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CAPITULO 1

1. MANEJO DE UNA COMPUTADORA

1.1 Encender el computador de escritorio

1.1.1 Cémo encender el computador

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

Paso 1:

Oprima el boton de Encendido, normalmente es el boton mas grande que encuentras en
la parte frontal de la computadora

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

BOTON DE ENCENDIDO

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

Paso 2:

Enciende el monitor oprimiendo el botéon de encendido. La ubicacion del botén
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 botén de encendido.
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BOTON DE ENCENDIDO

Figura 2 Encendido Monitor
Fuente: https://edu.gcfglobal.org/es/informatica-basica/encender-el-computador-de-escritorio/l/

Paso 3:
Empieza a disfrutar de tu computador de escritorio.

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

BOTON DE ENCENDIDO

Figura 3 Boton de encendido MAC
Fuente: https://edu.gcfglobal.org/es/informatica-basica/encender-el-computador-de-escritorio/l/
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1.2.El1 Ratéon

1.2.1. ;Dénde va conectado el ratéon?
El raton se conecta a la computadora mediante cable que puede ser USB o PS2.
Actualmente existen muchos modelos inalambricos; estos ratones se comunican con la
computadora por medio de sefiales que viajan a través del aire.

Para hacer todo esto el raton, cualquiera que ¢l sea, requiere de un programa de control
para funcionar.

Antes de comprar uno, asegurate de que el ratéon 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 ratén:
Hoy en dia hay una gran variedad de ratones, con 2, 3, incluso hasta cuatro botones, pero
las funciones basicas son las mismas.

El botén Izquierdo. Es el mas utilizado porque con ¢l seleccionaremos los objetos.

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

El boton derecho se utiliza para desplegar el mentl contextual, este menu recibe este
nombre porque en funcion del objeto seleccionado el menu contendrd unas opciones u
otras.

1.2.3. Las funciones del raton:
El clic. Se realiza con el boton izquierdo del raton un clic sobre algun objeto, de esta
forma hacemos una seleccion.
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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 boton.

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

1.2.4. Punteros del raton:

FUNCIONES DEL MOUSE

Scroll Botén
' A Secundario

Mena
Contextual

Botén
Primario

* Selecciona
* Abre
* Arrastra

Figura 5 Partes del Raton

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

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

Ocupado. Tiene la forma de un reloj de arena. El ordenador est4 procesando y no permite
hacer ninguna otra operacion hasta que no acabe la actual.

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

Punto de inserciéon. Tiene esta forma. No confundir con el puntero del raton. El punto
de insercion es el lugar donde se insertara la proxima letra que escribamos. El punto de
insercion se va desplazando solo segin vamos introduciendo texto, pero también se puede
desplazar con las teclas de las flechas del teclado, y también al hacer clic con el raton se
coloca en la posicion donde esté el puntero.

Si eres zurdo te puedes personalizar los botones del raton, para ello tendras que hacer lo
siguiente:

10
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1) Pulsa el botén Inicio
2) Selecciona la opcion Panel de Control dentro del ment Configuracion
3) Haz un doble clic sobre ¢l icono del raton (Mouse)

4) Se abrira una ventana en la cual aparece la opcion de configuracion de los
botones, en ella puedes elegir la opcion Zurdo.

1.3.El Teclado
Si vas a escribir una carta o a calcular datos numéricos, el teclado es la forma principal
de introducir informacion en tu equipo. Pero ;sabias 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 mas eficaz.

1.3.1. Organizacion de las teclas
Las teclas del teclado pueden dividirse en varios grupos segun su funcion:

e Teclas de escritura (alfanuméricas). Estas teclas incluyen las mismas letras,
numeros, signos de puntuacion y simbolos que encontrarias en una maquina de
escribir tradicional.

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

o Teclas de funcion. Las teclas de funcion se utilizan para realizar determinadas
tareas. Estan etiquetadas como F1, F2, F3 y asi sucesivamente hasta F12. La
funcionalidad de estas teclas es distinta seglin el programa.

o Teclas de navegacion. Estas teclas se utilizan para desplazarse por las paginas
web o documentos y editar texto. Incluyen las teclas de direccion, Inicio, Fin, Av
Pag, Re Pag, Suprimir e Insertar.

e Teclado numérico. El teclado numérico sirve para escribir numeros rapidamente.
Las teclas estan agrupadas en un bloque como en una calculadora convencional o
una maquina de sumar.

En la siguiente ilustracion se muestra como estan dispuestas estas teclas en un teclado
normal. La distribucion de tu teclado puede ser diferente.

11
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LU LN CE L LB R L= = .

L) 7 LI
HEEIEE N ]
uLL_
- DEED
L] O] 000 |
@ Teclas de control @ Teclas de navegacion
@ 7eclas de funcién @ Teclado numérico

Teclas para escribir (alfanuméricas) @@ Luces indicadoras

Figura 6 Partes del teclado

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

1.3.2. Escribir texto

Siempre que quiera escribir algo en un programa, correo electronico o cuadro de texto,

encontrara una linea vertical intermitente ( | ) denominada cursor o punto de insercion.

Esta linea indica donde empezara el texto que vas a escribir. Puedes mover el cursor
haciendo clic en la ubicacion que desees con el raton o mediante las teclas de navegacion.

Ademas de letras, nimeros, signos de puntuacion y simbolos, las teclas de escritura
también incluyen Mayus, Blog Mayus, Tab, Intro, la barra espaciadora y Retroceso.

Nombre de tecla

Como usarla

Mayts

Presiona la tecla Mayus en combinacion con una letra para escribir una letra
mayuscula. Presiona Mayus en combinacion con otra tecla para escribir el
simbolo que se muestra en la parte superior de dicha tecla.

Bloq Mayus

Presiona Blog Mayus una vez para escribir todas las letras en mayusculas.
Presiona Blog Mayus de nuevo para desactivar esta funcion. El teclado puede
tener una luz que indica si la tecla Blog Mayus esta 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 linea siguiente. En un
cuadro de dialogo, presiona Intro para seleccionar el boton resaltado.

Barra espaciadora

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

Retroceso

Presiona la tecla Retroceso para eliminar el caracter situado delante del cursor o
del texto seleccionado.

12
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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 mas rapido. De hecho, casi todas
las acciones o comandos que ejecutas con un ratébn pueden realizarse mas rapidamente
con una o varias teclas del teclado.

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

1.3.4. Encontrar los métodos abreviados de los programas

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

| Untitled - Notepad
Archivo | Edicion | Formato  Ver Ayuda

| Deshacer Ctrl+Z
Cortar Ctrl+X
Copiar Ctrl+C
Pegar Ctrl+V
Eliminar Del
Buscar... Ctrl+F
Buscar siguiente F3
Reemplazar... Ctrl+H
Ira.. Ctrl+G
Seleccionartodo| Ctrl+A
Hora y fecha F5

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

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

1.3.5. Elegir menus, comandos y opciones
Puedes abrir los ments y elegir comandos y otras opciones mediante el teclado. En un
programa que tenga menus con letras subrayadas, presiona Alt y una letra subrayada para
abrir el menu correspondiente. Presiona la letra subrayada de un elemento de menu 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).

13
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| Documento - WordPad
Archivo | Edicion Ver Insertar Formato Ay

Nuevo... Ctrl+U
Abrir... Ctrl+A
Guardar Ctrl+G
Guardar como...
Inx'imir... Ctrl+P Letra
Vista previa de impresion... subrayada

Figura 8 Los métodos abreviados de teclado aparecen junto a los elementos de menu
Fuente: https://support.microsoft.com/es-bo/help/17073/windows-using-keyboard Microsoft

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

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

1.3.6. Métodos abreviados utiles

Presiona esto Para hacer esto

Tecla del logotipo de

o By
Windows #» Abrir el menu Inicio
Alt + Tabulador Cambiar entre programas o ventanas abiertos
Alt + F4 Cerrar el elemento activo o salir del programa activo

Guardar el archivo o documento actual (funciona en la mayoria de los

Ctrl +S
programas)
Ctrl +C Copiar el elemento seleccionado
Ctrl + X Cortar el elemento seleccionado
Ctrl +V Pegar el elemento seleccionado
Ctrl +Z Deshacer una accion
Ctrl + A Seleccionar todos los elementos en un documento o una ventana

14
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F1

Mostrar la Ayuda de un programa o Windows

Tecla del
Windows % +F1

logotipo de

Mostrar la ayuda y soporte técnico de Windows

Esc

Cancelar la tarea actual

Tecla de aplicacion

Abrir un menu de comandos relacionados con una seleccidon en un
programa. Equivalente a hacer clic con el boton derecho en la seleccion.

1.3.7. Uso de las teclas de navegacion

Las teclas de navegacion

te permiten mover el cursor, desplazarte por las paginas 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

Mover el cursor o la seleccion un espacio o linea en la direccion de la flecha
o desplazarte una pagina web en la direccion de la flecha

Flecha abajo

Inicio Mover el cursor hasta el final de una linea o ir al principio de una pagina
web

Fin Mover el cursor hasta el final de una linea o ir al final de una pagina web

Ctrl + Inicio

Ir al principio de un documento

Ctrl + Fin Ir al final de un documento
Re Pag Subir el cursor o la pagina una pantalla
Av Pag Bajar el cursor o la pagina una pantalla
. Eliminar el caracter detras del cursor o el texto seleccionado; en Windows,
Suprimir . . L
eliminar el elemento seleccionado y colocarlo en la Papelera de reciclaje
e Activar o desactivar el modo Insertar. Cuando el modo Insertar esta

activado, el texto que escribes se inserta en la posicion del cursor. Cuando
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el modo Insertar estd desactivado, el texto que escribes reemplaza los
caracteres existentes.

1.3.8. Uso del teclado numérico
En el teclado numérico, los niameros del 0 al 9, los operadores aritméticos + (suma), -
(resta), * (multiplicacion) y / (division), y el separador decimal estan distribuidos del
mismo modo que en una calculadora o maquina de sumar. Estos caracteres estan
duplicados en otro lugar del teclado, pero la disposicion del teclado te permite insertar
rapidamente datos numéricos u operaciones matematicas con una sola mano

Blogq /

Num

7 8 9

Inicio T RePag

4 5 6

— —»

1 2 3

Fin ! AvPag § Intro
0 ¥

Ins Supr

Figura 9 Teclado Numérico
Fuente: https://support.microsofi.com/es-bo/help/17073/windows-using-keyboard Microsoft

Teclado numérico

Para usar el teclado numérico para escribir nimeros, presiona Blog Num. La mayoria de
los teclados tienen una luz que indica si la tecla Blog Num esta activada o desactivada.
Cuando Blog Num esta desactivado, el teclado numérico funciona como un segundo
conjunto de teclas de navegacion (estas funciones estan impresas en las teclas junto a los
nimeros o simbolos).

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

Impr Pant
Hace mucho tiempo esta tecla hacia lo que indica: enviar la pantalla de texto actual a la

impresora. Hoy en dia, 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 alli puedes pegarla (Ctrl + V) en Microsoft Paint u otro programay, si lo
deseas, imprimirla desde ese programa.

Sugerencia
16
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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 Blog Despl)

En la mayoria 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
direccion y de las teclas Re Pagy Av Pag; estas teclas hacen que el documento se desplace
sin cambiar la posicion del cursor o la seleccion. Puede que tu teclado tenga una luz que
indique si la tecla Bloq Despl esta activada.

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

Otras teclas

Algunos teclados modernos incorporan "teclas de acceso rapido" o botones que te
permiten acceder rapidamente 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 mas informacion acerca de estas caracteristicas,
consulta la documentacion suministrada con el teclado o el equipo, o ve a la pagina 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 mufiecas, manos
y brazos, especialmente si usas el equipo durante periodos prolongados. Estos son
algunos consejos para ayudar a mejorar el uso del teclado:

e Coloca el teclado al nivel de los codos. Los antebrazos deben descansar
comodamente en los costados.

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

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

e Procurar colocar las palmas o mufiecas sobre alguna superficie mientras escribes.
Si el teclado tiene un reposamufiecas, tsalo solamente cuando no estés tecleando.

e Mientras escribes, presiona ligeramente las teclas y mantén rectas las mufiecas.

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

17

I TSQMET HER



I'NTRODUCCION A LA I NFORMATICA

e Haz pausas breves cada 15 o 20 minutos.

1.4. ENTORNO GRAFICO DE WINDOWS

1IIINININIY

Accesos
Directos

765

o
»

Tapiz del
escritorio

| Barra de tareas |

Figura 10 Entorno Grafico de Windows
Fuente https.//www.aulaclic.es/windows7/b_2 2 _1.htm

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 imagenes 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
boton Iniciar, a la izquierda, una zona de programas abiertos y anclados, y el area de
notificacion.

El Boton de Inicio es el boton a través del cual podemos acceder a todas las opciones que
nos ofrece Windows 7. Si lo seleccionamos se desplegara un ment. Se trata del menu
Inicio. También podemos acceder a ¢l 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, s6lo veremos un boton con varias hojas.

El area de notificacion contiene iconos que representan los programas residentes
(programas que se cargan automaticamente al encender el computador), como los
programas antivirus; programas que se estan ejecutando, pero permiten minimizarse y
quitar su botdn de la barra de tareas para ganar espacio, como la fecha y hora, el idioma,
el estado de la conexion a Internet o del sonido. Los iconos menos usados se ocultan
automaticamente, y para verlos, debemos pulsar el boton con forma de triangulo.
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iconos (o imagenes graficas): Representan aplicaciones, archivos y otros componentes
del sistema operativo. Sirven para abrir rapidamente programas o acceder a cualquier
ubicacion del computador de manera instantanea. Veras como funcionan en lecciones
futuras.
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CAPITULO 11
2.1. PROCESADOR DE PALABRAS - WORD
2.1.1. ENTORNO

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

H ’ n Documentol - Word ﬂ B, B - &8 X

Archivo Insertar  Disefio mmato  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista e 3 hacer Nancy Supo 8. Compartir

o T A < e e e E 8l 9@ LD
1 Calibri (¢ " 2 : = i AaBbCcD¢ AaBbCcDc A

22 Reemplazar

Pegar " 2 Normat | 18 p
3 v v Normal 3N espa. Sub

5 ¥ Copiar formato L5 L} Seleccionar ~

Portapapeles » Fuente ) Parrato A A Edicion ~

L ST SRR S (R SRR S SRR B SR SR SURURCN SR SR ' ERNIEE T SCRT I - A T

] @

Piginalde’ Opalabras (2 Espaiiol (Perd) i N B - ] + 150%

Figura 11 Entorno Grafico de Word
Fuente Microsoft Oficce 2019

La ventana de Word se puede personalizar (lo veremos mas adelante), para cambiar las
herramientas y botones que hay disponibles, de modo que debes tomar las imagenes 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 facilmente las explicaciones,
ya que se suelen utilizar estos términos.

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

1. La barra de herramientas de acceso rapido contiene, normalmente, las opciones que
mas frecuentemente se utilizan. Los botones son Guardar, Deshacer (para deshacer la
ultima accion realizada) y Rehacer (para recuperar la accion que hemos deshecho), Modo
Mouse/Téctil, el ultimo botéon abre el desplegable para personalizar los botones que
aparecen en esta barra.

2. La barra de titulo, como ya hemos comentado, suele contener el nombre del
documento abierto que se esta visualizando, ademas del nombre del programa. La
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acompafan en la zona derecha los botones minimizar, maximizar/restaurar y cerrar,
comunes en casi todas las ventanas del entorno Windows.

3. Pestaiia de cinta de opciones es el elemento mas 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 pestaias que engloban categorias logicas. Para cada pestafia hay
una cinta de opciones diferente.

4. Botones de acceso rapido cada pestaia presenta las diferentes opciones o tareas de
Word.

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

6. Las barras de desplazamiento permiten la visualizacion 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 s6lo se ve la vertical, si la hoja fuese mas ancha que la ventana,
también veriamos 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.

» Puedes pulsar directamente el valor porcentual (que normalmente de entrada sera
el tamafio real, 100%). Se abrird una ventana donde ajustar el zoom deseado

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

9. Barra de Estado

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

» La barra de estado muestra informacion del estado del documento, como el nimero
de paginas y palabras, o el idioma en que se estd redactando.

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

La Barra de Herramienta de Word

o Documentol - Word B - &8 X

o

Nancy Supo ,0, Compartir

Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista

£ Ty S i e P Buscar -
B Calibn (Cu: 1 - A~ | Ap|i=.i= %=, =3 8 € _—_—
aibrilCompex |1l —=pAiARE1 4 : S=== s AaBbCcDc| AaBDCCDC AaBDCCT | 4
5 A = 23c Reemplazar
egar N K S~ax;,x  A-W-A-B===1=-1D-EH~ % Normal | T Sinespa..  Subtitulo B
© ¥ Copiarformato & 2 A= = " Snep - [} Seteccionar~
Portapapeles - Fuente 1) Parrato 0 o Edicién ~

L SN (I ¢ 5 . 4+ 6 4+ 7 o4 B )+ 9y 10 ©o ATRERARIENI

Figura 12 Barra de Herramienta de Word
Fuente Microsoft Oficce 2019
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Hemos comentado que la barra de pestafia es la barra mas importante de Word, porque
contiene todas las opciones que se pueden realizar con los documentos. Vemos con mas
detalle.

Las herramientas estan organizadas de forma logica en pestafias o fichas (Inicio, Insertar,
Disefio...), que a su vez estan divididas en grupos. Por ejemplo, en la imagen vemos la
pestafia mas utilizada, Inicio, que contiene los grupos Portapapeles, Fuente, Parrafo y
Estilos. De esta forma, si queremos hacer referencia durante el curso a la opcion Copiar,
la nombraremos Inicio > Portapapeles> Parrafo.

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

Algunos de los grupos de herramientas de la cinta disponen de un pequefio botén en su
esquina inferior derecha. Este boton abre un panel o cuadro de didlogo con mas opciones
relacionadas con el grupo en cuestion. En la imagen, por ejemplo, el cursor estd situado
en el boton que abre el panel Portapapeles.

peiapizield INICIO INSERTAR

Al

\ ] Calibri (Cuerp
Pegar - N K _S_ -

Portapapeles &

Portapapeles

Figura 13 Barra de Pestafias
Fuente Microsoft Oficce 2019

En el grupo Fuente abririamos el cuadro de didlogo Fuente, y asi consecutivamente.

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

Esta funcion permite una mayor comodidad a la hora de trabajar, pero si en algin
momento queremos ocultar o inhabilitar alguna de ficha de fo Word 2016 Las opciones
no disponibles en el momento actual se muestran con nimeros 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 pestafias, la barra se ocultara, para disponer de
mas espacio de trabajo. Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que
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vuelvas a hacer clic en cualquier pestafia. También puedes mostrar u ocultar las barras
desde el boton de la zona derecha superior que abrira la ventana que se muestra a
continuacion, con tres opciones.

Ocultar automaticamente la barra de herramientas. Mostrar solo las pestafias. Mostrar
pestaiias y comandos.

B 8 -
—-_—

INICIO INSERTAR DISERIO

Calibri (Cuerpc ~ |11 ~| A~ A

-~ N K S - abe X. X~ AN

Figura 14 Barra de Herramientas
Fuente Microsoft Oficce 2019

2.1.2. Modo Mouse/Modo Toque.

Con la aparicion de pantallas tactiles 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.

? @ - O X

CC [~ Ocultar automaticamente la cinta de opciones

I * Ocultar la cinta de opciones. Hacer clic en la parte
superior de la aplicacién para mostrarla.

jm=- Mostrar pestaiias
Mostrar solo las pestanas de la cinta de opciones.
Hacer clic en una pestana para mostrar los comandos.

jme-  Mostrar pestaiias y comandos

=== Mostrar comandos y las pestafias de la cinta de k
opciones en todo momento.

Figura 15 Barras de estados
Fuente Microsoft Oficce 2019

2.1.3. La Opcion Archivo
La pestafia Archivo se encuentra destacada en color azul, ;por qué?

Porque, a diferencia del resto de pestafias, no contiene herramientas para la modificacion
y tratamiento del contenido del documento, sino mas bien opciones referentes a la
aplicacion y al archivo resultante. Al situarnos en esta pestafia, 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.
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©

ifestecan Abrir
Nuevo
A Recientes Hoy
u Libra
Guardar €1 w Usars » Nancy « Downloads « Wed 2016
6 OneDrive: Personal
Guiardar come anCYIUpaB ot ¢ on Ayar
Tablas Dinamicas en Excel 2000
Impreme [ Esterg €1 = Usars « Nancy » Doawnload
Temario
Campmts || B abictlen i 2
+ Agregar un sitio neDrive de Hancy Supo
Lxports n Word
IneDrive de Mancy Supo
Cerrmt Examinar a Sesion de Aprendizaje
« Users « Nancy « Downluads « Yiernes 23 dn €
" Temano
Cueraa ~ « Users « Naricy » Dowaload « Weed 2016
Operores Semana pasada

e SESION NFE APRENDIZATF NO 30

Figura 16 Pestafia Archivo
Fuente Microsoft Oficce 2019

Observaras que sus opciones no se encuentran en una ficha como las que hemos visto,
con agrupaciones.

Estan situadas en forma de ment vertical. Esta pestafa equivalia al boton Office en la
version Word 2007, y en versiones anteriores era el menu Archivo.

La principal caracteristica de la ficha o pestafia 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 mas 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 explicacion sobre la funcion de dicho icono. Por
ejemplo, en la siguiente imagen vemos la explicacion sobre el icono Borrar todo el
formato
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AaBbCcDc

T Normal

[

Parrafo

Kl

Borrar todo el formato 1

Quita tode el formate de la seleccion y deja
unicamente el textc normal sin formato.

&) Mas informacién

Figura 17 Ayuda Contextual
Fuente Microsoft Oficce 2019

2.2.1. Temas de ayuda.

Q éQué desea hacer?

== 407 AaBb Ad. LE]L5 | aasbced aabee

fiPuesto 1 Titulo de... TEncabezado| T Normal fTabla

2
1l
il

N

Parrafo ]

Revisar  Vista Q Insertar jmaggn

» [ Insertarimagen

L e . AaBbCcD | AaBbCcl
== Control de contenido de la imagen

- M T Normal 1 Tablk
@ Imagenes en linea AL abla

Parrafo

R

@ Obtener ayuda acerca de “insertar imagen”

D Bisqueda inteligente de “insertar imagen”

Figura 18 Temas de Ayuda
Fuente Microsoft Oficce 2019

(Donde esta la Ayuda del producto en Office 2016?

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

e Escriba la consulta en el cuadro Informacion sobre lo que desea hacer. En los
resultados de la busqueda, 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 busqueda, haga clic en la opcion Obtener ayuda sobre "frase de
busqueda".

L]

También puede obtener acceso a la ayuda desde el ment Archivo. ;En cualquier

aplicacion de Office, haga clic en Archivo y en la esquina superior derecha, haga
clic en el boton? conocido.
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e use la tecla de funcion F1 en cualquier momento para abrir la ventana Visor de
Ayuda de la aplicacion de Office en la que esté trabajando.

? o= >

Nancov Supo
Ayuda de Microsoft Word (F1)

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

2.3. Insertar imagenes

Ubicar el cursor donde quiere que vaya la imagen.
Click en la pestafia insertar.
Click en imagenes.

Seleccione la carpeta de la cual quiere obtener su imagen.
Click sobre la imagen.

A

Figura 20 Insertar Imagen
Fuente Microsoft Oficce 2019

2.4.Insertar Bordes de Pagina

Click en Disefio.

Click en Bordes de pagina.

Seleccionar entre: Cuadro, Sombra, 3D o Perzonalizado.
Escoger un estilo de linea de arte.

=
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5. Click en el boton aceptar.

Dupoucidn  Rederenciss  Conespondencis  Reviar Ve Mods Q) fQué desen hacer?
L A 2 Espaciado entre phenafor * 8

B! Efectos -
Foemats de! doruments

= = - Colon umms Marca de Colorde  Borfp
M 7 © Establecer como predeterminads | 30us+ pagina~ de pig
cemats det doruments Fondo de pégins
Bordes y sombresdo X
Border  Borde depiging  Sombrescs @
Valar Lotis vt geera

e | A Hage ek en
-l - Glagrama de la
s e boanes s e
6 —B- |—
i Sapbia ]
5§
Cgror
3 Aetomtico
' Posmade | o
1ot 3
Apsaar s
Me Todo & documento
e
Concetnt
@
.;-‘r»,, o
A v
NG
Phynaldel  0paadess Espahol Rcusdod S : —=

Figura 21 Insertar Imagen
Fuente Microsoft Oficce 2019

2.5. Insertar marca de agua
1. Click en Disefio.
Click en Marca de agua.
Click en marcas de agua personalizadas
Seleccionamos la opcion Marca de agua de imagen.
Click en el boton Seleccionar imagen.
Click en trabajar sin conexion.
Click en la opcion desde un archivo.
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.

e R
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age | e | B pe— e e 2 B '

Figura 22 Insertar Marca de Agua
Fuente Microsoft Oficce 2019

Figura 23 Marca de Agua
Fuente Microsoft Oficce 2019
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CAPITULO 111

3. HOJAS DE CALCULO - EXCEL

3.1. Movimiento rapido en la hoja

Tan solo una pequefia parte de la hoja es visible en la ventana de documento. Nuestra
hoja, la mayoria de las veces, ocupard mayor niimero de celdas que las visibles en el area
de la pantalla y es necesario moverse por el documento rapidamente.

™ . £

Figura 24 Movimiento rdpido en la Hoja
Fuente: Microsoft Excel 2016

3.2.Manipulando celdas

3.2.1. Seleccion de celdas

Antes de realizar cualquier modificacion 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 operacion. A continuacidn, encontrards algunos de los métodos de seleccion mas
utilizados.

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

ol

Figura 25 Seleccionar Celda
Fuente: Microsoft Excel 2016

Seleccidn de una celda: Sélo tienes que hacer clic sobre ella.

Seleccidon de un rango de celdas:

Figura 26 Seleccionar Rango de celdas
Fuente: Microsoft Excel 2016
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Para seleccionar un conjunto de celdas adyacentes, pulsar el boton izquierdo del raton en
la primera celda a seleccionar y mantener pulsado el boton del raton mientras se arrastra
hasta la ultima celda a seleccionar, después soltarlo y veras 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 Mayus (Shift) y luego pulsa la
otra.

3.2.2. Seleccion de una columna:

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

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

6
N

Figura 27 Seleccionar Fila completa
Fuente: Microsoft Excel 2016

3.2.3. Seleccion de una hoja entera:

A B

L s wWwiN =

Figura 28 Seleccionar Hoja completa

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

Si realizamos una operacion 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. Aiadir a una seleccion

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
seleccion manteniendo pulsada la tecla CTRL.
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Este tipo de seleccion se puede aplicar con celdas, columnas o filas. Por ejemplo,
podemos seleccionar una fila y afiadir una nueva fila a la seleccion haciendo clic sobre el
indicador de fila manteniendo pulsada la tecla CTRL.

Ampliar o reducir una seleccion

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

3.3.Eliminar filas duplicadas

Frecuentemente, cuando trabajamos con un gran volumen de informacion o
recopilamos datos desde varios origenes 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 mayoria de las veces no nos interesara tener
duplicados, porque no aportan informacion adicional y pueden comprometer la fiabilidad
de las estadisticas 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 cudl nos referimos. Visualizaras
un marco alrededor de todos los registros que se veran afectados por la comprobacion.

- En la pestafia Datos pulsamos Quitar duplicados. (.=

Quitar
duplicados

3.4.Funciones

Una funcion es una formula predefinida por Excel (o por el usuario) que opera con uno o
mas valores y devuelve un resultado que aparecera directamente en la celda o sera
utilizado para calcular la férmula que la contiene.

La sintaxis de cualquier funcion es:

Nombre funcion (argumentol;argumento2;...;argumento N)

Siguen las siguientes reglas:

- Si la funcién va al comienzo de una formula 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 (niumero o texto), formulas o
funciones.

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

Calcular un solo resultado  Este tipo de formula de matriz permite simplificar
un modelo de hoja de célculo reemplazando varias formulas distintas por una sola
formula de matriz.

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

Lorem Ipsum
Acciones 500 300
Precios 10 15

“ialor total I:SUMi EIQ:§ 2*B3.C3)

Figura 29 Ejemplo uso de formula
Fuente: Microsoft Excel 2016

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

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

3.4.1. Formulas en la hoja de calculo.

1) Funcion Suma:
=SUMA(A1:B4)

2) Funcion Promedio
=PROMEDIO(A1:A4)

3) Funcién Redondear

=REDONDEAR (A1:B3)
4) Funcion Contar

=Contar (B1:B6)
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3.5.Autosuma y funciones mas frecuentes

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

2 Autosuma v

2  Suma
Promedio
Contar nimeros
Max

Min

Mas funciones...

Figura 30 Botdn de Autosuma
Fuente: Microsoft Excel 2016

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

Y podremos utilizar otra funcidon que no sea la Suma, como puede ser Promedio (calcula
la media aritmética), Cuenta (cuenta valores), Max (obtiene el valor maximo)
0 Min (obtiene el valor minimo). Ademas de poder accesar al didlogo de funciones a
través de Mas Funciones....

Para utilizar estas opciones, asegurate de que tienes seleccionada la celda en que quieres
que se realice la operacion antes de pulsar el boton.

3.6.Formato de celdas

Excel nos permite no solo realizar cuentas, sino que también nos permite darle una buena
presentacion a nuestra hoja la informacion mas interesante, de esta forma con un solo
vistazo podremos percibir la informacion més importante y asi sacar conclusiones de
forma rapida y eficiente.

0&
(& El mismo formato de la izquierda

O El mismo formato de la derecha

O Borrarformato

Figura 31 Botdn formato
Fuente: Microsoft Excel 2016
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Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el boton y aparecera el ment desde el cual
podremos elegir si el formato de la nueva columna sera el mismo que la columna de la
izquierda, que la de la derecha o que no tenga formato.

No es obligatorio utilizar este boton, si te molesta, no te preocupes ya que desaparecera
al seguir trabajando con la hoja de célculo.

3.7. Insertar filas en una hoja y columnas

3.7.1. Insertar Fila
Para afiadir una fila, seguir los siguientes pasos:

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

Seleccionar el ment Insertar del apartado Celdas en la pestafia Inicio.
Elegir la opcion Insertar filas de hoja.

—
|3+ Insertar| v
g2 Insertar celdas...

*3 Insertar filas de hoja

4 Insertar columnas de hoja

__J Insertar hoja
Figura 32 Botdn Insertar

Fuente: Microsoft Excel 2016

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

Afadir filas a nuestra hoja de calculo no hace que el nimero de filas varie, seguira
habiendo 1048576 filas, lo que pasa es que se eliminan las ultimas, tantas como filas
afiadidas. Si intentas afadir filas y Excel no te deja, seguro que las tltimas filas contienen
algun dato.

3.7.2. Insertar columnas en una hoja

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

Para afiadir una columna, seguiremos los siguientes pasos:
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5" Insertar| "%

‘@ Insertar celdas...

wo

u.u

“3 Insertar filas de hoja
o

Insertar columnas de hoja

&
‘_.J Insertar hoja

Figura 33 Botdn Insertar
Fuente: Microsoft Excel 2016

3.8.Vista de Disefio de pagina

En Excel 2010, para ver y ajustar las celdas y objetos de nuestro documento para la
impresion se utiliza el Disefio de pagina. Accedemos a esta opcion desde la pestafia Vista.

= | | vista previa de salto de pagina

%I:]] Vistas personalizadas

Normal‘ Diserio
de pagina = Pantalla completa ‘

Vistas de libro

Figura 34 Vista de disefio de pagina
Fuente: Microsoft Excel 2016

3.9.Crear graficos

Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero siempre utilizaremos la
seccion Graficos que se encuentra en la pestafia Insertar.

“ My Linea~ ) Area ~
@B Circular ~ L Dispersion ¥
Columna .
- } Barra » ‘J Otros graficos ~

Graficos M

N

Figura 35 Insertar Grafico
Fuente: Microsoft Excel 2016
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ol
]

M
I
M
) T8 )

il Todos los tipos de gréfico.

Figura 36 Tipo de Grdficos
Fuente: Microsoft Excel 2016

Hacer clic en esa opcion equivaldria a desplegar el cuadro de didlogo de Insertar
grafico que se muestra al hacer clic en la flecha de la parte inferior derecha de la
seccion Graficos.

Ircertar grifico 0 LE}M
' Gl Malas Codumea -
S A =8 ,“.'“fJ Ba !?-:j '“J 3. |
ey Wy ﬂ?] f'.:_’; 4 gj ubi) aA ) 1AA)

o0 n | |

cvmwe || 8] IA] A8 BA] )

_: 5;;,‘) ! Linea

O Modon l | :_.;; ...... J A

% Butua . s J .'l < R

W Rodai Crecular

‘&‘ A | .‘27’.,«.! n_z)l ] __:_ﬂ:}‘\_;; “

[ meiee.. | [t [t ) (oo ||

Figura 37 Seleccion de Grafica
Fuente: Microsoft Excel 2016

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

Aparecera un cuadro que contendra el grafico ya creado (si seleccionaste los datos
previamente) o un cuadro en blanco (si no lo hiciste).

Ademas, veras que aparece en la barra de mentis una seccion nueva, Herramientas de
graficos, con tres pestafias: Disefio, Presentacion y Formato.
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e ™

Disefio Presentacion Formato A 9 [ B 1 X
3.10. Imagenes desde archivo,
w
llustraciones

v

Figura 38 Insertar Imagen
Fuente: Microsoft Excel 2016

Imagenes predisefiadas, pertenecientes a una galeria que tiene Excel,
Formas, es decir, lineas, rectangulos, elipses, etc., para disefiar nuestros propios dibujos,

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

B D r\'< 7T SmartArt

- - &+ Captura~
Imagenes Imagenes Formas

en linea v
llustraciones

Figura 39 Opciones de ilustraciones
Fuente: Microsoft Excel 2016

3.11. Insertar imagenes predisefiadas

Para insertar una imagen predisefada del catalogo de Office o de nuestra propia coleccion
debemos seguir los siguientes pasos:

- Hacer clic sobre el boton de la pestafia Insertar. Aparecera el panel Imagenes
predisefiadas a la derecha de la ventana de Excel.

3.11.1. Insertar imagenes desde archivo

También podemos insertar imagenes no clasificadas como predisefiadas, como pueden
ser imagenes fotograficas creadas por nosotros o descargadas desde internet.

Para insertar cualquier archivo de imagen debemos hacer clic en el boton
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e

Iméagenes

Figura 40 Boton para insertar imdgenes
Fuente: Microsoft Excel 2016

Aparecera el cuadro de didlogo Insertar imagen para escoger la imagen desde el disco
duro. El aspecto del cuadro puede variar en funcion del sistema operativo que utilices.

I = a

2 Compari

EEOfendrcomplerirtos

4 Q
CIOnS | ) Mis complementos ~ Tedg | Stmbolas
5 I >
AL - £
A g | W insertarimagen X | g a) M

Recuperacién de docume... 5[ ] T = O T —

2
Excel ha recuperado lossiguientes archivos. | 3 - m @
Guarde los que desee consenvar. =

s

5

7

s

2 Camera Roll Saved Pictures

10

1

2

3

Objetos 3D

18] B Objet

= B viceos

16 i Windows (C)

1 = Recovery Image

i ol

-

. Nombre de archivos | ] [Todas as imagenes (.emfaun

) [z [r— Cancer
2
2
Hojal @ < >

usto 8 5o o 1 100%

Figura 41 Seleccionar Imagen
Fuente: Microsoft Excel 2016

Una vez seleccionado el archivo que queremos importar pulsaremos el boton Insertar y
la imagen se copiara en nuestra hoja de calculo.

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 pestafia Datos y seleccionar uno de los tipos de origenes de datos
que podemos encontrar en esta seccion.

38

I TSQMET HER



I'NTRODUCCION A LA I NFORMATICA

-

Obtener datos
externos

ele [ & E

Desde Desde Desde un Desde otras Conexiones
Access laweb archivo detexto fuentes~ existentes

Obtener datos externos

Figura 42 Insertar grafico
Fuente: Microsoft Excel 2016

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

Nos aparece un cuadro de didlogo 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.

' i R
Asistente para importar texto -~ paso 1 de 3 l '_@_' ﬁ

B amstente estima que sus datos son Delmitados.
Si esto es correcto, clja Sigulente, o blen alja of tipo de datos que mejor los desaba.,
Tipo de los datos orginales
ENa el tipo de archivo que desoiba los datos con mayor precisén:
® Ogimitados] - Caracteres como comas o tabulaTdones Separan Campos.
De gncho fijo - Los campos estin alineados en columnas Con espadcios entre uno y otro.

Comenzar a importsr en fa fia: 1 i Origendel srchivo: | MS.DOS (PC-8) ~]

Vista previa del archivo K: Wsers usuano 1 \Documents \Ejormplos del curso \Empleados. txt.

APAdminiscracivon -
Operadores
Informaticos
Recursos humancs
Coordinadores -~

[ concelar ] v | [Sowente > ] [ Evslaer |

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 donde empieza un campo y donde acaba.

Podemos indicar a partir de qué fila queremos importar por si queremos descartar titulos,
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 Dinamica

Para crear una tabla tenemos que seguir los siguientes pasos:
- Seleccionar el rango de celdas (con datos o vacias) que queremos incluir en la lista.

- Seleccionar del Tabla en la pestafia Insertar.

X B

Tabla Tablas dindmicas
dindmica recomendadas

Figura 44 Botdn de Tabla Dindmica
Fuente: Microsoft Excel 2016

Aparecera a continuacion el cuadro de didlogo 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 didlogo, podemos ver que en la banda de opciones aparece la
pestafia Disefio, correspondiente a las Herramientas de tabla:

["]1a tabla tene encabezados.

Aceptar | | Cancelar

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

Xl - “ e Librol - Microsoft Excel

m inkgio frsertar Diiedo de pigina Férmutas Datos Reassr Viits Complementos Acrobat
uster con tabla Gindmica - I ) Fila de encabessds Prisers consmng
dos ¥ Fiia g 101801

Exportar Actussizar Extdos
e - v Fias con Dandas Columnas (on Dandas Spidos ~

Nombrie de ia tadis

Tavial " Quitar cupt

P Combiar tamato Oe b tablay T Convertic en rango

Figura 45 Opciones de tabla Dindmica
Fuente: Microsoft Excel 2016

3.13.1. Crear una tabla dinamica

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

Veamos como podemos crear una tabla dinamica a partir de unos datos que ya tenemos.
Para crear una tabla dinamica, Excel nos proporciona las tablas y graficos dindmicos.
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Codigo ﬂNombre ﬂDireccién M

N oo B W N e

Figura 46 Vista de Tabla dindmica
Fuente: Microsoft Excel 2016

Supongamos que tenemos una coleccion de datos de los articulos del al macen con el
numero de referencia y el mes de compra, ademas sabemos la cantidad comprada y el

importe del mismo.
&

| Tabla
dinamica

i3] Tabla dindmica
fi3] Grafico dindmico
Figura 47 Crear tabla dindmica

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 calculo nueva.

Podriamos crear una conexion con otra aplicacion para obtener los datos desde otra fuente
diferente a Excel.

En el caso de seleccionar la opcion 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. Introduccion

4.2.Crear una presentaciéon

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 imagenes, palabras y formas con las que le
sera mas facil crear su exposicion.

Presenstation | - PowsePoint

Detign  Tuwmitiens i e Do

Figura 48 Crear una presentacion
Fuente: Microsoft Power Point 2016

4.2.1. Elegir un tema

Cuando abra PowerPoint vera algunas plantillas y temas integrados. Un tema es un
disefio 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 variacion de color y luego haga clic en Crear.
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H S B = Presentacién] - PowerPoint

Archive  Inicio  Insertar [ENESSMM Tansiciones  Animaciones  Presentacién con dispositivas  Revisar  Vista  Ayuda  Acrobat  Q  ;Qué desea hacer?

Esta presentacion

dispositiva~ al fondo
Variantes Personalizar ~

==l  CLIC PARA

& ZARTITULO

Guardartems actual. EGAR SUBTITULO

uscar temas..

=]
)

Diapositiva1de 1 [[Z

Figura 49 Elegir disefio presentacion
Fuente: Microsoft Power Point 2016

4.3.Insertar una diapositiva nueva

En la pestafia Inicio, haga clic en Nueva diapositiva y elija un disefio de diapositiva.

k2

Archivo Inicio Insertar Diseno

sy X | | -| Disefio~
D (_'-] Restablecer
Pegar | Nueva 3
-

— | -z
diapositiva~ | & Seccién~

Portapapeles Ix Diapositivas

Figura 50 Insertar nueva Diapositiva
Fuente: Microsoft Power Point 2016

4.4.Guardar la presentacion

1. En la pestaia Archivo, elija Guardar.
2. Elija una carpeta o desplacese hasta ella.

3. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para la presentacion 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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Guardar como

e e

& OncDrve

Este PC g

[ —

Madulo 1 Aspectos Bisicos de Networking
txaminar b5

Figura 51 Guardar Presentacion
Fuente: Microsoft Power Point 2016

Sugerencia Guarde el trabajo sobre la marcha. Presione C#rl+S con frecuencia

Mas informacion: Guardar la presentacion

= 1
o

T

. Domanda di produzione|

|

Figura 52 Agregar Nuevo Texto
Fuente: Microsoft Power Point 2016

4.5.Agregar texto
Haga clic en un marcador de posicion 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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Herramientas de dibujo Presentacion2 - PowerPoint

Formato 9 {Qué desea hacer?
> . —_— _:2 Relleno de forma ~ LA Relleno de texto~
Abc l Abc ‘ Abc ‘ + | £ Contorno de forma ~ A A A +| A Contomo de texto ~
; ~ | @ Efectos de forma ~ ~ | [\ Efectos de texto ~
s de forma ™ Estilos de WordArt ™~

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 imagenes

En la pestafia Insertar, haga lo siguiente:

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

+ Para insertar una imagen desde la web, elija Imagenes en linea y use el cuadro
de busqueda para localizar una imagen.

Insertar imagenes

> Busqueda de imagenes de Bing

Buscar en Bing
Buscar en la web

Figura 54 Insertar Imdgenes en Linea
Fuente: Microsoft Power Point 2016

« 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
informacion util y notas en las notas del orador y referirse a ellas durante su exposicion.
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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.

BS OB =

Presentacion1 - PowerPoint

Archivo  Inicio

Insertar  JMESEY

m - o5 x
Transiciones  Animaciones  Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista  Ayuda  Acrobat Q  iQué desea hacer? 5, Compartir
p— g . o = o * B
| [ Bimemsenines | (D) Bmontt | G o comperines | 2 |3 ) |E D 4% T Q00 L
= Captura - 4l Gréfico 5
Nueva Tabla | Imégenes EA‘:' defotoqnafias - | Fo™= & Mis complementas + Comentario | Cuadro Encabez. WordArtD Ecuacién Video Audio Grabacién
diapositiva~ | - & Album de fotografias - detedo piepsg. - - ~ - depantalla
Diapositivas | Tablas Imagenes llustraciones Complementos Vinculos Comentarios Texto Simbolos Multimedia ~
1
Haga clic para agregar titulo
Haga clic para agregar subtitulo
-
Diapositiva1de1 L% = Notas ¥ Comentarios B 58 @ v -—1& + 55% [

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

4.8.Exponer una presentacion

En la pestafia Presentacion con diapositivas, haga lo siguiente:
« Para empezar la presentacion en la primera diapositiva, en el grupo Iniciar
presentacion con diapositivas, haga clic en Desde el principio.

H ©- O

Archivo Inicio Insertar

Transiciones Animaciones

» ¥ . B Ece

Desde el Desde la diapositiva

Presentacion con diapositivas

Aﬂ @ :5 | Reproducir n

75 | Usar intervald
Presentar en Presentacion Configuracion de la Ocultar Ensayar Grabar presentacion
principio actual linea ~ personalizada ~ presentacion con diapositivas diapositiva intervalos con diapositivas~ /| Mostrar con
Iniciar presentacion de diapositivas Configurar
Figura 56 Exponer una presentacion

Fuente: Microsoft Power Point 2016

Si no esta en la primera diapositiva y desea empezar desde donde se encuentra,
haga clic en Desde la diapositiva actual.
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+  Sinecesita exponer su presentacion a personas que no se encuentran en su misma
ubicacion, haga clic en Presentar en linea para configurar una presentacion en la
web y elija una de las siguientes opciones:

Presentacion en linea mediante el servicio de presentaciones de Office
Iniciar una presentacion en linea en PowerPoint con Skype Empresarial

Sugerencia Para obtener informacion sobre la visualizacion de notas
durante la presentacion sin que el publico las vea, consulte Ver las notas
del orador al exponer la presentacion con diapositivas.

4.9.Salir de la vista Presentacion con diapositivas

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

4.10. Agregar color y diseifio

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

4.11. Elegir un tema:

1. Seleccione un tema.

Organico
==
ion Organico 8erlin
- o NYZANYZANYZANYZ,
& KRR
AN
)
GOTA
CELESTIAL ~
2 ~ v
Celestial Gota Integral

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

2. Elija una variacién de color y haga clic en Crear.
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Disefio Titulo

on

-

L]

Crear

4  Masimagenes

Figura 57 Crear un nuevo tema
Fuente: Microsoft Power Point 2016

4.12. Cambiar el tema o la variante de la presentacion

Si cambia de opinion, puede modificar el tema o variante posteriormente en la pestafia
Disefio.

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

Sugerencia Para obtener una vista previa del aspecto que tendra la diapositiva

actual cuando se le aplique un tema, coloque el puntero sobre la miniatura del
tema.

2. Para aplicar una variacion 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 varian
en funcion del tema que hayas seleccionado.

I Vanantes I

Figura 58 Variantes del disefio seleccionado
Fuente: Microsoft Power Point 2016

4|

48

I TSQMET HER



I'NTRODUWUCCION A LA I NFORMATICA

Nota: Si no puede ver cualquiera de sus variantes, podria ser porque esta usando un
tema personalizado, un tema antiguo disefiado para versiones anteriores de PowerPoint,
o importado algunas diapositivas de otra presentacion 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 presentacion en blanco.

1. Haga clic en la primera diapositiva y, a continuacion, en la ficha Disefio, 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 continuacion, 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 estara disponible en el grupo
temas bajo un encabezado personalizado.

Para obtener mas informacion acerca de la creacion de temas personalizados, vea crear
su propio tema en PowerPoint

Mas informacion

«  Crear un tema propio en PowerPoint

« Aplicar y cambiar un tema

« Cambiar el tamafio de las diapositivas

«  Aplicar varios temas a una presentacion

« Usar una plantilla para crear una presentacion rapidamente

4.13. Agregar, reorganizar y eliminar diapositivas

Cuando crea su presentacion, 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 detras de la cual desea insertar la nueva diapositiva.
2. En la pestafia Inicio, haga clic en Nueva diapositiva.
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= [=] pisedio ~ =
ﬂ Restablecer
Nueva B I U 8§

cliaposiliva'lbli Seccion
Faceta

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ A=

Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
titulo seccion

Dos objetos Comparacion Solo titulo

47] Duplicar diapositivas seleccionadas

F: Diapositivas del esquema...

) Volver a utilizar diapositivas...

Figura 59 Agregar una nueva diapositiva
Fuente: Microsoft Power Point 2016

En la galeria de disefios, haga clic en el disefio 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 continuacion, arrastrela a la nueva ubicacion.

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 continuacion,
arrastrelas en grupo a la nueva ubicacion.

4.13.3. Eliminar diapositivas

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

6 X Cortar
_— Emy Copiar
& Opciones de pegado:

L e D
2 2

Nueva diapositiva

I

—
ol

Duplicar diapositiva

Eliminar diapositiva [

Agregar seccion

ol oi 3 @ [

Publicar diapositivas

Diseno »

e

Restablecer diapositiva

Aplicar formato al fondo...

&

Ocultar diapositiva

A

Figura 61 Eliminar diapositivas
Fuente: Microsoft Power Point 2016

4.14. Guardar el archivo de la presentacion

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

1. En la pestafia archivo, seleccione Guardar.
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©

Informacion G u a rd a r CO m O

Nuevo
Abrir ® SharePoint
Guardar

(.' OneDrive
Guardar como g
Imprimir =1

j;] Equipo
Compartir X
Exportar + Agregar un sitio

Cernrar

Cuenta

Opciones

Figura 62 guardar Presentacion
Fuente: Microsoft Power Point 2016

2. Siga uno de los siguientes procedimientos:
o Para guardar en la unidad local, como su equipo portatil, 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 presentacion en una ubicacion web, vea Guardar y
compartir una presentacion en OneDrive.
3. En Guardar como > Carpetas recientes, seleccione Examinar, elegir una ruta de
acceso y carpeta y, a continuacion, el nombre del archivo.
4. Seleccione Guardar.

4.14.1. Guardar el archivo de presentacion 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.

En la pestaiia archivo, seleccione Guardar como.
En Guardar como, realice una de las siguientes acciones:

En Carpetas recientes, seleccione Examinar, elegir una ruta de acceso y carpeta
y, a continuacion, el nombre del archivo.

En la lista Guardar como tipo, elija el formato de archivo que desee.
5. Seleccione Guardar.
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4.14.2. Guardar una presentacion en una version anterior de PowerPoint

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

Notas

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

« Para mas informacion sobre la compatibilidad entre archivos de diferentes
versiones, vea Comprobar si una presentacion puede abrirse con PowerPoint
2003 o versiones anteriores.
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CAPITULO V

S. INTERNET

5.1.Introduccion

En este modulo trataremos ¢l 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 informacién unos con
otros por medio de paginas o sitios web.

Se calcula que hay mas de mil millones de sitios web, por tanto, el principal problema
de Internet es orientarse y encontrar facilmente 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:

e Encontrar textos, imagenes, musica o peliculas.

e Encontrar informacion sobre cualquier tema: salud, deportes, tiendas, moda, empleo,
cine, libros...

o Hacer la compra sin salir de casa.

o Estudiar sin ir a clase, desde casa y cuando nos vaya bien.

e Buscar empleo, "colgar" nuestro curriculum, buscar y responder ofertas de empleo.

e Comunicarnos con nuestros amigos y familiares, aunque estén al otro lado del
planeta.

5.1.1. Tabla de los principales navegadores

Logotipo Navegador Desarrollador
e Edge Microsoft
Internet Explorer Microsoft
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Logotipo Navegador Desarrollador
e} Mozilla Firefox Fundacién Mozilla
Chrome Google

O Opera Opera Software

5.1.2. Las paginas web

En Internet la informacion esta organizada en paginas "web". Estas paginas son las que
vemos en nuestra pantalla cuando navegamos.

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

5.2. Navegar por internet

Si mueves el puntero del raton por encima de la pagina, encontrards que de vez en

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

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

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

5.2.1 Abrir el navegador Internet Explorer

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

’ 0423 p.m,
Q£ mauo ]

Figura 63 Abrir Navegadores
Fuente: Microsoft Windows 10

También puedes ir al ment de inicio de Windowsy buscando el programa en el
menu Todos los programas:

Agregecia recanierente
E&}. Exy Photo Pore
¢ Ewnt Mansger

L} | Egecn Scitware Updater
Expenche

Segerdes

Netfic
Haz che pars inataler

A

. Accawtibdad de Wirdows

. Accercnze de ‘Wisdoen
A Accem

A 1 Rdobe Acrobat DC

.___ Adobe Acrobut Distiler OO
. Advvarced P Scanne: v2

~

07} Marmsay rekej

B v sscpze [fj

B 2086 Oruey Racovery 15 HP Prsess Marages

Figura 64 Menu de Inicio de Windows
Fuente: Microsoft Windows 10

Encontraras el navegador Internet Explorer

5.3. El navegador.

5.3.1. La interfaz de Internet Explorer

Barra superior
La barra superior de IE nos permitira cerrar, minimizar y maximizar la pantalla, asi como
navegar por las distintas pestafias que vayamos abriendo.

B o X [ = 0 X
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En la barra superior de Edge, veremos;

o La pestafia o pestafias que tengamos abiertas: como la mayoria de navegadores,
IE permite abrir varias paginas en una misma ventana. Estas paginas se organizan
en pestafias, para ir pasando rapida y comodamente de la una a la otra. En cada
pestafia  veremos el titulo de la pagina que tiene  abierta.

B inicio
e ElI boton con el simbolo +, que nos permite abrir nuevas pestaiias.

.

e Los botones minimizar, maximizar y cerrar: - O X

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

o El botén Atras te permite volver a la pagina que estabas visitando antes de la actual.

o Elbotén Adelante te devuelve a la pagina en la que estabas antes de pulsar el boton
Atras.

o El botén Actualizar vuelve a cargar la pagina que estas viendo.

Barra de direcciones

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

Aqui podras escribir directamente la direccion de la pagina que quieres visitar (por
ejemplo, "https://www.redconecta.net") o bien un término de busqueda para que el
navegador te muestre las paginas que coinciden con él (por ejemplo, "Redconecta").

Cuando escribes una direccion de una pagina web en el navegador, aparecerd la pagina
web que has tecleado, si todo esta correcto.

& REDCONECTA-RedCo X — X

o
€50 =] %l = a0

Figura 65 Barra de Direcciones
Fuente: Microsoft Windows 10

Si llegas a una pagina web mediante el buscador o pulsando un enlace, veras en la barra
de direcciones la direccion de la pagina a la que hemos llegado.

En la ventana de inicio de IE, la barra esta oculta porque aparece mas abajo, en el espacio
de la pagina web.
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B Pestania nueva X - o X

O

¢A donde quieres ir ahora? R,

Figura 66 Barra de Direcciones IE
Fuente: Microsoft Windows 10

Barra de herramientas
A la derecha de la barra de direcciones, encontraras una serie de botones que abren
varios menus para que ejecutes distintas acciones: guardar una pagina en Favoritos,

| = @ Q

modificar la configuracion del navegador,

e Favoritos: con este boton, puedes marcar tus paginas preferidas para asi poder
acceder a ellas cuando quieras, sin necesidad de escribir su direccion.

W
e Hub: es el boton que te dara acceso al listado de paginas favoritas, listado de lecturas,
historial de paginas visitadas y descargas.

e Crear una nota web: abre una barra con botones que te permitiran hacer anotaciones
en la pagina web que estés visitando para guardarlas o para enviarselas a alguien.

@
o Compartir: te permite compartir la pagina que estés viendo directamente mediante
Twitter, OneNote 0 el correo electronico.

Q

e Mas acciones: abre un ment con opciones para abrir una nueva ventana, imprimir,

buscar en la pagina, cambiar la configuracion del navegador

Area de la pagina web
En el espacio central, veras el contenido de las paginas que vayas visitando.
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@& REDCONECTA -Red Coi X | [ Pestafia nueva + =

o
&« - 0O ’redconecta.net *| = @ & -

Saltar al contenido principal | Buscador: buscar...

Inicio | Politicas de accesibilidad | Contenido Principal | Mapa Web | (iontg Bsplai

Estamos en: Red Conecta
~onecta

Red Proyecto Red Conecta

L4
Conecta : Proyecto Red Conecta
Metodologii S

Red Conecta es un proyecto social compartido

Figura 67 Area de Pagina web
Fuente: Microsoft Windows 10

Barras de desplazamiento

Si es necesario, apareceran en el lateral derecho y en la parte inferior de la ventana, unas
barras de desplazamiento que te permitiran ver todo el contenido, sobre todo cuando el
texto ocupa mas de media pagina.

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.

@ REDCONECTA -Red Coi X | [ Pestada nueva I & -

a
&~ - 0O iredoonecta.net ul *’ = Q

Saltar al contenido principal | Buscador: buscar..

Estamos en: Red Conecta

Proyecto Red Conecta

Proyecto Red Conecta
do

ntnl

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 informacion y de
entretenimiento.

En esta ficha veremos como acceder a periddicos, radio, etc.

Leer la prensa
En Internet encontraras multitud de periddicos actualizados practicamente al instante que
ocurren las noticias.

Actualmente existen versiones digitales de todos los peridodicos mas importantes del
mundo.

Para acceder a la pagina web de un periddico sigue los siguientes pasos:

e Abre el navegador.

e Al escribir una direccion, no hace falta escribir https://, ¢l navegador lo afade
automaticamente.

e Un poco mas abajo dispones de una lista de direcciones de periédicos nacionales y
extranjeros.

o Entra en ellos y navega por sus paginas.

o Ten presente que has de escribir correctamente la direccién, sin ningin espacio.
Utilizaremos letra minuscula, salvo que se indique lo contrario.

Algunos periddicos que puedes consultar...

Nombre con enlace URL (direccion) Ambito

El Pais www.elpais.com Estatal

El Peridédico www.elperiodico.com Catalufia

Diario Sur www.diariosur.es Andalucia

Heraldo www.heraldo.es Aragon

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 x1.pt/ Portugal

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

The Washington Post www.washingtonpost.com Estados Unidos

Clarin 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, Gnicamente por el afan de contribuir al
conocimiento global.

Para acceder a esta enciclopedia abre el navegador.

e Escribe la siguiente direccion en la barra de direcciones: www.wikipedia.org
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Selecciona el idioma espaiiol. Accederas a los contenidos de esta enciclopedia en

.
~
espatfiol.
W Wicpeda x I - o X
“ » O B wipedaorg * = @ 0
WIKIPEDIA
English Espadiol
The Free Encyclopede L encxciopedha idve
49630000 aicies 19000+ asicion
Deutsch o . ass
Dve frave Enzybiopacie ’/ T ) -ENBR
1 544 000« Arshet of ol F‘ 780000 ES
Pyccami & Y z Frangais
Cootiodan sugaronedm 2 () y: Loncyciapéde ko
1245 000+ craned 1( ‘A 1452 000« antcles
Italiano ﬁ“_ Polski
Lencrlopeda ara N Woing encybiopeds
1297 000« veet 1128 000+ haset
Portugués L3
A encciopéda e anniuze
553 000« atgon 838 000- 98
I | 7 -
Find Wikipedia in & language =]
O VL T 0T M 0TELMTHETITIEEY) 000 000 g L AATIF L0 IFL 0T IEL T MER T INTRE NTED)

Deutsch « English « Expasiol - Frangais « italian « Nederlands « Polstd « Pycone » Sinugboancng Binisays « Svenska « Tibng Vidt « Winaray

Figura 69 Wikipedia

En la parte superior derecha de la pantalla, podras encontrar un buscador, que te
facilitara mucho la busqueda de informacién en esta enciclopedia

W wikipedia, la enciclopec X

= O

7 o
-
2
o
,

WIKIPEDIA

La enciclopedia libre

N

Portada Discusién

- - o x
W a4 Q

Crear una cuenta Acceder

. .

Bienvenidos a Wikipedia,
la enciciopedia de contenido libre que todos pueden editar

wikipedia.org/w

00:50 UTC, miércoles,
26 de agosto de 2015

Porada X = e

P deR e 3 Acceso seguro - Ar.ces.o mévil F}onlado Donaciones 1 196 385 articulos en espaiol

A Libro de visitas

Cambios recientes

Péginas nuevas Participacion y comunidad Bisquedas y consultas

Pégina aleatonia ) )

Anida ¢ Como colaborar? - Bienvenida . ¢ Eres profesor o alumno? Portales tematicos - Explorar Wikipedia

Donaciones Primeros pasos - Contenidos de ayuda

Caté . Pregunias frecuentes - LoS ¢inco pliares

Imprimir/exportar
Crear un ¥bro
Descan oo POF: v Articulo destacado & Actualidad
Version para imprimic

Herramientas El comun ( P Eventos
Lo que enlaza aqui physalus), también lamado « 23-30 de agosto: Copa América de Futsal
m;::n ballena de aleta, es una especie de = = 22 de agosto-13 de septiembre. Vuella a
Subir archivo cetaceo misticeto de la familia Espafia
Péginas especiales Balaenopteridae. En tan_\aho. este « 22 de agosto-5 de septiembre: Copa Mundial de
Enlace permanente animal es el segundo mas grande Valeihal Epmening

Busca algun tema, por ejemplo, sobre tu ciudad, veras como obtendras una gran
cantidad de informacion sobre ella y, si no es asi, siempre puedes afadir ti misma
informacion sobre el tema, aportando asi tu grano de arena a esta tarea colectiva.
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5.5.Los buscadores de Internet

Encontrar informacion en Internet a menudo puede ser complicado si no sabemos por
donde empezar o no conocemos las direcciones de las paginas que queremos ver.

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

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

En Internet existen multiples buscadores, aunque los mas conocidos son:

Buscador URL (direccion)
Bing https://www.bing.com
Google https://www.google.es
Yahoo https://es.yahoo.com
Ask https://es.ask.com

5.5.1. Como se busca

En general, todos los buscadores tienen un funcionamiento similar:

e Busca la casilla de biasqueda y escribe lo que estds buscando. Cuanto mas exactas
sean las palabras que introduces, mas ajustado sera el resultado.

e Pulsa la tecla Intro, o el boton de busqueda (que puede tener el icono de una lupa o
las palabras Buscar o Blisqueda, segun el buscador que uses).

e Automaticamente, aparecera el listado de resultados del buscador.

5.5.2. Los resultados

o Normalmente, los buscadores muestran 10 resultados por pagina.

e Puedes navegar por las diversas paginas de resultados mediante los botones con
forma de flecha o los niimeros de cada pagina que, normalmente, se encuentran en la
parte inferior de la pagina, después de los 10 primeros resultados.

o En buscadores como Bing o Google, es habitual que los primeros resultados que se
muestran sean "enlaces patrocinados" o "anuncios" que aparecen sefialados 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 busqueda determinada.

Casablanca desde 12€ - Oferta Vuelos Baratos a Casablanca

§.‘.u incio| Casablanca

Otfenta Vuelos Baralos a Casablanca Hasta 70% de dlo, (Reserva Yal

Figura 70 Resultado de Busqueda

5.5.3. Consejos para buscar en Internet

Para que tus busquedas sean efectivas...

o Evita poner articulos o preposiciones (a, el, de). Escribe solo las palabras justas.

e No elabores frases ni formules preguntas completas: limitate a usar palabras clave.
Por ejemplo, si buscas librerias en Madrid, no escribas ";Ddénde puedo comprar un
libro en Madrid?" sino, simplemente, "Librerias Madrid".

e Procura serlo mas exacto posible. No uses términos demasiado amplios. Por
ejemplo, si pones "Casablanca" en el buscador, los resultados abarcaran tanto las
paginas relacionadas con la pelicula como con la ciudad de Casablanca y eso hara que
te encuentres con muchos resultados que no te interesen. Sera mejor que pongas en
el buscador "Casablanca pelicula".

o Sino te sirve ninguno de los primeros resultados que aparecen, prueba a repetir la
busqueda, pero usando sinonimos. Por e¢jemplo, si buscas "recetas pasteles
chocolate" y no encuentras lo que buscas, prueba con "recetas tartas chocolate".

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

5.6.Bing

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

Para empezar, abrimos el navegador y escribimos la direccion 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:

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

o Imagenes: opcion para buscar imagenes.

e Videos: opcion para buscar videos.

e Mapas: opcidn para buscar mapas.

o Noticias: opcion para buscar noticias.

o Explorar: pagina con informacion sobre Bing y sus posibilidades.

o Historial de busqueda: pagina donde se registran todas las busquedas que has hecho
con anterioridad.

e MSN: enlace al portal MSN.

e Office online: enlace a la version online de las aplicaciones del paquete de
aplicaciones de oficina de Microsoft Office. Para usarlos, debes iniciar sesiéon con una
cuenta de correo de Microsoft (Hotmail, Outlook) o registrarte con otra cuenta.

e Outlook.com: enlace al gestor de correo electrénico de Microsoft.

o Inicio de sesion: formulario para iniciar sesion con una cuenta de correo de
Microsoft.

e Boton de configuracion: boton que da acceso a la pagina de configuracion del
buscador, donde podremos decidir el tamafio de la imagen de fondo, borrar el historial
de busqueda.
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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 boton de la lupa para ver los resultados.

> bing

5.6.3. Fondo

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

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

5.6.4. Buscando con Bing

Vamos a buscar informacion sobre Red Conecta.

o Escribe Red Conecta en la casilla del buscador.
e Pulsa el boton de la lupa. Se abrira la pagina de resultados.
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iniciar sesion [

www redconecta net ¥

Telecentros
REDCONECTA - Telocentros. Red
Conecta &s un proyecto socal

Recuperar Clave
REDCONECTA - . Recuperar clave?
REDCONECTA - Red Conecta

REDCONECTA - Red Conecta

Red Conecta es un proyecto social compartido por una red de ONG, que pratende
fomentar ta inclusién social de 10003 las personas utikzando las nuevas lecnologlas

Mapa de Recursos

REDCONECTA - Mapa de Recursos

REDCONECTA - Red Conecla

Actividades
REDCONECTA - Actvidades Red
Conocta es un proyecto social

Blsquedas relacionadas
Conectar

Conectaz

Nspilar Conecta2

Conexiones de Red Local
Conectarse A una Red Local
Conecta Balear

Proyecto Conecta

Conectar Dos Ordenadores en Red

Metodologla
REDCONECTA - Metodologia. Red
Conecta o5 un proyecio socal

Ver resutados solo de redconecta net

Identificacién - REDCONECTA - Red Conecta

indacionesplal org/metodologia =
Los centros Red Conecta son una iniclativa de Ia Fundacdn Esplai para 1a superacion de
fa brecha digtal Tienen como objetvo 1a altabetacion aigital

° RedConecta - Principal

Figura 72 Resultado de Busqueda de Bing

o En la pagina de resultados, la casilla de busqueda queda en la parte superior. Si
quieres hacer otra biisqueda, puedes introducirla en ese espacio.

°
B recdconecta - Bing X 4 - o X
bblngl redconecta m I
Web magen: Video Mapa Nobicia Explor Enghsn  Iniciar sesibn
L]
Figura 73 Texto a Buscar
[ ]

e Justo debajo de la casilla de busqueda, tienes los enlaces para limitar los
resultados a imagenes, videos, mapas o noticias.

e También puedes filtrar los resultados por idioma o region. Por ejemplo, puedes
pedirle al buscador que te muestre solamente resultados en tu lengua:

Web Imdgenes Videos Mapas Noticias Explorar

25.8300 RESULTADOS Filtrar por idioma ~ Filtrar por region ~

REDCONECTZ ™™  cta

www.redconecta net » Mas
Red Conecta es un proyt .. - ccw wvvoip— == SOf UNA red de ONG, que pretende
fomentar la inclusion social de todas las personas utilizando las nuevas tecnologias

Figura 74 Filtro de Idioma en Bing

e En el lateral derecho de la pagina de resultados, también encontraras busquedas
relacionadas, que pueden ayudarte a ajustar mejor los resultados.
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B redconecta - Bing N - - o X
&« O | bingcom ¥ =@ &
b bing  redconecta ﬂ
Web mége Video! Mapas Nosci Explorar Ml | Eoglish  Inicinr sesdn H
25800 RESULTADOS Fitrar por iioma ~ Filtrar por region «
REDCONECTA - Red Conecta Busquedas relacionadas
to net = Conectar
Red 5 un proyecto s00al compartico por una red de ONG, que pretende Conecta2
fomenta fusién social de todas las personas utilizando fas nuevas tecnologing Nspiiar Conecta2
Telecentros Mapa de Recursos 2"":"":” s"‘;' :‘l" .
REDCONECTA - Telecentros REDCONECTA - Mapa de Recursos et L
Conecta es un pro REDCONECTA - Red Conecta Conecta Balear
Proyecto Conecta
Recuperar Clave Actividades Conectar Dos Ordenadores en Red
REDCONECTA - ¢ Recuperar clave? REDCONECTA - Actividades. Red
REDCONEGTA - Rod Conocta Conecta es un proyecta social

Figura 75 Busqueda relacionada en Bing

o Al final de la pagina de resultados, encontraras la flecha para avanzar a la siguiente

pagina y seguir viendo resultados: . 2 ] p 5 ,

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

Haz varias pruebas escribiendo la misma biisqueda 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 informacién sobre RedConecta usando, esta vez, el buscador Google.

Para empezar, abrimos el navegador y escribimos la direccion del buscador:

www.google.com.
B Googie x [ - o X
& O [A goges ®| = @ 8 -

Google

Espana

Buscar con Google Voy a tenes suerte

Google es también en’ catald galego euskara

Publiadad  Empresa  Acercade Privacidad  Condiciones  Configuracion

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:

e Gmail: enlace al gestor de correo electronico de Google.

o Imagenes: acceso al buscador de imagenes.

o Boton de aplicaciones: al pulsarlo, se desplegara el menu con todas las aplicaciones
a las que se puede acceder: mapas de GoogleMaps, paquete de aplicaciones de oficina
en Drive, Calendario

B coogle X - 0o x
E D O |B googens w = o -
’

: ||

Espana YouTube Play Noticias
Buscar con Google Vo & tener suerte small Drive Calendar

* )
Google s también en catald galego euskara & r
Googles Traguctor Fotos

Google o)

Boton para iniciar sesion 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, encontraras una barra que contiene:

e A laizquierda: enlaces a paginas de otros servicios de Google como la publicidad y

a informacion sobre la empresa.
e A la derecha: opciones de configuracion del buscador, condiciones del servicio de

Google y opciones de privacidad.
Buscando con Google

e Sitha el cursor en la casilla yescribe lo que buscas. Escribe, por
ejemplo, Casablanca.

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

Instant.
B cassdianca - Buscarcon X | - o X
€ > O |8 gogee w| = Q) e
Gougle | | casavi a 2 | Rl inciar sesion
casablanca
casablanca suites o)
)
casablanca marruecos
casablava
M >
Casablanca (pelicula) - Wikipedia, la enciclopedia libre
hitps /les wikipedia o L sabl il
Casablanca es una p adon ngida por Michael Curtiz
Narra un drama romantc iudad n sablanca bajo el
Produccion - Reparto - Sinopsis - Lugares de rodaje
Casablanca - Wikipedia, la enciclopedia libre
https //es wiki /Casablanca v
Casablanca ( 0 ¢l ad-Dar al-Baida’, «La Casa Blanca» en
dialecto marrg o Casa Blanca) es una audad en el oeste
Casablanca - Conferencia de Casablanca - Una noche en Casablanca
Casablanca
Casablanca (1942) - FilmAffinity Pelicula de 194
www filmaffinity com/es/film’ htmi »
Casablanca dingda M yman, Paul
Henreid, Cla s, Conrad Veidt, Sydney Gi st ter Lo 86/10 97 %
O e, Moo Rotten Tomatoes

Figura 77 Sugerencia de Busquedas

o Sino te aparece ningin resultado, sigue escribiendo para concretar mas o bien
pulsa la tecla Intro.

o Al final de la pagina de resultados, encontraras:
= Busquedas relacionadas con la que has hecho.
* Enlaces para pasar a las siguientes paginas de resultados.

5.8.Youtube

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

e Abre el navegador.
o Escribe la direccion de la pagina web de YouTube (www.youtube.com).
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e Al entrar, veras que la pagina te propone varios videos. En la parte superior,
encontraras la casilla del buscador. Escribe algo para buscar, por ejemplo, Los
Simpson

JoflgD., = @ -
€ D 0O [T rewweew ¥ = 8 Q@ -
o

[ FRIb0U - oUpE x| -

Figura 79 Busqueda de videos YouTube

e Lapagina te mostrara una lista de resultados, pincha sobre uno de ellos y podras ver

el video.
°
B los smpson - YouTube X | - o X
& > O |8 youtubecom ‘ x| = (%)
You B los simpson a O e i |

Aproxmadamene 110,093 revultadss

MAPFRE

Los Simpsan En Espaiol Capitulos-La Presidenta Usaba Perlas (Los
Simpson)

s Los simpaon s wagano [atino

Los Simpson, temporada 23 episodio 3
{ a 22 epinadio 1
o .

Figura 80 Lista de videos

. Cuando hayas hecho clic sobre uno de los resultados, se abrira una pagina con el
video elegido. Si pasas el raton por la parte inferior del video, aparecera la barra
de controles de reproduccion:

YoullD' fos simpson a -

Mas de 5.000
cruceros en lodo
i

Los Simpson

. &3 cromm 5779 R v s s
Figura 81 Controles de reproduccion
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e A laizquierda de la barra, tienes los botones para reproducir el video y modificar
el volumen. TP
e A la derecha de la barra encontraras una serie de botones para configurar como
quieres ver el video:
o Vistas: los dos botones de la derecha te sirven para ver el video a pantalla
completa o en modo cine IEINEE
o Boton de configuracion para decidir, entre otros aspectos, la velocidad de
reproducci(')n.n
o Boton para activar o desactivar los subtitulos I
e Ten en cuenta que, a menudo, los videos pueden tener publicidad superpuesta.
Normalmente, estos anuncios tapan parte de la pantalla, pero suelen disponer de
un botén 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.

o Entra en la pagina 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.

e Una vez localizada la imagen, pon el puntero del ratéon encima y pulsa el boton
derecho.

La 1ia de las gaviotas -t X .- — X

o
&« ) O nationalgeographic.com.es ﬁ = @2 @

VIAJES  HISTORIA  AVENTURA VIDEO SUSCRIBETE

Foto del dia Siguenos
Gonpasete 60m s Imagen 0e Un Qe LA ¥ W MOMeNto Iapetiie. ?‘:‘T:)NM 'i u
S RS  nO
Compartir imagen JRIA 'i vl
= Ty =3

Copiar imagen

Seleccionar todo Recbe cada semana o boletin de
novedades de National Geographic

&
a8
4
@
-]
£

N Copiar

I leme
nspeccionar elemento AIRFRANCE /

Ver onigen
" OMLALADEALSX
CIUDAD DE PANAMA a89€c.
SAN FRANCISCO S58€
VANCOUVER §77€:
BALIDA OF MADRIO ¥ BARCELOMA

A 1DAnAs ancantramae lne dbilae “hacadillae”? —

Figura 82 Guardar una imagen de internet

e Elige la opcion Guardar imagen.
e Aparecera una ventana para guardar la imagen, la misma que para guardar
cualquier otro documento
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Figura 83 Elegir ubicacion a guardar Archivo

e Escoge un lugar donde quieras guardar la imagen y el nombre que le quieras poner.
o Pulsa el boton Guardar.

Mas...

e Guarda unas cuantas imagenes de tu agrado en tu carpeta.

e Las imagenes guardadas las podras insertar en un documento de Word, por
ejemplo.

e Ten en cuenta que las imagenes de Internet pueden estar sujetas a derechos de
autor. Consulta la ficha sobre como buscar imagenes en Internet para ver como
puedes encontrar imagenes libres.

5.10. Imprimir
Si quieres imprimir una pagina web, puedes hacerlo desde el navegador.
Sin embargo, piensa que el disefio de una web no esta pensado para el papel y puede

que la impresion no quede demasiado bien o te haga gastar mucho papel.

o Entra en la pagina de un periddico (por ejemplo, www.publico.es).
e Pulsa el botén Mas acciones del navegador y, en el meni que se abrira,
elige Imprimir
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Figura 84 Imprimir Pagina Web

e Se abrira la ventana de Impresion, donde podras elegir la impresora en caso de tener
varias, el nimero de paginas

Alicante - Wikipedia, la enciclopedia libee: imprmir X
Imprésora
rg] Enviar a OneNote 2013

Onentacién

Vertical

Paginas

Todo

Escala

Reducir para ajustar

Encabezados y pies de pagina

Desactivada

Imprimir Cancelar

Figura 85 Seleccionar Impresora

e Lo que resulte impreso puede variar en funcion de la estructura de la pagina.
Aconsejamos antes de imprimir, hacer una "clic" en la zona que queremos imprimir.
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