos 
que podemos encontrar en esta sección. 
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Figura 42 Insertar grafico 

Fuente: Microsoft Excel 2016 
 

A continuación, en ambos casos se sigue el mismo procedimiento. 

Nos aparece un cuadro de diálogo para seleccionar el archivo a importar. 

Una vez seleccionado el archivo de texto aparecen una serie de tres pantallas 
correspondientes al asistente para importar texto. 

 
Figura 43 Importa texto 

Fuente: Microsoft Excel 2016 
 

En la ventana del Asistente para importar texto -Paso 1 de 3, aparecen varias opciones: 

Podemos indicar si el texto importado tiene los Campos delimitados o no para que Excel 
sepa dónde empieza un campo y dónde acaba. 

Podemos indicar a partir de qué fila queremos importar por si queremos descartar títulos, 
por ejemplo. 

Y también podemos decidir el Origen del archivo. 

Si todos los datos son correctos pulsamos sobre Siguiente 
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3.13. Crear una tabla Dinámica 

 Para crear una tabla tenemos que seguir los siguientes pasos: 

- Seleccionar el rango de celdas (con datos o vacías) que queremos incluir en la lista. 

- Seleccionar del Tabla en la pestaña Insertar. 

 
Figura 44 Botón de Tabla Dinámica 

Fuente: Microsoft Excel 2016 
 

Aparecerá a continuación el cuadro de diálogo Crear tabla. 

Si nos hemos saltado el paso de seleccionar previamente las celdas, lo podemos hacer 
ahora. 

- Al final hacer clic en Aceptar. 

Al cerrarse el cuadro de diálogo, podemos ver que en la banda de opciones aparece la 
pestaña Diseño, correspondiente a las Herramientas de tabla: 

 

Y en la hoja de cálculo aparece en rango seleccionado con el formato propio de la tabla. 

 
Figura 45 Opciones de tabla Dinámica 

Fuente: Microsoft Excel 2016 
 

3.13.1. Crear una tabla dinámica 

 

 Para aquellos que conocimientos de Access es lo más parecido a una consulta de 
referencias cruzadas, pero con más interactividad. 

Veamos cómo podemos crear una tabla dinámica a partir de unos datos que ya tenemos. 

Para crear una tabla dinámica, Excel nos proporciona las tablas y gráficos dinámicos. 
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Figura 46 Vista de Tabla dinámica 

Fuente: Microsoft Excel 2016 
 

Supongamos que tenemos una colección de datos de los artículos del al macen con el 
número de referencia y el mes de compra, además sabemos la cantidad comprada y el 
importe del mismo. 

 
Figura 47 Crear tabla dinámica 
Fuente: Microsoft Excel 2016 

 

En nuestro caso indicamos que vamos a seleccionar los datos de un rango de celdas y que 
queremos ubicarla en una hoja de cálculo nueva. 

Podríamos crear una conexión con otra aplicación para obtener los datos desde otra fuente 
diferente a Excel. 

En el caso de seleccionar la opción Selecciona una tabla o rango debemos seleccionar 
todas las celdas que vayan a participar, incluyendo las cabeceras. 
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CAPITULO IV 
4. PRESENTACIONES - POWER POINT 

 

4.1. Introducción   

4.2.Crear una presentación 

Las presentaciones de PowerPoint funcionan como presentaciones con diapositivas. 
Para transmitir un mensaje o una historia, se desglosa en diapositivas. Considere cada 
diapositiva como un lienzo en blanco para imágenes, palabras y formas con las que le 
será más fácil crear su exposición.  

 

Figura 48 Crear una presentación 
Fuente: Microsoft Power Point 2016 

 

4.2.1. Elegir un tema  

Cuando abra PowerPoint verá algunas plantillas y temas integrados. Un tema es un 
diseño de diapositiva que contiene sus correspondientes colores, fuentes y efectos 
especiales, como sombras, reflejos, etc.  

1. Elija un tema.  
2. Haga clic en Crear o elija una variación de color y luego haga clic en Crear.  
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Figura 49 Elegir diseño presentación 
Fuente: Microsoft Power Point 2016 

 

  

4.3.Insertar una diapositiva nueva  

En la pestaña Inicio, haga clic en Nueva diapositiva y elija un diseño de diapositiva.  

Figura 50 Insertar nueva Diapositiva 
Fuente: Microsoft Power Point 2016 

 

 
   

4.4.Guardar la presentación  

1. En la pestaña Archivo, elija Guardar.  
2. Elija una carpeta o desplácese hasta ella.  
3. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para la presentación y 

después elija Guardar.   

Nota Si suele guardar los archivos en una determinada carpeta, puede “anclar” la ruta 
para que esté siempre disponible (como se indica abajo).  
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Figura 51 Guardar Presentación 
Fuente: Microsoft Power Point 2016 

 

Sugerencia Guarde el trabajo sobre la marcha. Presione Ctrl+S con frecuencia.  

Más información: Guardar la presentación 

  Figura 52 Agregar Nuevo Texto 
Fuente: Microsoft Power Point 2016 

 

4.5.Agregar texto  

Haga clic en un marcador de posición de texto y empiece a escribir.  

4.5.1. Dar formato a texto  
1. Seleccione el texto.  
2. En Herramientas de dibujo, elija Formato.  
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Figura 53 Dar formato texto 
Fuente: Microsoft Power Point 2016 

 

  

3. Siga uno de estos procedimientos:  
4. Para cambiar el color del texto, elija Relleno de texto y elija un color.  
5. Para cambiar el color del contorno del texto, elija Contorno de texto y elija un 

color.  
6. Para aplicar sombras, reflejos, iluminados, biseles, rotaciones 3D o 

transformaciones, elija Efectos de texto y elija el efecto que desea aplicar.  

4.6.Agregar imágenes  

En la pestaña Insertar, haga lo siguiente:  

• Para insertar una imagen que esté guardada en su unidad local o en un servidor 
interno, elija Imágenes, busque la imagen y luego elija Insertar.  

• Para insertar una imagen desde la web, elija Imágenes en línea y use el cuadro 
de búsqueda para localizar una imagen.  

  

• Elija una imagen y luego haga clic en Insertar.  

4.7.Agregar notas del orador  

Las diapositivas son mejores cuando no se llenan con demasiados datos. Puede incluir 
información útil y notas en las notas del orador y referirse a ellas durante su exposición.  

Figura 54 Insertar Imágenes en Línea 
Fuente: Microsoft Power Point 2016 
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1. Para abrir el panel de notas, en la parte inferior de la ventana, haga clic en Notas 

.  
2. Haga clic en el panel Notas situado debajo de la diapositiva y empiece a escribir 

sus notas.  

  

 

Figura 55 Agregar Nota del Orador 
Fuente: Microsoft Power Point 2016 

 

4.8.Exponer una presentación  

En la pestaña Presentación con diapositivas, haga lo siguiente:  

• Para empezar la presentación en la primera diapositiva, en el grupo Iniciar 
presentación con diapositivas, haga clic en Desde el principio.  

 
Figura 56 Exponer una presentación 
Fuente: Microsoft Power Point 2016 

 

  

• Si no está en la primera diapositiva y desea empezar desde donde se encuentra, 
haga clic en Desde la diapositiva actual.  
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• Si necesita exponer su presentación a personas que no se encuentran en su misma 
ubicación, haga clic en Presentar en línea para configurar una presentación en la 
web y elija una de las siguientes opciones:  

 Presentación en línea mediante el servicio de presentaciones de Office   
 Iniciar una presentación en línea en PowerPoint con Skype Empresarial   

Sugerencia  Para obtener información sobre la visualización de notas 
durante la presentación sin que el público las vea, consulte Ver las notas 
del orador al exponer la presentación con diapositivas.  

4.9.Salir de la vista Presentación con diapositivas  

Para salir de la vista Presentación con diapositivas en cualquier momento, en el teclado, 
presione Esc.  

4.10. Agregar color y diseño 

Al abrir PowerPoint, verá los vistosos diseños de diapositivas integrados (conocidos 
como temas) que puede aplicar a sus presentaciones.  

 

4.11. Elegir un tema: 

 1. Seleccione un tema.  

  

Sugerencia Estos temas integrados son excelentes para presentaciones de 
pantalla estándar (4:3) y pantalla panorámica (16:9). Para cambiar el tamaño de 
las diapositivas, vea cambiar el tamaño de las diapositivas.  

2. Elija una variación de color y haga clic en Crear.  
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Figura 57 Crear un nuevo tema 

 Fuente: Microsoft Power Point 2016 
 

  
4.12. Cambiar el tema o la variante de la presentación  

Si cambia de opinión, puede modificar el tema o variante posteriormente en la pestaña 
Diseño.  

1. En la pestaña Diseño, elija un tema con los colores, las fuentes y los efectos que 
desee.  

Sugerencia Para obtener una vista previa del aspecto que tendrá la diapositiva 
actual cuando se le aplique un tema, coloque el puntero sobre la miniatura del 
tema.  

2. Para aplicar una variación de color diferente de un tema concreto, en el grupo 
Variantes, elija una variante  

El grupo de variantes aparece a la derecha del grupo temas, y las opciones varían 
en función del tema que hayas seleccionado.  

 

 

 

 

 

 Figura 58 Variantes del diseño seleccionado 
Fuente: Microsoft Power Point 2016 
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Nota: Si no puede ver cualquiera de sus variantes, podría ser porque está usando un 
tema personalizado, un tema antiguo diseñado para versiones anteriores de PowerPoint, 
o importado algunas diapositivas de otra presentación con un tema personalizado o 
anterior.  

 

4.12.1. Crear y guardar un tema personalizado  

Puede crear un tema personalizado modificando un tema existente o a partir de cero con 
una presentación en blanco.  

1. Haga clic en la primera diapositiva y, a continuación, en la ficha Diseño, haga 
clic en la flecha abajo en el grupo de variantes.  

2. Haga clic en colores, fuentes, efectos o Estilos de fondo y elija opciones 
integradas o personalizar las suyas propias.  

3. Cuando haya terminado de personalizar los estilos, haga clic en la flecha abajo 
en el grupo temas y, a continuación, haga clic en Guardar tema actual.  

4. Asigne un nombre a tu tema y haga clic en Guardar. De forma predeterminada, 
es guardar con los otros temas de PowerPoint y estará disponible en el grupo 
temas bajo un encabezado personalizado.  

Para obtener más información acerca de la creación de temas personalizados, vea crear 
su propio tema en PowerPoint  

Más información  

• Crear un tema propio en PowerPoint   
• Aplicar y cambiar un tema   
• Cambiar el tamaño de las diapositivas   
• Aplicar varios temas a una presentación  
• Usar una plantilla para crear una presentación rápidamente  

4.13. Agregar, reorganizar y eliminar diapositivas 

Cuando crea su presentación, normalmente agrega nuevas diapositivas, mueve las 
diapositivas existentes o elimina aquellas que no necesita.  

4.13.1. Agregar una diapositiva nueva  

1. En el panel de miniaturas de diapositivas de la parte izquierda, haga clic en la 
diapositiva detrás de la cual desea insertar la nueva diapositiva.  

2. En la pestaña Inicio, haga clic en Nueva diapositiva.  
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Figura 59 Agregar una nueva diapositiva 
Fuente: Microsoft Power Point 2016 

 

 En la galería de diseños, haga clic en el diseño que desee para la nueva diapositiva.  

4.13.2. Reorganizar el orden de las diapositivas  

En el panel de la izquierda, haga clic en la miniatura de la diapositiva que desea mover 
y, a continuación, arrástrela a la nueva ubicación.  

 
Figura 60 Reorganizar el orden de las diapositivas 

Fuente: Microsoft Power Point 2016 
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Sugerencia Para seleccionar varias diapositivas, pulse y mantenga presionada la tecla 
CTRL mientras hace clic en las diapositivas que desea mover y, a continuación, 
arrástrelas en grupo a la nueva ubicación.  

4.13.3. Eliminar diapositivas  

En el panel de la izquierda, haga clic con el botón secundario en la miniatura que desea 
eliminar y, a continuación, haga clic en Eliminar diapositiva.  

 
Figura 61 Eliminar diapositivas 

Fuente: Microsoft Power Point 2016 
 

  
    
4.14. Guardar el archivo de la presentación  

En PowerPoint 2013 y 2016 de PowerPoint, puede guardar la presentación de escritorio 
a la unidad local (por ejemplo, el equipo portátil), una ubicación de red, un CD, un DVD 
o una unidad flash. También puede guardar como un formato de archivo diferente. Si 
desea guardar la presentación en la ubicación web, vea Guardar y compartir una 
presentación a OneDrive.  

1. En la pestaña archivo, seleccione Guardar.  
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2. Siga uno de los siguientes procedimientos:  
o Para guardar en la unidad local, como su equipo portátil, una unidad 

flash, unidad de CD o DVD, seleccione el equipo.  
o Para guardar en una biblioteca de SharePoint, seleccione SharePoint.  
o Para guardar la presentación en una ubicación web, vea Guardar y 

compartir una presentación en OneDrive.  
3. En Guardar como > Carpetas recientes, seleccione Examinar, elegir una ruta de 

acceso y carpeta y, a continuación, el nombre del archivo.  
4. Seleccione Guardar.  

4.14.1.  Guardar el archivo de presentación en un formato de archivo diferente  

Nota  Para guardar archivos en PDF (.pdf) o XPS (.xps) los formatos de archivo, vea 
Guardar como PDF o Guardar como XPS.  

1. En la pestaña archivo, seleccione Guardar como.  
2. En Guardar como, realice una de las siguientes acciones:   
3. En Carpetas recientes, seleccione Examinar, elegir una ruta de acceso y carpeta 

y, a continuación, el nombre del archivo.  
4. En la lista Guardar como tipo, elija el formato de archivo que desee.  
5. Seleccione Guardar.  

Figura 62 guardar Presentación 
Fuente: Microsoft Power Point 2016 
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4.14.2. Guardar una presentación en una versión anterior de PowerPoint  

En PowerPoint 2013 y 2016, puede guardar archivos en una versión anterior de 
PowerPoint, seleccione la versión en la lista Guardar como tipo en el cuadro Guardar 
como. Por ejemplo, puede guardar una presentación de PowerPoint en el formato más 
reciente de la presentación de PowerPoint (.pptx), o como una presentación de 
PowerPoint 97-2003 (.ppt).  

Notas    

• PowerPoint 2013 y PowerPoint 2016 utilizan un formato de archivo basado en 
XML .pptx introducido en la versión de 2007 Office. Estos archivos pueden 
abrirse en PowerPoint 2010 y PowerPoint 2007 sin complementos especiales o 
pérdida de funcionalidad. Para obtener más información, consulte formatos 
XML abiertos y extensiones de nombre de archivo.  

• Para más información sobre la compatibilidad entre archivos de diferentes 
versiones, vea Comprobar si una presentación puede abrirse con PowerPoint 
2003 o versiones anteriores.  
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CAPITULO V 

5.  INTERNET  
 

5.1.Introducción 

En este módulo trataremos el tema de Internet, la gran red de ordenadores que nos 
permite estar conectados entre personas de todo el mundo, compartir archivos y 
conocimientos entre todas las personas conectadas estén donde estén. 

Internet es una red mundial de ordenadores, que comparten información unos con 
otros por medio de páginas o sitios web. 

Se calcula que hay más de mil millones de sitios web, por tanto, el principal problema 
de Internet es orientarse y encontrar fácilmente aquello que buscamos. 

Internet es un gran espacio mundial, también conocido como Word Wide Web o 
WWW, parecido a una inmensa biblioteca. En ella podemos encontrar casi de todo: 

x Encontrar textos, imágenes, música o películas. 
x Encontrar información sobre cualquier tema: salud, deportes, tiendas, moda, empleo, 

cine, libros... 
x Hacer la compra sin salir de casa. 
x Estudiar sin ir a clase, desde casa y cuando nos vaya bien. 
x Buscar empleo, "colgar" nuestro currículum, buscar y responder ofertas de empleo. 
x Comunicarnos con nuestros amigos y familiares, aunque estén al otro lado del 

planeta. 

5.1.1. Tabla de los principales navegadores 
 

Logotipo Navegador  Desarrollador 

 

Edge Microsoft 

 

Internet Explorer Microsoft 
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Logotipo Navegador  Desarrollador 

 

Mozilla Firefox Fundación Mozilla 

 

Chrome Google 

 

Opera Opera Software 

5.1.2. Las páginas web 

En Internet la información está organizada en páginas "web". Estas páginas son las que 
vemos en nuestra pantalla cuando navegamos. 

Las páginas web, son multimedia, es decir contienen muchos "medias" (textos, sonidos, 
imágenes, animaciones, videos...) 

 

5.2. Navegar por internet 

Si mueves el puntero del ratón por encima de la página, encontrarás que de vez en 

cuando el puntero se transforma en una mano.  Si ahora hacemos un "clic" iremos 
a parar a otra página. 

 

Estas zonas donde el puntero se transforma en una mano son llamadas “hiperenlaces” o 
“hipervínculos”. A los hiperenlaces o hipervínculos también se les llama “Enlaces”. 

Así, haciendo "clic" en los enlaces, navegamos por Internet y vamos de una página a otra. 

 

5.2.1 Abrir el navegador Internet Explorer 

El navegador es el programa que nos permite navegar por Internet, visitar páginas web 
y hacer algunas acciones con ellas (guardarlas, imprimirlas, copiarlas...). 
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Si estás en Windows 10 verás el icono de Internet Explorer en la barra de tareas: 

 

 
Figura 63 Abrir Navegadores 

Fuente: Microsoft Windows 10 
 

 

También puedes ir al menú de inicio de Windows y buscando el programa en el 
menú Todos los programas: 

 
Figura 64 Menú de Inicio de Windows 

Fuente: Microsoft Windows 10 
 

 

Encontrarás el navegador Internet Explorer 

 

5.3. El navegador.  

5.3.1. La interfaz de Internet Explorer 
 
Barra superior 
La barra superior de IE nos permitirá cerrar, minimizar y maximizar la pantalla, así como 
navegar por las distintas pestañas que vayamos abriendo. 
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En la barra superior de Edge, veremos; 

x La pestaña o pestañas que tengamos abiertas: como la mayoría de navegadores, 
IE permite abrir varias páginas en una misma ventana. Estas páginas se organizan 
en pestañas, para ir pasando rápida y cómodamente de la una a la otra. En cada 
pestaña veremos el título de la página que tiene abierta. 

 
x El botón con el símbolo +, que nos permite abrir nuevas pestañas. 

 
x Los botones minimizar, maximizar y cerrar: 

Botones de navegación 
Justo debajo de la barra superior, tenemos los botones de navegación: 

 

x El botón Atrás te permite volver a la página que estabas visitando antes de la actual. 
x El botón Adelante te devuelve a la página en la que estabas antes de pulsar el botón 

Atrás. 
x El botón Actualizar vuelve a cargar la página que estás viendo.  

Barra de direcciones 
 

La barra de direcciones propiamente dicha ocupa la parte central de la barra.  

Aquí podrás escribir directamente la dirección de la página que quieres visitar (por 
ejemplo, "https://www.redconecta.net") o bien un término de búsqueda para que el 
navegador te muestre las páginas que coinciden con él (por ejemplo, "Redconecta"). 

Cuando escribes una dirección de una página web en el navegador, aparecerá la página 
web que has tecleado, si todo está correcto. 

 
Figura 65 Barra de Direcciones 
Fuente: Microsoft Windows 10 

 

Si llegas a una página web mediante el buscador o pulsando un enlace, verás en la barra 
de direcciones la dirección de la página a la que hemos llegado. 

En la ventana de inicio de IE, la barra está oculta porque aparece más abajo, en el espacio 
de la página web.  
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Figura 66 Barra de Direcciones IE 

Fuente: Microsoft Windows 10 
 

Barra de herramientas 
A la derecha de la barra de direcciones, encontrarás una serie de botones que abren 
varios menús para que ejecutes distintas acciones: guardar una página en Favoritos, 

modificar la configuración del navegador,  

x Favoritos: con este botón, puedes marcar tus páginas preferidas para así poder 
acceder a ellas cuando quieras, sin necesidad de escribir su dirección. 

 
x Hub: es el botón que te dará acceso al listado de páginas favoritas, listado de lecturas, 

historial de páginas visitadas y descargas. 

 
x Crear una nota web: abre una barra con botones que te permitirán hacer anotaciones 

en la página web que estés visitando para guardarlas o para enviárselas a alguien.  

 
x Compartir: te permite compartir la página que estés viendo directamente mediante 

Twitter, OneNote o el correo electrónico. 

 
x Más acciones: abre un menú con opciones para abrir una nueva ventana, imprimir, 

buscar en la página, cambiar la configuración del navegador  

Área de la página web 
En el espacio central, verás el contenido de las páginas que vayas visitando. 
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Figura 67 Área de Pagina web 
Fuente: Microsoft Windows 10 

 

Barras de desplazamiento 

Si es necesario, aparecerán en el lateral derecho y en la parte inferior de la ventana, unas 
barras de desplazamiento que te permitirán ver todo el contenido, sobre todo cuando el 
texto ocupa más de media página. 

Para usarlas, debemos poner el cursor sobre ella, hacer clic y, sin soltar, arrastrar hacia 
arriba o abajo con la barra lateral o a derecha e izquierda con la barra inferior. 

 

 
Figura 68 Barra de Desplazamiento 

Fuente: Microsoft Windows 10 
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5.3.El entretenimiento en Internet 
Internet nos ofrece un abanico enorme de posibilidades de información y de 
entretenimiento.  

En esta ficha veremos cómo acceder a periódicos, radio, etc. 

Leer la prensa 
En Internet encontrarás multitud de periódicos actualizados prácticamente al instante que 
ocurren las noticias. 

Actualmente existen versiones digitales de todos los periódicos más importantes del 
mundo. 

Para acceder a la página web de un periódico sigue los siguientes pasos: 

x Abre el navegador. 
x Al escribir una dirección, no hace falta escribir https://, el navegador lo añade 

automáticamente. 
x Un poco más abajo dispones de una lista de direcciones de periódicos nacionales y 

extranjeros. 
x Entra en ellos y navega por sus páginas. 
x Ten presente que has de escribir correctamente la dirección, sin ningún espacio. 

Utilizaremos letra minúscula, salvo que se indique lo contrario. 

Algunos periódicos que puedes consultar... 

Nombre con enlace URL (dirección) Ámbito 

El País www.elpais.com Estatal 

El Periódico www.elperiodico.com Cataluña 

Diario Sur www.diariosur.es Andalucía 

Heraldo www.heraldo.es Aragón 

Deia www.deia.com Euskadi 
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Levante www.levante-emv.com Valencia 

El Norte de Castilla www.nortecastilla.es Castilla 

Libération www.liberation.fr Francia 

Repubblica www.repubblica.it Italia 

Correio  da manha https://www.cmjornal.xl.pt/ Portugal 

The Times www.the-times.co.uk Reino Unido 

The Washington Post www.washingtonpost.com Estados Unidos 

Clarín www.clarin.com Argentina 

   

 
5.4.La Wikipedia 

Se trata de una enciclopedia en Internet, construida entre personas que aportan sus 
conocimientos sin recibir dinero a cambio, únicamente por el afán de contribuir al 
conocimiento global.  

Para acceder a esta enciclopedia abre el navegador. 

x Escribe la siguiente dirección en la barra de direcciones: www.wikipedia.org 
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x Selecciona el idioma español. Accederás a los contenidos de esta enciclopedia en 
español. 

 

Figura 69 Wikipedia 

x En la parte superior derecha de la pantalla, podrás encontrar un buscador, que te 
facilitará mucho la búsqueda de información en esta enciclopedia 

x  

 Busca algún tema, por ejemplo, sobre tu ciudad, verás cómo obtendrás una gran 
cantidad de información sobre ella y, si no es así, siempre puedes añadir tú misma 
información sobre el tema, aportando así tu grano de arena a esta tarea colectiva. 
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5.5.Los buscadores de Internet 
Encontrar información en Internet a menudo puede ser complicado si no sabemos por 
dónde empezar o no conocemos las direcciones de las páginas que queremos ver. 

Para facilitar el trabajo, hay unas páginas web llamadas buscadores, que tienen como 
objeto facilitar la búsqueda. 

Un buscador o motor de búsqueda es un sitio web especializado en buscar en Internet 
a partir de la consulta de una o más palabras. 

En Internet existen múltiples buscadores, aunque los más conocidos son: 

Buscador URL (dirección) 

Bing https://www.bing.com 

Google https://www.google.es 

Yahoo https://es.yahoo.com 

Ask https://es.ask.com 

5.5.1. Cómo se busca 

En general, todos los buscadores tienen un funcionamiento similar: 

x Busca la casilla de búsqueda y escribe lo que estás buscando. Cuanto más exactas 
sean las palabras que introduces, más ajustado será el resultado.  

x Pulsa la tecla Intro, o el botón de búsqueda (que puede tener el icono de una lupa o 
las palabras Buscar o Búsqueda, según el buscador que uses). 

x Automáticamente, aparecerá el listado de resultados del buscador. 

5.5.2. Los resultados 

x Normalmente, los buscadores muestran 10 resultados por página. 
x Puedes navegar por las diversas páginas de resultados mediante los botones con 

forma de flecha o los números de cada página que, normalmente, se encuentran en la 
parte inferior de la página, después de los 10 primeros resultados. 

x En buscadores como Bing o Google, es habitual que los primeros resultados que se 
muestran sean "enlaces patrocinados" o "anuncios" que aparecen señalados con la 
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palabra "Anuncio". Eso quiere decir que el anunciante paga para que su web aparezca 
en ese espacio cuando un usuario haga una búsqueda determinada.   

x  
Figura 70 Resultado de Búsqueda 

5.5.3. Consejos para buscar en Internet 
Para que tus búsquedas sean efectivas... 

x Evita poner artículos o preposiciones (a, el, de). Escribe solo las palabras justas. 
x No elabores frases ni formules preguntas completas: limítate a usar palabras clave. 

Por ejemplo, si buscas librerías en Madrid, no escribas "¿Dónde puedo comprar un 
libro en Madrid?" sino, simplemente, "Librerías Madrid". 

x Procura ser lo más exacto posible. No uses términos demasiado amplios. Por 
ejemplo, si pones "Casablanca" en el buscador, los resultados abarcarán tanto las 
páginas relacionadas con la película como con la ciudad de Casablanca y eso hará que 
te encuentres con muchos resultados que no te interesen. Será mejor que pongas en 
el buscador "Casablanca película". 

x Si no te sirve ninguno de los primeros resultados que aparecen, prueba a repetir la 
búsqueda, pero usando sinónimos. Por ejemplo, si buscas "recetas pasteles 
chocolate" y no encuentras lo que buscas, prueba con "recetas tartas chocolate". 

x Si quieres buscar una frase exacta, ponla entre comillas en el buscador: así, solo te 
mostrará resultados que contengan lo que has escrito, exactamente como lo has 
escrito.  

5.6.Bing 

Vamos a buscar información sobre Red Conecta usando, esta vez, el buscador Bing. 

Para empezar, abrimos el navegador y escribimos la dirección del 
buscador: www.bing.com. 
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Figura 71 Buscador Bing 

5.6.1. Interfaz de Bing 

Franja superior 
En la franja superior veremos una serie de enlaces: 

x Web: es la opción que viene marcada por defecto y que sirve para buscar en toda la 
web. 

x Imágenes: opción para buscar imágenes. 
x Vídeos: opción para buscar vídeos. 
x Mapas: opción para buscar mapas. 
x Noticias: opción para buscar noticias. 
x Explorar: página con información sobre Bing y sus posibilidades. 
x Historial de búsqueda: página donde se registran todas las búsquedas que has hecho 

con anterioridad.  
x MSN: enlace al portal MSN. 
x Office online: enlace a la versión online de las aplicaciones del paquete de 

aplicaciones de oficina de Microsoft Office. Para usarlos, debes iniciar sesión con una 
cuenta de correo de Microsoft (Hotmail, Outlook) o registrarte con otra cuenta. 

x Outlook.com: enlace al gestor de correo electrónico de Microsoft. 
x Inicio de sesión: formulario para iniciar sesión con una cuenta de correo de 

Microsoft. 
x Botón de configuración: botón que da acceso a la página de configuración del 

buscador, donde podremos decidir el tamaño de la imagen de fondo, borrar el historial 
de búsqueda. 

 



 

66 
 

5.6.2. Buscador 

La casilla del buscador aparece en un lugar central de la pantalla. Una vez hayas escrito 
lo que buscas en la casilla del buscador, pulsa el botón de la lupa para ver los resultados. 

 

5.6.3. Fondo 

Bing muestra cada día una imagen distinta como fondo de pantalla. 

Pulsando las flechas de la esquina inferior derecha, podremos ver las fotos de los días 
anteriores. Situando el cursor sobre esta zona, se abrirá una etiqueta con información 
sobre la imagen. 

 

 

5.6.4. Buscando con Bing 

Vamos a buscar información sobre Red Conecta.  

x Escribe Red Conecta en la casilla del buscador. 
x Pulsa el botón de la lupa. Se abrirá la página de resultados. 
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x  
Figura 72 Resultado de Búsqueda de Bing 

x  
x En la página de resultados, la casilla de búsqueda queda en la parte superior. Si 

quieres hacer otra búsqueda, puedes introducirla en ese espacio. 
x  

x  
Figura 73 Texto a Buscar 

x  
x Justo debajo de la casilla de búsqueda, tienes los enlaces para limitar los 

resultados a imágenes, vídeos, mapas o noticias. 
x También puedes filtrar los resultados por idioma o región. Por ejemplo, puedes 

pedirle al buscador que te muestre solamente resultados en tu lengua: 

x  
Figura 74 Filtro de Idioma en Bing 

x En el lateral derecho de la página de resultados, también encontrarás búsquedas 
relacionadas, que pueden ayudarte a ajustar mejor los resultados. 
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x  
Figura 75 Búsqueda relacionada en Bing 

x Al final de la página de resultados, encontrarás la flecha para avanzar a la siguiente 
página y seguir viendo resultados:  

Recuerda que, si quieres buscar una frase exacta, debes escribirla entre comillas. Así el 
buscador te devolverá resultados que contengan exactamente lo mismo que has escrito. 

 Haz varias pruebas escribiendo la misma búsqueda con y sin comillas. Por ejemplo, 
busca: 

� Red Conecta es un proyecto social, sin comillas. 
� "Red Conecta es un proyecto social" con comillas.  

5.7.Google 

Vamos a buscar información sobre RedConecta usando, esta vez, el buscador Google. 

Para empezar, abrimos el navegador y escribimos la dirección del buscador: 
www.google.com. 

 
Figura 76 Buscador Google 
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5.7.1. Interfaz de Google 

 
Franja superior 
 

En la franja superior, encontramos los enlaces para acceder a: 

x Gmail: enlace al gestor de correo electrónico de Google. 
x Imágenes: acceso al buscador de imágenes. 
x Botón de aplicaciones: al pulsarlo, se desplegará el menú con todas las aplicaciones 

a las que se puede acceder: mapas de GoogleMaps, paquete de aplicaciones de oficina 
en Drive, Calendario 

x  
x  
x Botón para iniciar sesión con una cuenta de correo de Google (gmail.com). 

Buscador 
La casilla del buscador aparece en el centro de la pantalla. 

Franja inferior 
En la parte de abajo, encontrarás una barra que contiene: 

x A la izquierda: enlaces a páginas de otros servicios de Google como la publicidad y 
a información sobre la empresa. 

x A la derecha: opciones de configuración del buscador, condiciones del servicio de 
Google y opciones de privacidad. 

Buscando con Google 

x Sitúa el cursor en la casilla y escribe lo que buscas. Escribe, por 
ejemplo, Casablanca. 

x A medida que vas escribiendo, Google te muestra... 
o Sugerencias de búsqueda, debajo de la casilla de búsqueda. 
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o Resultados provisionales: Google "predice" lo que estás buscando y te va 
mostrando los resultados que encajan con lo que llevas escrito. Cuando sigas 
escribiendo, se irán actualizando los resultados. A este sistema se le llama Google 
Instant. 

o  
Figura 77 Sugerencia de Búsquedas 

o Si no te aparece ningún resultado, sigue escribiendo para concretar más o bien 
pulsa la tecla Intro. 

o Al final de la página de resultados, encontrarás: 
� Búsquedas relacionadas con la que has hecho. 
� Enlaces para pasar a las siguientes páginas de resultados. 

5.8.Youtube  
Es una página web donde podemos ver vídeos que publican otras personas. También 
nosotros podemos poner nuestros vídeos en esta página. Para entrar en esta página sigue 
los siguientes pasos: 

x Abre el navegador. 
x Escribe la dirección de la página web de YouTube (www.youtube.com). 
x  

 
Figura 78 Pagina Youtube 
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x Al entrar, verás que la página te propone varios vídeos. En la parte superior, 
encontrarás la casilla del buscador. Escribe algo para buscar, por ejemplo, Los 
Simpson 

x .

 
Figura 79 Búsqueda de videos YouTube 

x La página te mostrará una lista de resultados, pincha sobre uno de ellos y podrás ver 
el vídeo. 

x  

x .  
Figura 80 Lista de videos 

x Cuando hayas hecho clic sobre uno de los resultados, se abrirá una página con el 
vídeo elegido. Si pasas el ratón por la parte inferior del vídeo, aparecerá la barra 
de controles de reproducción: 

x  

x  
Figura 81 Controles de reproducción 
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x A la izquierda de la barra, tienes los botones para reproducir el vídeo y modificar 
el volumen. 

x A la derecha de la barra encontrarás una serie de botones para configurar cómo 
quieres ver el vídeo: 
o Vistas: los dos botones de la derecha te sirven para ver el vídeo a pantalla 

completa o en modo cine.  
o Botón de configuración para decidir, entre otros aspectos, la velocidad de 

reproducción.  
o Botón para activar o desactivar los subtítulos:  

x Ten en cuenta que, a menudo, los vídeos pueden tener publicidad superpuesta. 
Normalmente, estos anuncios tapan parte de la pantalla, pero suelen disponer de 
un botón de cerrar.  

5.9.Guardar una imagen de Internet 

Cualquier imagen que nos encontremos navegando por Internet podremos guardarla en 
el disco duro de nuestro ordenador. 

x Entra en la página que contiene la imagen que quieres copiar. Para practicar puedes 
entrar en webs como National Geographic o Fotonatura, por ejemplo. Localiza una 
imagen que quieras conservar en tu ordenador. 

x Una vez localizada la imagen, pon el puntero del ratón encima y pulsa el botón 
derecho. 

 
Figura 82 Guardar una imagen de internet 

x Elige la opción Guardar imagen. 
x Aparecerá una ventana para guardar la imagen, la misma que para guardar 

cualquier otro documento 
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x  
Figura 83 Elegir ubicación a guardar Archivo 

x Escoge un lugar donde quieras guardar la imagen y el nombre que le quieras poner. 
x Pulsa el botón Guardar. 

Más... 

x Guarda unas cuantas imágenes de tu agrado en tu carpeta. 
x Las imágenes guardadas las podrás insertar en un documento de Word, por 

ejemplo. 
x Ten en cuenta que las imágenes de Internet pueden estar sujetas a derechos de 

autor. Consulta la ficha sobre cómo buscar imágenes en Internet para ver cómo 
puedes encontrar imágenes libres. 

5.10. Imprimir 

Si quieres imprimir una página web, puedes hacerlo desde el navegador. 

Sin embargo, piensa que el diseño de una web no está pensado para el papel y puede 
que la impresión no quede demasiado bien o te haga gastar mucho papel. 

x Entra en la página de un periódico (por ejemplo, www.publico.es). 
x Pulsa el botón Más acciones del navegador y, en el menú que se abrirá, 

elige Imprimir 
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x  
Figura 84 Imprimir Pagina Web 

x Se abrirá la ventana de Impresión, donde podrás elegir la impresora en caso de tener 
varias, el número de páginas 

x  
Figura 85 Seleccionar Impresora 

x Lo que resulte impreso puede variar en función de la estructura de la página. 
Aconsejamos antes de imprimir, hacer una "clic" en la zona que queremos imprimir. 
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