


Sistemas Operativos

Para poder manejar una computadora, redactar documentos, instalar
programas y otros primeramente debemos poseer unos
conocimientos béasicos en aplicaciones de computadoras y para esto
es necesario conocer las partes fisicas de esta. En esto es que se
basa la gran importancia de aprender sistemas operativ os.

Capitulo 1: Introduccion a Windows

Actualmente tenemos v arias versiones de Windows como Windows
95, Windows 98, Windows XP, Windows Vista y Windows 8. No
importa la version de Windows que uno tenga siempre las funciones
seran similares solamente cambian algunas graficas y de forma
similar algunas funciones cambian, pero la raiz de toda operacién en
realidad es la misma. Este libro introductorio, es uno sencillo porque
yo simplemente les ofrezco poder tener las herramientas necesarias
para trabajos generalmente de oficinas y trabajos educativos que
nos sirven a todos en cualquier ocasion de nuestras vidas.

Vamos a comenzar observando la interface de Windows XP. La
interface de Windows es una interface user’s friendly la cual se
basa en que con solamente presionar unos iconos o botones
apareceran varios recuadros con diferentes opciones para comenzar

nuestro trabajo.

Pare
encender la
computadora
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e Set Pfoqram Access and

% Connect To >
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2 Printers and Faxes
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Si observamos posee las opciones de All

Programs (donde salen todos los programas) My
Documents (es el lugar donde guardamos nuestros



documentos)

My Recent Documents (aqui se encuentran los
documentos abiertos recientemente)

My Pictures (aqui usted guarda sus retratos) My
Music (aqui puede guardar sus CDS, DVDs y otros
formatos de musica)

My Computer (es el area mas importante de
Windows y el corazdén de Windows)

Control Panel (es el lugar desde donde controlamos
todos los programas)

Connect to (Indica a donde conectarse) Printers
and Faxes (opcion de impresoras y faxes)

Help and Support(para buscar ayuda) Search (para
buscar informacién)

Para apagar la computadora

My Documents

Cliquee sobre My Documents para asi poder comenzar a trabajar

con las carpetas o

folders. Minimizar Maximizar Cerrar
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- File: Diferentes opciones de archivo como New File o New ‘
Shortcut

- Edit: para copiar, cortar o pegar nuestra informacion

- Favorites: nuestros lugares de Intemet fav oritos

- Tools: herramientas necesarias

- Help: para buscar ay uda.

Para maximizar la informacion
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Al minimizarse se guarda en la parte inferior de la barra espaciadora



Al cerrar se cierra el documento por completo
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Al abrir My Documents salen los documentos que uno tiene
guardado

Sivamos a File-New-Puedes elegir Folder y salen opciones de hacer
un folder nuevo
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Al elegir New va a salir New Folder y aqui podemos organizar
nuestros documentos y hasta colocarie un nuevo nombre al Folder

Vamos a nombrar nuestro Folder-Folder de Prueba 1y vamos a
arrastrar en este ejemplo el documento
What Is Fibro Fog (primeramente cliquee sobre What Is Fibro Fog

este documento hasta Folder de Prueba 1y vera
Luego de arrastrar el documento abra Folder de Prueba 1y vera el
documento What is Fribro Fog

Arrastre

N

Folder de Prueba 1
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Podemos ir arrastrando varios folders

I MyDocuments

Edit View Favorites Tools Help

Create S hortcu'
Delete

Rename
Properties

Close

&) Publish this ol
Web

g Share this fold

Other Places
(&} Desktop

i My Computer

@ Eolder

Microsoft Office Access 2007 Database
. Briefcase

- &) Bitmap Image

Microsoft Office Word Document

1] Microsoft Office Project Document

@ Microsoft Office PowerPoint Presentation
Microsoft Office Publisher Document
B WinRAR archive

[Z] Text Document

£21] Microsoft Office Visio Drawing

A YLC media file (.wav)

) Shared Docum == 4 4be LiveCycle Designer Document

i3] Microsoft Office Excel Worksheet

&9 My Network Pl

B WinRAR ZIP archive

e



La opcion de New Short Cut es para crear un atajo y accesar a ese
documento rapidamente

Create Shortcut

This wizard helps youto create shortcuts to local or
network programs, files, folders, computers, or Internet
addresses.

Type the location of the item:

|

Click Next o continue.

Cancel
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Elija desde donde quiere abrir el Shortcut o atajo
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& My btk Placss

‘reate Shoricut

This wizard helas you to create shortcuts tolocal or
network programs, files, folders, computers, or Internet
addresses.

Type the location of the item:

s Star WarsisnaryBirdsStar\Wars, exe”

Click Next to continue.
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Opciones de Edit
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Capitulo 2: Las Funéiones de Edit

=T

orkx
=10
=

QA

poech ||} Fekders | (72~

:) P Pchms
i -{ i Rk
i Bty b st A
I 71 S Wkt 87 35
5 b

Iﬂ ]mmnmu
L)
“‘ \4 ot Cffoat
il

I@umnahﬁmﬂ »

,'/] ol dor 0 Prubs |

1 oo

E ] lmtmoo’mvmom

() [ceo i SR

T 2 PORTEOA NLEVD DGR

Edit es la opcion por excelencia para formatear nuestro documento.
Aqui vamos a cliquear sobre el documento que nos interesa. En mi
caso yo elegi Carta 1 y Edit, ahora vamos a cortar ese documento
con Cut y se corta el documento.

Para copiarlo dirijase a Copy con el documento cliqueado y paselo a
Folder de Prueba 1 armrastrandolo
Al abrir Folder de Prueba1 vera el documento insertado
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Con la opcion de Back regresamos a My Documents

12



1700 x 2200
TIF I

J
Iaber s Lot
ot R | £ [ee PR ——
[ | 4248 [ B

En View tenemos diferentes opciones para organizar nuestros folders
vamos a verlas Thumbnails
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El estilo de vista Details te ofrece la opcion de ver las fechas y la
hora en que entraste esa informacion.

Puedes también ordenar tus folders y documentos mediante otras
opciones
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File Edit - Favorites Tools  Help

Search Lij Folders

| Name +

'IH () Downloads

~ |Z)Folder de Prueba 1
| 22 3oWooD

(] My Data Sources

® Name

Type

. Toolbars »
® Back Status Bar
Explorer Bar »
Gddress B i
| Thumbnails
" Fileand Tiles
Icons
) Mk st
&) Publ @ Details
‘Wek
k4 sha
Choose Details, ..
P GoTo 4
Other P
t Refresh
(@ Deskitp
[ Shared Documents
i My Computer

& My Network Places

Modified

' ar
Show in Groups s
Auto Arrange Al

Align to Grid

Arrange Icons by: Name organiza por nombre
Size: organiza por tamafio

Ty pe: lo organiza por tipo de programa

Modified: se pueden modificar
Show in Groups: opciones de v er en grupos
En Favorites sale como organizaste tus paginas fav oritas de

Intemet
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b Organize Favorites...

- () Favorites Bar
5 () Microsoft Websites
€ MsN.com
' @ Radio Station Guide
| i Presentacion Med One 2 Parte 1
. Direct Consolidation Loans - Welcome! !
€ Como crear libros digitales-coma vender libros digitales
| & Lexmark 22300 Printer Driver Download
@ Credit Healer
€ Cémo Corregir Su Crédito Legalmente - $25 Incluye Manejo y Envio
« & Contacto - ppeditores
También puedes organizar tus folders o documentos fav oritos
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rganize Favorites

|) Favaites Bar

|2 Microsoft Websites

€ MSN.com

& Radio Station Guide

4 Presentacion Med One 2 Parte 1

. Direct Consolidation Loans - Welccme!!l

& Como crear libros digitales-como vender libros digitales

% Lexrrark 22300 Printer Driver Download

8 Credi Healer

€ Cémo Corregir Su Crédito Legalmente - $25 Incluye Manejo y Envio

@ Coritscla - ppeditore

Favorites Bar
Favorites Folder
Modified:
2/23/2013 3:00 PM

E‘Eew Folder Il Idove... ][ Rename ][ Delete... ]

Clozs

Elige New Folder




rganize F

|) Favorites Bar

1) Microsoft Websites

€& MSN.com

& Radio Station Guide

4 Presentacion Med One 2 Parte 1

[ Direct Consalidalion Loans - Welcome!ll

@‘ Como crear libros digitales-como vender libios digitales
3 Lesmark 22300 Printer Driver Download

&y Credit Healer

& Cémo Corregir Su Crédito Legalmente - $25 Incluye Mangjo y Envio
& Contacto - ppediores

New Folder
Favorites Folder

ified:
4/27/2013 2:01PM

[uew Folder ][ love... ][ Rename ][ Delete... ]

I Nloze

Escribe Mi folder de fav oritos

21




General | View | File Types | Offine Files |

rTasks
we==E (3) Show common tasks in folders
(O Use Windows classic folders

(5) Open each folder in the same window
() Open each folder in its own window

Click items as follows
m O Single-click to open an item (point ta select)

* ' Undetline icon titles consistent with my browser

Undering icon titles only when | paint at them

‘ (® Double-click to open an item (single-click to select)
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1) Favorites Bar

1) Wicrosoft Websites

€ NSN.com

& Radio Station Guide

"4 Presentacion Med One 2 Parte 1

{8 Direct Consalidation Lozns - Welcomell!

& Como crear libros digitales-coma vender libros digitales

3 Laxmark 22300 Printer Driver Download

B Credit Healer

€ Cémo Corregir Su Crédito Legalmente - $25 Incluye Manejo y Envio
& Contacto - ppeditores

1) New Folder
i | !

New lolder (2)
Favortes Folder

Modified:
4/27/2013 2:02PM

(LyewFower | [ wove.. || mename |[ peete. |

l Pirae
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() Favorites Bar

1) Microsoft Websites

€ MSN.com

€ Radio Station Guide

1# Presentacion Med One 2 Parte 1

. Direct Consolidation Loans - Welcomelll
& Como crear libros digitales-como vender libros digitales
$ Lexmark Z2300 Printer Driver Download
@y Credit Healer

& Contacto - ppeditores

) New Folder

& Como Comregir Su Crédito Legalmente - $25 Incluye Manejo y Envio

Mew Folder (2)
Favorites Folder
Modified:
4/27/2013 2:02PM

[ﬂew Folder J[ llove... ][ Rename ][ Delete... ]

l Clazs

Arrastra tus
documentos a tu folder Mi folder de Fav oritos

En Tools elija Folder Options y aqui puede elegir entre distintas
vistas de folders.
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' General| View | File Types | Offine Files |

Folder views
You can apply the view [such as Details or Tiles) that
you are using for this folder to all folders.

I Apply to All Folders ] [ Reset All Folders ]

Advanced settings:
() Files and Folders
Lutomatically search for network folders and printers
Display file size information in folder tips
Display simple folder view in Explorer's Folders hist
[7] Display the contents of system folders
Display the full path in the address bar
[C] Display the full path in the title bar
[[] Do not cache thumbnails \
| Hidden files and folders
@ Do not show hidden files and folders
) Show hidden files and folders
Hide extensions for known file types Ml

Restore Defaults

[ 0K ] [ Canoelj Spply

2]

Capitulo 3: Las Funciones de l-lelpE
Ahora dirijase a Help en donde le pueden ay udar online si tiene
alguna duda o dificultad en encontrar alguna funcion o documento.

25
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Es la opcion para buscar documentos, programas y otros puede ser
por tipo de programa o fecha. Dibujos, musica, videos
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What do you want to search
for?

Pictures, music, or video

Documents (word
processing, spreadsheet,
etc.)

Al files and folders
Computers or people

©) Information in Help and
Support Center

You may also want to..,
& Search the Internet
Change preferences

%J Turn off animated character
Documentos de
procesamiento de
informacion, hojas de calculo y otros
Todos los documentos y folders
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Search by any or all of the
criteria below.

Last time it was modified:
(*) Don't remember
() within the last week
() Past month

() Wwithin the past year

All or part of the document
name:

You may also want to...

Use advanced search
options

[ Back ][ Search

Si eliges Folders vas a
ver tus folders en la parte izquierda

Cuando usted busque un documento puede elegir entre no recuerdo,
durante esta semana, durante este mas, el afio pasado.

Puedes elegir parte de documento o todo el documento.
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Cuando abras uno de los folders veras la informacion
Capitulo 4: Las Funciones de las Vistas de los Folders
Otra forma de ver los documentos

¥older dePrugbat
Al B4t Vew Favoies  Took  Help

oaed\' o L’ pmh@«mdus -

T e P —
x

Catal
Maosat Office Word 57 - 20,
KB

1 My Data Sources

iy P
) My Petires
) Revr Fokder (2]
L) iRl
F W my corrpurer
+ S My Hework Flaces
4 Recyesn
12 Obujoe da Stk
) Dooumentes de Shley paea form

D
) New Foider
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Cuando observamos nuestro desktop nos encontramos con todos
los programas utilizados cominmente. Si usted necesita hacer un
folder nuev o solamente utilice el click derecho y saldra New Folder,
coloque otro nombre y ya tendra un folder nuevo. De igual forma, si
necesita documentos para arrastrar arrastrelo hacia su nuevo folder.

Capitu 10 5: Funciones en My Recent Documents En My Recent
Documents usted podra ver los documentos recientes

I =
!“ sl
Ltornet Documents
Y Geoge Cleoe -
e L T T—
- M moft CRice Dutionk. h [Location: C: TS
j,mmn g Satt st Ak rict kot ACEl calion D kaipSrof ) Tavplates
Ikt Explorsr 40 > 3
Adiore) i/ vl || 421 ceptRes ¥ RESPONSAELIDAES OFICIAL DE RESTRADLRTA
B ymm ) CERERES ¥ RESFCASAELIDALES OFXIAL LE REISTRADLRLA-|
12 troocit SHicovind s =
& vy tetmork ploces ) excet 207
. a0 1§ Frdraicorange
B corcipsnet ] 1o dmaok Envekope_TPICITHES
Par s Accss et o) m an
w @ o &) DSTITLIO DEL U
1% psInUToceL AR
Vacalion Cuect - The @ e { P=
‘* w1 Lelaruds . 2] Mamial de Lol 2007
P IR - ol ) Mamsal do Nerosoft Oetica viced
Documentos Recientes
Recycle Bin

Es el area de Windows XP que funciona de esta forma, si uno se
cansa de un documento y lo quiere borrar y le da delete
automaticamente ese documento o programa pasa al Recycle Bin.
Se puede obtener nuevamente el documento o programa borrado
desde Recy cle Bin directamente.
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I Sample Pictumes
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o
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Otver Places
& sharedchres
&y Potes
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=n Bl BN BN
My Music

Es el lugar para guardar la musica
Capitulo 6: Funciones de My Computer
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En My Computer usted va abriendo sus documentos:
- Files Stored on This Computer:

- Shared Documents: son documentos compartidos

- Administrator's Documents: los documentos de uno

D=

- Hard Disk Drives: Local Disk C: el espacio y todo lo almacenado

en el Disk C

- Devices with Remov able Storage: son los discos remov ibles

- My Network Places: es la opcion para crear redes
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El Control Panel o Panel de Control es el area principal de Windows
XP donde tenemos diferentes opciones para afiadir programas, quitar
programas, establecer formato de lenguaje, opciones de Internet,
opciones de teclado, opciones de fechas y horarios, juegos,
opciones de rapidez del raton, cuentas de usuarios y otros. De igual
forma, puedes v erificar como se encuentra tu sistema.
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Keyboard | Sound | Display | Mouse | General|

~ StickyKeys ————

Use StickyKeys if you want to use SHIFT, CTRL, ALT, or
Windows logo key by pressing one key at a time,

[] Use StickyKeys

~ FilterKeys -

Use FilterKeys if you want Windows to ignore brief or repeated
keystrokes, or slow the repeat rate.

[ Use FiterKeys

ToggleKeys

Use ToggleKeys if you want to hear tones when pressing
CAPS LOCK, NUM LOCK, and SCROLL LOCK.

e Togten

[ Show extra keyboard help in programs

Lok J[ Camcel | oot
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| Keyboard | Sound | Display | Mouse | General|

- SoundSentry

Use SoundSentry if you want Windows to generate visual
warnings when your system makes a sound.

[]Use SoundSentry

Chooss the visual warning:

W[None] v ‘

~ ShowSounds

Use ShowSounds to tell your programs to display captions for
the speech and sounds they make.

[ Use ShowSounds

ok J[ Cancel | coot




| Keyboard | Sound | Display | Mouse | General|

(cursor blink rate) and the width of the cursor.

High Contrast — —=
Use this option if you want Windows to use colors and fonts
designed for easy reading.

[ Use High Contrast
Curgor Options

Move the sliders to change the speed that the cursor blinks

Blink Rate:
None e | Fast
; AT
Width:
Namow ™ Wide
" T
I OK I[ Cancel ]‘7 Apply
Add Hardware
Para afiadir
equipos
Siempre se
pide el CD de
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instalacion
para poder
comenzar a

Add Hardware Wizard

Welcome to the Add Hardware Wizard

Thiz weard helps you:

» Install software to support b1e haidware you add ta your
compuber,

* Troutleshoot problems yau may be having wih pour
hardware.

AT} your hardware came with an installation CD.,
it is recommended that you click Cancel to
close this wizard and use the manufacturer’s
CD to install this hardwatc.

To contrue, click Next

G ) G

instalar el
equipo

)
Add or
Remov...

Esta opcion es

sumamente importante cuando
vamos a afadir o a quitar algin
software. En muchas ocasiones
insertamos software que en
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realidad nos ocupa demasiado
espacio y esta es la opcion principal para remov er o en el caso
contario

para afadir.
- Currently installed programs: son los programas que ya tenemos
instalados.

- Change or Remov e Programs: para cambiar o remov er los
programas que ya no necesitamos o que queremos cambiar de lugar
- Add New Programs: opcion para anadir nuevos programas o de lo
contrario para remov erlos

Add/Remov e Windows
Components: para
anadir o remov er los
componentes de
Windows

Usted va
seleccionando los
componentes que
necesita y los que no.
En Details aparen los
detalles de cada
componente.
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% Add 3 program from CORTM or Floppy dek

o 4 %1 Toadd 3 progra from 2 CDROM or fiopey chk, dick. €D or Floppy Dot Beppr

A prograns from Maceat

Toadd rex , cetom dhivers, e internat, ek
% “ Windons Updstn wAndw: Lpdics

Windows Components
“YYou can add o1 remove compenents of Windoms KP.

T add of remove & componen:. click the checkbox 4 shacked box means tat anly
patt of the componznt will bz irstaled. To ses what's included in a componery., cick

Delals

Campanent

[ jaFax Servces 38m L
|[7] &P Indexing Sevice 0.0 M8
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Descripbon: Inzlides Windows Accessones and Uliliies for your computer.

Tolal disk space requied: S65MB -
Space available on disk: 556(36ME

[ < Back ][ Next > ][ Canzel ]

En Total disk space required 56.5MB son los MegaBytes utilizados

Space av ailable on disk: 55679.9 MB son los espacios que quedan
disponibles en el disco duro.
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Este icono de Administrative Tools son opciones
de los administradores de sistemas
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Automatic
Updates

Son las actualizaciones del sistema de manera automatica para que
siempre el sistema corra de una manera rapida, nitida y sin errores.
Evita que los programas se queden sin funcionar.



Automatic Updates (X

| Automatic Updates |

Windows can regularly check for important updates and install them for you.

(Turning on Automatic Updates may automatically update Windows Update
software first, before any other Lp?ates.)

(5) Automatic {recommended)

Automatically download recommended updates for my
computer and install them:

IEveryday ]v at |3:00 AM ]v

() Download updates for me, but let me choose when to install them,

() Notify me but don't automatically download or install them.

() Turn of f Automatic Updates,
Your computer will be more vulnerable unless you install
updates regularly.

Install updates from the Windows Up ‘eb stte,

=

Display Date and Time

Establecer fechas y horarios en la
computadora
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Date & Time | Time Zone | Internet Time

Date ~Time

] (me || e

S M T WT F S
1. 12 3 4 8 g
8 9 10 11 12 13 |
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 2 i
28 29 30

\

Current time zone: SA Western Standard Time

l 0K || Cancel | Apply
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Display Properties 2 E

Themes | Desktop | Screen Saver | Appearance | Settings

A theme is a backaround plus a set of sounds. icons, and other elements
to help you personalize your computer with one click.

Theme:
lﬂmm E] Save As... Delete
Sample:

Active Window

indow Text

En Date & Time usted elige la fecha, el ano y la hora. En el Time
Zone sale la zona horaria y en el Intemet Time sale el horario del
Internet.

El Display se refiere a la manera en que tenemos nuestro desktop,
screen saver, apariencias y otros. Podemos ir cambiando los estilos
de ventanas, como se ve nuestro desktop y otros
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lay Prop

<pla art o
Themes | Desktop| Screen Saver | Appearance | Settings |

Screen saver

Wart i minutes On resume, password protect

Monitor powet
To adjust monitor power seltings and save energy,
click Power.

Power...

[ 0K ][ Cancel ] Apply
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Windows and buttons:

Color scheme:

|Silver v

Font size:
o ]

Lok J[ cencel | spn

Opciones de ver los folders
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General | View | File Types | Oifine Files|

- Tasks
=== (%) Show common tasks in folders
O Use Windows classic folders

~ Browse folders -

(%) Open each folder in the same window
) Open each folder in its own window

~ Click items as follows
ﬁ O Single-click to open an item [point to select)

* ) Underline icon titles consistent with my browser

Undeiline icon titles only when | paint at them

(3 Double-click to open an item [single-click to select)

Restore Defaults

(oK J[ comel J o

P

Fonts

Para poder ver los



| General| View | File Types | Offine Files|

Folder views -

‘You can apply the view [such as Details or Tiles] that
you are using for this folder to all folders.

&pply to &1l Folders Reset All Foiders

Advanced settings:
| Files and Folders PN
Automatically search for network folders and printers
Display file size information in folder tips
Display simple folder view in Explorer's Folders list
[[] Display the contents of system folders
Display the full path in the address bar
[7] Display the full path in the title bar
[C] Do not cache thumbnails
| Hidden files and folders
& Do not show hidden files and folders
) Show hidden files and folders
Hide extensions for known file types [s]

Restore Defauls

1]

[ ok J[ cancel |  acriy

Fonts disponibles
que tenemos en nuestro sistema
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Game

St ouersSon los parametros para establecer los controles de los
juegos
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Controllers

These settings help you configure the game controllers installed on
your computer.

Installed game controllers
Controller

Status

[ Advanced.. || Troubleshoot.. |

Intel{R} GMA

Driver for ...
Formato que tenemos en nuestra computadora del

Microprocesador Intel Capitulo 7: Funciones de Intemet Options
Esta opcion de Intemet nos permite establecer nuestro home page y
las conexiones a Intemet junto a opciones de control parental.
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General | Security | Privacy | Content | Connections | Programs | Advanced |

Home page
@ To create home page tabs, type each address on its own line.

Use current [”I.lsqﬁat ] _ Use blank J

Browsing history

63 Delete temporary files, history, cookies, saved passwords,
) and web form information,

[ Delete browsing history on exit

Search
p Change search defaults.

Tabs

i et s e

Appearance

[ colors | [ tengusges |[ Fomts | [ Accessbity |

|  Apply




Internet Properties m

| General | Security |privacy | Content | Connections || Programs | Advanced |

Select a zone to view or change security settings.

O‘S‘JQ

Localintranet  Trusted sites  Restricted
sites

Internet

Q This zone is for Internet websites,
except those listed in trusted and
restricted zones.

Security level For this zone
Allowed levels for this zone: Medium to High
Medium-high
i‘_. - Appropriate for most websites
3 - Prompts before downloading potentially unsafe

content
- Unsigned ActiveX controls will not be downloaded

Custom level,., Default fevel

[ Reset all zones to defauit level |

i l[ Cancel ] Apply

- General: aquipuedes ver tu pagina de Internet
inicial en mi caso mi pagina al abrir la Internet es
google

- Security: brinda opciones de seguridad
« Privacy: brinda opciones de privacidad
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» Content: se trata del contenido que tendra el
Internet

» Connections: las conexiones disponibles

* Programs: programas instalados

» Advanced: opciones avanzadas de opciones de
Internet

* Browsing History: tenemos la opcion de borrar
cookies, passwords yotros ofreciendo mayor
seguridad

» Search: ver todo lo preestablecido

* Tabs: como se ven los tabs de los web pages

» Appearance: para apariencias colores, lenguajes
fonts y accesibildad.

En Security puedes bajar a la opciéon de Security Levels for this
Zone y puedes ir cambiando con la flechita direccional o elegir

Custom Level y uno mismo establecer que paginas pueden entrar y
que paginas visitar.
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nternetProperties 23|

 General | Security | Privacy | Content | Connections | Programs | Advanced |

Settings
% Select a setting for the Internet zone.

Medium

- Blocks third-party cookies that do not have a compact
privacy policy
| - Blocks third-party cookies that save information that can
-G be used to contact you without your explicit consent
| - Restricts first-party cookies that save information that
can be used to contact you without your implicit consent

[ skes ][ amport | [ Advanced | = Defaur

Pop-up Blocker

Prevent most pop-up windows from Settings
appearing.

] Turn on Pop-up Blocker

InPrivate

( ) [[JDo not collect data for use by InPrivate Fitering

Disable toolbars and extensions when InPrivate Browsing
starts

I OK ][ Cancel ] Apply

En Privacy se seleccionan estandares para
las zonas. En el Pop Up Blocker puedes
bloquearlos afiadiendo mayor seguridad



| General | Securiy | Privacy | Content | Connections | Programs | Advanced |

Content Advisor
O Ratings help you control the Internet content that can be
viewed on this computer,
Certificates

Use certificates For encrypted connections and identification.

[ Clearssistate |[ certficastes || Publishers |

AutoComplete

3 Bt s

on webpages and suggests matches
for you,

Feeds and Web Slices

Feeds and Web Slices provide updated
&)

content from websites that can be
read in Internet Explorer and other
programs.

[ OK ][ Cancel ] Apply

En Contents salen ratings de control, certificados, entradas y
retroalimentacion.
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| General | securty | Privacy | Content | Connections | programs | Advanced |

To set up an Internet connection, click

Setup,

Dial-up and Virtual Private Network settings

Ramove

Settings

Choose Settings if you need to configure a proxy
server for a connection.

connection

Current None

Local Area Network (LAN) settings

LAN Settings do not apply to dial-up connections, LAN settings
Choose Settings above for dial-up settings.

[ oK J[ Cancel ] Apply

Key board Properties son las propiedades del teclado y permite
modificar la opcion de la rapidez de caracteres y repeticiones

Con el scroll cambiamos los formatos
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General | Security | Privacy | Content | Connections | Programs | advanced

Internet programs
You can specify which program Windows automatically uses for
each Internet service,
HTMLedtor: | Mierosaft Offics Wiard ] v |
E-mail: | Microsoft Office Outlook
Newsgroups: | Outlook Express E]
Internet Call: | NetMeeting v
Calendar: Microsoft Office Outlook Iv]
Contactlist: | Microsoft Office Outlook
Default web browser
A Internet Explorer is not currently the Make default
default web browser,

[¥] Tell me if Internet Explorer is not the default web browser.

Manage add-ons

s, Enable or disable browser add-ons
4= installed in your system.

Lok J[ concal J& ooy
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=i

i' Character repeat
' q Repeat delay:
Ls e | Short
[ o v :
|
!; s Repeat rate:
' Slow t) Fast

R R O

Click here and hold down a key to test repeat rate:

-

~ Cursor blink rate w

None

Mouse
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‘Buttons | Pointers | Pointer Options | Whesl | Hardware |

Button configuration
[] Switch primary and secondary buttons

Select this check box to make the button on the
right the one pou use for primary functions such
as selecting and dragging.

Double-click speed

Double-click the folder to test your setting. If the
folder does not open or close, ty using a slower
setting.

Speed: Slow *J . Fast D

ClickLock -
[] Tum on ChickLock Settings

Enables you to highlight or drag without holding down the mouse
button. To set, briefly press the mouse button. To release, click the
mouse button again.

[Cook ) [Lcancel ] Appy

En el Mouse puedes
cambiar y/o modificar los
botones del mouse, la
rapidez del click y
encenderlo 0 no
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Help Select
Waorking In Background
Busy

Precision Select

[¥] Enable pointer shadow

En el Mouse Pointer
puedes elegir el tipo de Pointer que necesites y puedes elegir estilos

Phone and
Modem ...



Location Information L”_IW

Belore you can make any phone or modern connections,
“Windows needs the following infarmation about your curent
location.

‘What countrysregion are you in now?

] United States >

‘What area code [or ciy code| are you innow?

|

If you need to specify a carrier code, what is it?

l

If you dial a number to access an outside line, what is it?

I

The phone system at this location uses:

* Tone dialing " Pulse daling

Cancel

En el icono de
Phone and Modem es para conectar un modem

& Hatwork Comnactions

Fie ER Yew Favoles Took Advenced Hep
Qs - > ] Search Foders | [T31)-

Aere ) Wk ek Comechiors

LAN 0r High- Spoed Intermat




Power Schemes | Alaims | Powes Meter | Advanced | Hibemate

f Select the power scheme with the most appropnate settings for
this computer. Note that changing the settings below will modify
the selected scheme.

~ Power schemes

Potablerlaptp v |
[__Delete

SaveAs.

~ Settings for Portable/Laptop power scheme
‘When computer is: :Q% Plugged in (4 Running on

batteries
Tum off monitor: ]Neve: Er;l [ Never El
Tum off hatd disks: | Never IN'el 5 mins

System standby. ] Never [ Never

lL ok || cConcel || Aopiy

4

Regional and
Language ...



B

Regional Options Languages | Advanced

- Standards and format

This option affects how some programs format numbers, currencies,
dates, and time.

Select an item to match its preferences, or click Customize to choose

your own formats:

Samples

Number:  |123,456,789.00
Currency: |$123456,789.00
Time: |7:5457 PM
Short date: | 4/27/2013

| Longdate: |Saturday, Apil 27, 2013
|

 Location

To help services provide you with local information, such as news and
weather, select your present location:

| United States v

Lok ][ Cancel ] Apply




- it . e

 Regional Options | Languages | Advanced|
Text services and input languages
To wview or change the languages and methods you can use to enter

text, click Details.

Supplemental language support
Most languages are installed by default, To install additional languages,
select the appropriate check box below.
[[] Install files for complex script and right-to-left languages (including
Thai)

[ Install fles for East Asian languages

[ 0K ][ Cancel ] Apply

En Languages se eligen las
opciones del lenguaje

En Regional Options
escogemos los formatos
de numeros, dinero, hora,
fecha
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En Printers and Faxes salen las impresoras los faxes que tienes en
tu computadora y de igual forma puedes afiadir nuevas impresoras o
scanners.

Scheduled Tasks es la opcion por si hay que realizarle
alguna funcion a la computadora



Security (.cmcr

felp protect your PC

Secunty essentials

balps 7ou manage vy Windorss sacur by sathings, To kel protect you corputer;
ok O3 T the skt e nck O, folbw tha

* Get the btest secuity ard s raccammendahions, To rebum £o the Secury Center laker, apan Cortrol Pansl,

irfomison from Morosoft What's oo o Windoea bo bl protect nv compte?
* Qred: far the tezt updates fren
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= et st for sm e latnd

e ;

4@ Automatic Updates oo 3
+ Get ey abiuk: Sk Contr
the sy Secur by Carter »
* Dt detiose {4 Virus Protection ool s

Manage security settings for:

P‘] Wteinet Options (G Windows Firewall
“ Automatic Updates
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Volume | Sounds | Audio | Voice | Hardware |

Q) SoundMAX HD Audio

- Device volume

‘ Low High
[ Mute
Place volume icon in the taskbar

<l

Speaker settings

‘ Use the settings below to change individual
‘ speaker volume and other settings.
|

| Speakervolume... | [ Advanced.. |

\)

Sounds and
Audio Device

Windows Security Center ayuda a proteger la
computadora de virus y problemas. De forma similar, se encienden
luces indicando las
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funciones de
seguridad y
proteccion de virus

En Sounds and Audio Devices Properties puedes ajustar volumen,
sonidos, audio, voces y hasta sonidos de equipo. También puedes
modificar el volumen del micréfono y de las bocinas

P

Speech
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Text To Speech

@ YYou can control the voice propetties, speed, and other options for

text-to-speech translation

Voice selection

Use the following text to preview the voice:
|You have selected Microsoft Sam as the computer's default voice.
Preview Voice
~Voice speed
i P& i
-
Slow Normal Fast

ok J[ Cancel |  cpon

System
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m

| System Restore | Automatic Updates | Remote |
Genersl | ComputerMame |  Hadware | Advanced |
System:
Microsoft Windows XP
—— Professional

Vession 2002
Service Pack 3

g

Registered to:
user

L

76487-640-4650426-23512

Computer:
Genuine IntelfR) CPU
T2300 @ 1.66GHz
980 MHz, 1.99 GB of R&M
Physical Address Estension

l 0K ][ Cancel J Apply

Speech Properties: es la opcion que se utilice cuando se instalan

equipos para
reconocimiento de voz

System

Properties es el area que te

informa sobre todo el sistema como: Numero de Registro,
Nombre de la Computadora, Tipo de

Computadora, Microprocesad or y Version de Programa
Operativo
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I System Restore I Automatic Updates I Remote |

store
General ComputerName | Haidware | Advanced |

Windows uses the following information to identify your computer
on the network.

Computer description: fLa esqu;nh deShuIey

For example: "Kitchen Computer” or "Mary's
Computer"'.

Full computer name: user-bb2baf7ccl,
\Workgroup: WORKGROUP

To use the Network |dentification ‘Wizard to join a
domain and create a local user account, click Network fisiuod D
ID.

To rename this computer or join a domain, click Change.

ﬁ
i

[ ok J[ Cancel |[ apek |

En Computer Name: es para elegir el nombre de la computadora. En
mi caso en particular, mi computadora se llama La esquinita de
Shirley

Funciones

avanzadas como efectos visuales, rapidez,

procesadores, y memorias

virtuales
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M

| System Restore
| General | ConpdexNune

~ Device Manager
The Device Manager lists all the hardware devices installed
on your computer. Use the Device Manager to change the
properties of any device.

[___Device Manager |

Drivers
% Driver Signing lets you make sure that installed drivers are

compatible with Windows. Windows Update lets you set up
how Windows connects to Windows Update for drivers.

| Diiver Signing | [ Windows Update ]‘

- Hardware Profiles

Hardware profiles provide a way for you to set up and store
different hardware configurations.

[ Hardware Profiles J ‘

[_ox ][ concel |[ Aoy |
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| SystemRestore | AutomalicUpdates | Remote |
| Geneal | ComputertName |  Hardwae | Advanced

‘You must be logged on as an Administrator to make most of these changes.

 Performance
Visual effects, processor scheduling, memory usage, and virtual memory

~User Profiles ———— — = =
Desktop settings related to your logon

(~ Startup and Recovery
| System startup, system failure, and debugging information

|

[ Environment Variables | [ Enotfieporing |

[ox J[ conce J[ apoy |

El Hardware es el area donde
salen todos los equipos
instalados, certificaciones y
administracion de equipos.




| Geneal | ComputerName |  Hadwaie | Adv

SystemRestore | Automatic Updates Remote
Select the ways that this computer can be used from anather
location.

 Remoate Assistance

Allow Remote Assistance invitations to be sent from this computer
What is Remote Sssistance? |

]

~Remote Desktop \
] Allow users to connect remotely to this computer [
Full computer name:
user-bb2baf7ccl
What iz Remote Deckton?

For users to connect remotely to this computer, the user account must
have a password.

Windows Fuewall will be configured to allow Remote Desktop
connections to this computer.

(o J[ cancel ][ 4cow |

Remote es la conexion remota a
otra computadora
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’M

| General | ComputerName |  Hadware | Advanced
System Restore ] Automatic Updates | Remote |
e System Restore can track and reverse harmful changes to your
computer.
[] Turn off System Restore
Disk space usage

Move the slides to the right to increase or to the left to decrease the
amount of disk space for System Restore. Decreasing the disk space
may reduce the number of available restore points,

Disk space to use:
i M
Min U ‘ , Max

8% (463 MB)

Status
&3 (C:) Monitoring

ok J[ cancat J[ aeew |

El System Restore es la opcion para cuando uno realice cambios al
sistema. Cuando uno quiere regresar la

computadora a un estado anterior debe llegar a esta opcion para
evitar cambios que dafen la computadora.
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Taskbar and Start Menu Properties m

Taskbar| Statt Menu [

© St

Select this menu style for easy access to the
Intemet, e-mail, and your favorite programs.

O Classic Start menu ustormize
Select this option to use the menu style from
earher versions of Windows.

[ ok || cancel | Apphy

El Taskbar es la barra de Start para accesar los shortcuts y las
funciones regulares

El Taskbar and Start Menu es para personalizar la entrada a la
computadora con nuestros programas fav oritos
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enu Properties

Taskbar | Start Menu/

Taskbar appearance

= 2Internet,..~ | [ Folder

Lock the taskbar

[ Auto-hide the taskbar

Keep the taskbar on top of other windows
Group similar taskbar buttons

] Show Quick Launch

Notification area

Show the clock

‘You can keep the notification area uncluttered by hiding icons that you
have not clicked recently.

Hide inactive icons ol

Lok J[ Concel ]| emy

El User Accounts es para determinar los usuarios de la
computadora, creacion de nuevas cuentas y cambios de usuarios.
De igual forma, se eligen los invitados.
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ndows Firewall

General | Exceplions | Advanced|

lis helping to

Windows Firewall helps protect your computer by preventing unauthorized users
from ganing access to your computer through the Intemet or a network.

(% On (recommended)
v

This setting blocks all outside sources from connecting to this
computer, with the exception of those selected on the Exceptions tab

[T Don't allow exceptions

Select this when you connect to public networks in less secure
locations, such as airports. You will not be notified when Windows
Firewall blocks programs. Selections on the Exceptions tab will be
ignored.

O Off (not recommended)

Avoid using this setting. Tuming off Windows Firewall may make this
computer more vulnerable to viruses and intruders.

Wi

elee should | know sbout Windows Feewall?

=2

Windows
Firewall

Protege a la computadora de personas malintencionadas y
desconocidos.
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Wireless Network Setup Wizard

Welcome to the Wireless Network
Setup Wizard

This wizard heips you set Lp 2 saonty-enatled wirelsss nabwork.
inwhich al of your compe d devices conrect through =
vareless access pont. [Ths is callzd 2 wirdless infrastructure

| network)

To ceatinus, chck Next

Rt > ‘ Cancel

Wireless Network Setup Wizard ayuda a crear conexiones wireless
Capitulo 8: Funciones de Accesories

Las opciones de Accesories salen del Start Programs y elija
Accesories y salen opciones para vision, narradores y otros para
personas con problemas, enfermedades o dificultades.
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) Addbe LiveCyde E52 v |17 Commuricstions » | T3 Magnifer

) Games » 1) Entertanment > g7 Narrater

) Mizosedt Cffice » 11 1) systen Tooks » || B on-sosen kevboard
) Sartup ¥ ) Addess Book ) Uity Manzger
) WinRaR » T
P8 2dabe Acrobet Distler % B Commard Prompk

|/~ Adose Acrcbat xero U Notegad

€8 Inceme: Bxplarer W rart

W HsK ) Program Compatibdty Weard

'fu Qutiok x| “m Remote Desdop Cornedtion

1o Remote Assitance €9 Synchrorize

& windows Media Playsr & Tour Wndows 3P

;i WNCOWS MEcsengst L Wndows Exploter

T ¥hndows Mavie Maker A WordPad

Accessibility Wizard

Welcome to the Accessibility
Wizard

Ths wizard helps you corfigure Windaws for yeur vizion,
beairg, ard mcblity needs

I you aie Lsng an rout dzvice otner then & mouse,
inztead of clicking, uze ke appropriats aslicn to complete
commands cf select tems throughout the wizard

Tocontirue, click Next.

Next > Cancz!

System Tools



RN | ©) ~6y T
- wordPad

) Adcke
o) Gamss » - s
D ot T ¢ -

4 o

Adcke acohy: Csther & | Command Prarpt & D=cDsfagrerter

=T

adcke Aorchy 3P B nuepad B Fles and Settnos Tranfer Wirand

£ IntemetExplorer W Part

W o @ Progan Compaiol

& outo

- Ramxe al S

& windves teda Plagr | @ Tour Windows P ¥ Syeoam Recstoen
B wrdves esserger | L Windews Explors

G W Mo Maker A WordPsd

Backup

3ackup or Restore Wizard

Welcome to the Backup or
Restore Wizard

This wizard helps you back o of rzstore he files ard
szitings on pour computsr,

o change the

|f you prefer, pou can switch
ieommended

s=tings used for backup or restere. This option
for advanced users only.

[¥] Always start in wzard mode

To contnue. chok Next

T )

El Backup es para guardar toda nuestra informacion evitando que
muchos documentos y funciones se pierdan.
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ﬁatﬁup or Restore Wizard

Backup or Restore
‘fou can back up fies and seitings. or restare them from a previous backup.
ge

What do pou want to do?

() Back uo files and s=ttings

) Restore files end setlirgs

| <Back [ Mewt> | [ Cancel |

Luego del Back up files Windows XP realiza todas las funciones
necesarias guardando todos los documentos y las funciones diarias.

Caracteres



2 Character Map g (m| ‘

Font: ,LQ‘;IE@Q' J ‘ﬂ Help

[ I 731 P B O I Il I /01234§;:
5|6|718(9]:|;[<|=|=|?|@A|B|C|D|E|F|G|H|
[1JKIL[MIN[O|P|QIR|S|T|U[V[WX|Y|Z|[ |}
1M | |alble|d|e| flglhli]]|kllmlnlolp
alr st v wix[yIz[{[ T[T~ I..l«ulous‘;:litinucﬂitauette
! S| 2|«|7-[® |23 |u[T]-|,]"
o »|va|vel%ale, | A A|A|AlA|AEIC|EIE|EIE|T] ]
T T{p[N[o|6|O|6]0]x [@|ujulojuly|p|r|ala
alalalale|g|e|e|e|e|i|i|T|i|d|A|o|d|6|6
o[+[e[alalafalv|p|v|A]aA]a[a]alC|E]C]¢]

Characterstocopy:l Select

[[] &dvanced view

[ U+00FE: Latin Small Letier O With Diaeresis Keystroke: Alt+0246

El Character Map es la opcion en donde elegimos caracteres que por
lo general no encontramos en el teclado. Es parecido a Insert
Symbols. De igual forma, podemos copiar los caracteres en
Character to copy y select.

Disk Cleanup
Es la opcion para cuando necesitamos calcular el espacio y limpiar o
eliminar programas o funciones que no necesitamos.

87



able to free on [C:). This may take a few minutes ta

$ Disk Cleahup is calculating how much space you will be
complete.

| CE) ) I came' I
Scanning: Compress old files
Disk Defragmenter

Su funcion principal es defragmentar todo el disco duro para ahorrar
espacio, limpiar espacios y corregir problemas o programas que no
estan funcionando correctamente. Por ejemplo, en el (C) podemos
observar que tiene una Capacidad de 74.53 GB y un espacio libre de
54.32 GB lo que significa que hay un 72% de espacio libre.

Fie Adon Vew  Hep

- =@ @
| Vokme _Sedsiun Xetus . FloSvtom | Caoacky FreoSpawo| % Free Space |
@ANCH HTFS HE@B S 2%
=) aT3z 3PS BN %

Esamaned ds usaga aftar defragrentation:

W Fragmentod fies M Corviguoos fles B rnovebis flas [ Fras soace

System Information

Nos indica toda la informacion concemiente a todo nuestro sistema
como manufacturero, procesador, sistema operativ o, localizacion,
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usuario, tiempo, horario, memoria fisica y otros. Si no encuentras lo
que estas buscando puedes cliquear sobre Find what: y escribes lo
que necesitas conseguir.

o System information {9]l=1

Fle Edii Vew Took Hep
Item Vahie [f
= HadwareResuucer 05 Nerre Miceoll Wirdews 5P Profezsnnad
# Comronents Version 51,2600 Service Pack 3 Buld 2600
+ Soltware Ervrorment 08 Manulacter Miciceofl Colparation
& Inierrst Seltirgz gmm :m‘:‘ uiﬁﬂﬂpﬂlﬂgfw
: patzm M anufactuen ett-Fackan
3 Ofice 2007 dpelomons S pstem Medel HP Compan mZ3l0 [FMIRUTHAES) |
Spetam Typa FBEbzed FC i
Prozestcr XE6 Famiy & Model 14 Stepping 8 Geruneln!
BI0S Yamion'Dae Hewdet Packard E8YGU Ve, F.0E, 8/27/20()
SMEIDS Varzon 24
Wndows Directory CRWINDOWS
S psbem Dieclon, CAWINDOWS \systerrd2
Hrol Devise SO ees\HarddskVaume]
Lozde United Stae:
Hardware shetraction Lager Ve = "5.1 2500 5512 [ypep (804132717
Usel Namz USERBEZBAFTCCOVImnstiator
Tre Zone 54 Westein Standard Tire
Total Prysied Mameyy  2043.00MB s
< m ] E
Finduha | [ Clase Fird
[ |3each slecied cateqoreonly [ | Seach caleacy cay




3 Syt Restole

Welcome to System Restore

To begin, sslect the task that you want to perforss

Oosses eneomt

El Sy stem Restore es para regresar la computadora a un formato
anterior. Por ejemplo, si uno comienza a bajar mucha informacion

Notepad

Notepad es un programa sencillo para entrar o ver cierta

informacion.

" Untitied Wolepad

[Re B Fume vew o
|

& Uatinled - Wtepad

=] %

Fl: B Fomat Gew Heb
nola! “we 1lamo shirlay

Es un programa sumamente sencillo y en realidad no permite
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modificar casi nada.

Paint

Es un programa sencillo para hacer dibujos, trabajar con imagenes,
editar, ver y otros.

File Edit Yiew Image Colors Help

N
yo

o O

m ECECECEECECEEE
T

For Help, click Help Topics on the Help Menu,

= vl
i] | [)]

91



Addressbook
El addressbook es para entrar todos nuestros contactos desde New
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Flle Edt ¥iew Tools Help

B2 H X B 8 %

Mew Mroperbos  Daetc  FindPeople  Frint Action
[ Shared Contacts Tyre name of seisct Frem list:
-G R | e B | EMal Adeross. | B
£3| il A

File Edit ¥iew Tools Help

2 B X B &8 %

New Properties  Deere  FindPeople  Print Action

[ CoRBEET =1 rype name or sekect from st [—
New Group, ., Fortal . :
e Folder. ., oS Merre | E4ail Address Bsin




Edit Yiew Help
| o]

| Backspace|| CE C

MC 7 8 9 / sart

MR 4 5 B “

o

MS 1 2 3 ; 1/%

b+ 0 +/- : e =

Calculator es una calculadora que realice las funciones aritméticas
comunes de una calculadora.



M

Marre [Hn_ma I Business | Personal | Other | NetMeeting | Digital IDs |

g Enter mame and e-mail irformation abeut this corkact here.

First: i Midde: ‘ l Last; | j

Titie: —lnlsplar: . nickname: | ]

E-Mail Addressss: l J Add

Edit
Remove

Set as Dafault

[7] send E-4Mail using plain text oriy.

Aqui entras
informacion como First Name: Jose

Middle: Manuel

Last: Santiago

Title: Mr.

E-Mail Addresses: jms@y ahoo.com
Ok



M

Hame | Hom= [Bushsss | Personal | Other | Nethecting | Digtal D]

% Enter home-related informaticn aout this contact here.

Street address: | Phonz: [ |
-] Faxi [ I

Chy: Mohile: [ |

StazefProvince:

Zp Code:

Courkry/Regon:

Clostaut
‘Weo Page! | bt fi ‘

En Home es para entrar toda la informacion como direcciones y
teléfonos. Entre Street Address: Los Llanos del Sur Apt. B-3 City:
Ponce

State: PR
Zip Code: 00731

Phone: (787) 840-2210



‘l'iroperﬁw L’J

| Name Eanme ‘ Business IPslsonal | Other | Nelqulh§ | Digital IDs |

@ Erkor business-relatad nfcrmation about this corzact hers,
company: | Job Title:
Street Address: Dapartmeni:
| Cffice:
City: [ | Phone:
statelFrovings: r " Fae:
Zip Code: 3 ; ‘ Pager:
Country/Region: : 1P Phone:
[ pefault:
Web Page: bt

En Business se entra la informacion del lugar de trabajo del
contacto. Company: escriba Rolodex

Street Address: 109 D Calle Los Rosarios City: Ponce

State: PR

Zip Code: 00731

Job Title: Vendor

Department: Customer Service
Office: B4

Office: B4

9807

Capitulo 8: WordPad

Windows XP posee integrado un procesador sencillo llamado
WordPad en el cual podemos hacer cartas, insertar imagenes,
formatear nuestro documento y otros. Primeramente, abra WordPad
y guarde en File Save As: mi primera carta en WordPad
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[t PO T — A A

] T T

Saven | () My Docurenis  OF By
L townkads
it # () Felder d= Prueba 1
MyFozent |L)30WaoD,
Decumenis )My Deks Sources
é My Music
@ (D) My Pichres

Desktop | LNew Folder (2)

) i Falder
B
My Dozumenrs
My Computes
File mamat | mi primera cerla en'WercPad v e ]
 MyNetwork  Saveas typa: | Fch Test Format (RTA) 73]

o | Save e fomst by Sulald

Escriba el siguiente texto:

25 de abril de 2013

Emma Vélez

Res. Las Nubes Calle los Cedros D-9
Ponce, PR 00731

Estimada sefiora Vélez
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El format de

WordPad se guarda como Rich Text
Format

(RTF)

Le informamos que acabamos de recibir su solicitud de reporte de
crédito con numero de record: 8976D y queremos informarle que ya
su solicitud se ha procesado. Sombree su texto completo

T S Yot Fonel hep

W SR A B &
) ] e

R T 0

M msupEsaE
7 g

3 P R I 2

Dirijase donde Arial y cambie a Times New Roman

Con el texto sombreado cliquee sobre

y elija el color azul
Ahora elija Print Preview

Fl= ER View Insat Fomat Hep

Ded SE A R &

‘ e} ] | M Brup === =
T T R B R 2D g § o D]

O R T




Car ot [ Zownin ) [Zooe0d ][ Cbie

ACde Bdde 35

Freu Vo
Fes Les Mot Cule b Gotios D5
s, 09,0022

Botmada s cices Vilem

seemd o b ymeansde.

g ]

M

Find what: \ l Find Next

[ Match whole word only
[ Match case

Findwhat | Las Nubes | [ FindNext |

[ Metch whole e

[ Match case

25 4o sted 2 2013

ot L —

Res Gl b3g Cedion D9 Frishd L thzas [imties)
Poace, PR 0731 I0ach v oy [casei ]
Erinuads sxdora Viles al LU

Le efomuence gie acdwnce 3 o 24 0B O rrpoe de rédlo oo tners 3¢ recond BYT0D y cueren)s ixficsare que 7a o4 sokcud se Ta
yewosnads

Insert Date and Time
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Date and

Available formats:

4 g
442713
04/27/13
04/27/2013
13/04/27
2013-04-27
27-bpr-13
Saturday, April 27, 2013
April 27, 2013

Saturday, 27 April, 2013 [ ;]

A7 Al 201D

0K

Cancel

i

Undo es la opcion para deshacer una funcion y regresaria a su
formato original

b

EPaste para copiar la informacion

Cut es la opcion para cortar la informacion

Copy es la opcion para copiar la informacion

Para este ejercicio vamos utilizar la opcion de Copy y dentro del

101

mismo documento nos colocamos mas abajo y paste




R = TS 2 |

P SERERARA AR EARE SERRERS SARERARE, R ey CURTRIE 58

Lot qun acohacns ot cochi 5 soboud b enpoc do cebdte o amats e eacord BICDy queceasor ubicmus g ya vs icoud e 1)
ingroinds

i‘——ﬁ

Con el documento sombreado elija

‘E}W-I up E[za i

R T T SEOeT
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il BX]
i
! ime PN

() Create New

Bitmap Image
Media Clip
Microsoft Equalion 3.0

Microsoft Graph Chart

Microsoft Office Excel 97-2003 Waork
Microsoft Office Excel Binary Worksh
Microsoft Office Excel Chart @

O Create from File

[] Display &s lcon

Result
Inserts a new Adobe Acobat Document object

into your document.

Para imprimir, simplemente cliquee sobre Print
Para cambiar el tamaiio de la letra elija con el texto sombreado

En Insert Object
tenemos las opciones de insertar varios documentos de otros
programas

.
y cambie a 14

W lcmnnt - Werdbad =)= |
PR OGE Vew Dust P e

Ded SR A Lhan }
Toros Moo Rerwser w1 R M Brud rxa =

) T T B T 7 T v T T PR

__IPara insertar vifietas o bullets
Abra un nuevo documento que se llame Insertar Bullets en WordPad
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Escriba el siguiente texto:
Algunos de los factores que afectan la educacion:

Falta de materiales en las escuelas
Desertion escolar

Ausencia de maestros

Cambios politicos constantes

En WordPad sombree desde Falta de materiales en las escuelas
hasta Cambios politicos constantes
Para tipos de letras Bold Italics Underline

B U

S Document - Wardad

Fl= COL Yew Insst Fomat Hep

DEed SR » sl B

Arat v 10 [ae] fusstem, MBrup=ssa =
g T T ] [Gad} ' 1 PN IR i 51

2l nsertar Bullets on WordPad - WerdPad

Flo Edr Yew Insart Fommat Hep

Ded SR # 4R §
Aol [v] 0 Tv] |Westem v Bsu (==

e

Algunos de los factores gue sfectan |a educacion.
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e Bl Vo ot o
Ded S s SR B

bl w0 [ [weten M Bru @ =
"r'..‘é...!l...' 247l7l,<4-?---|.--,'».-!:‘v-5.|..

Algunos de los factores gue afactan la educacion.

ST Document - WordPad | ——
Rl Edr vRw Incer Fomat Hebp

NEWd SR A $DE- B
And E]mr‘rﬂansm g]@[ﬂ@'
é"""""'f"'?"""? """" gaNpc b

[m
o M

Elija Bold y vera la
diferencia Capitulo 9: Correr un Programa

Es una de las opciones que posee Windows XP al igual que otras
versiones de Windows. Desde Start presione Run

ta opcion es para
cuando insertamos un programa desde un CD o disco compacto
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Run %]

- Type the name of a program, folder, document, or
Internet resource, and Windows will open it for you,

Open: | | E’

Escriba setup.exe para que el programa encienda
Si por el contrario tiene problemas Windows XP directamente le
ofrecera este mensaje:

Windows XP Setup

1 ) Please go to the Control Panel to install and configure system companents.

]

Capitulo 10: Introduccion a la Internet

El Internet es el medio de comunicacion mas importante de nuestra
era llegando a superar hasta a la misma television y a la radio.
Desde mediados de los 90's es el medio mas facil y popular para
realizar todas nuestras funciones cotidianas. Recuerdo cuando
estaba en la escuela superior, en la clase de Ciencias (eso fue a
principio de los 90’s) cuando la maestra de Ciencias dijo que
nosotros ya éramos parte de la era de la comunicacion.
Sinceramente en aquel entonces, yo no entendia lo que me estaba
diciendo pero nada mas lejos que la realidad. Ah! y pensar regresar a
los 80’s cuando uno entraba a una oficina y se encontraba con
maquinillas o con los famosos Word Processors, o el Colecol! eso
si que era vidalll Y que me dicen de las cartas, uffff! peroya
nuestra realidad es otra y tenemos que adaptarnos a un mundo
donde ya no existen barreras de comunicacion y reaimente todo se
hace mediante una computadora. Todo en esta vida tiene sus pro’s y
sus contra.
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Pros de utilizar Internet como medio de comunicacion diario

Se pueden realizar transacciones online diariamente Se evitan filas
tanto en bancos como en agencias de gobiemno

Se pueden realizar compras online
Se puede buscar informacion online diariamente sin el

- uso de tantos libros

- No existen muchas restricciones para buscar informacion
- Lo mejor de todo estas dentro de tu propia casa y no tienes ni que
salir ni que gastar gasolina

Contras

- Al realizar transacciones online tienes que buscar a cambiar tu
password en cierta cantidad de meses

- Siempre tienes que estar pendiente de que cuando vayas a realizar
una transaccion tenga el simbolo de seguridad en la parte de arriba
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* Hay compras online que salen muy buenas y de muy buena
calidad pero por no tener una interaccion fisica algunas compras
salen muy mal porque el producto no es el que esperabamos

« Las busquedas online deben estar certificadas por agencias
verdaderas porque mucha informacion no es verdadera y solamente
se trata de la opinién de algunas personas

« El estar demasiado frente a la computadora crea la sensacion
mental de que no necesitamos interactuar con los demas y la
interaccion con los demas es vital para el ser humano

En este manual yo no voy a entrar en tecnicismos ni detalles muy
complicados porque cuando uno esta en una oficina y tiene un jefe
relativamente encima de uno pidiéndole informes a uno y dando
instrucciones es dificil recordar los tecnicismos. En este sencillo
manual les presento las formas basicas del Internet y como accesar
Internet de la manera mas rapida y sencilla para que tanto usted
como los suyos puedan disfrutar de este popular medio de
comunicacién que relativamente lo hace todo por usted.

Capitulo 8: Configuracion de la Internet
Configuracién del Internet

Como ya les habia mencionado anteriormente, mi objetivo es que
usted aprenda de una forma facil y rapida a trabajar con Internet y
quiero que comiencen conmigo paso a paso desde Start-Programs-
Control Panel y elijan Network Connections. La opcién de

108



Fle EO Vew Favorkes Tk Advenosd  Hep E

O & Pt i T

LAN or Hish-Spewd Intemat
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Network Connections nos ayuda a configurar Internet por primera

VezZ
Metwork

Connections

Vamos a elegir Create New Connection y nos dejamos llevar por
todos los pasos que nos pide la computadora.
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New Connection Wizard

welcome to the New Connection
@ Wizard

This wizard helps you:
* Cennect to the Inferret.

* Connect lo & private netwoik, such as your workplace
netwicek.

* Set up a home or small cffics network.

nect 10 & wilgless network, viea

To coniinue, click Nest.

Mediante el Wizard o Asistente usted puede elegir opciones para
conectarse a Internet directamente, conectarse a una red privada o
simplemente crear una conexion para su hogar o un oficina pequefa.
Si es para conectarse mediante un wireless network o una red
inalambrica coléquese en To connect to a wireless network.

Click en Next
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MNew Connection Wizard

Network Connection Type 5
What oo you want ta do? %

(3 Connect to the Internet
Conrect to the Intemet 20 you can browss the Wab and raad email.

() Connect to the network at my workplace
Conrect to 3 buzsiness network (usng dakup or YPN| s0 you can work from home.
a field office, or arolh=! location.

() Set up a home or small office network
Conrect to an sxitting home or small offica nehwork or set Lp arew one.

(O Set up an advanced conncction

Conrect dirzcth ta anoher computer using wour seiid, paralel, o infrared pert, or
set up this computer zo that olher computsrs can connect to .

[ < Back ][ Negt > ][ Carcel ]

Aqui eliges tu preferencia de conexion en la Ultima opcion de Set up
an advanced connection se basa en conectarse a otros puertos
avanzados.
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"MNew Connection Wizard

Getting Ready
The wizard is prepart] to et Lp wour Intesnet conneclion

How do you want to connect ta ke Intemat?
() Choose from a list of Intesnet service providers (I5Ps)

) Set up my connection manually

Far a dialup connection, you will need your account nane, password, and a
phens ramber for your ISP, For a broadband acsount, you vor't naed a phone
number.

) Use the CD | got from an ISP

[ < Back ][ Nest I[ Cancel J

La primera opcion se basa en elegir Internet de
service providers o
prov eedores de servicios

La segunda opcion es para conectarse
manualmente con niumero de cuenta, password, tel del ISP

La tercera opcion es la de utilizar un CD del ISP. En esta opcion el
CD lo hace todo.

Click en Next

12



Hew Connection Wizard

Completing the New Connection
@ Wizard

Te cloze this wzard and cf
samice providers (1S

52 from a list of Internet
. Finish

Or, ta transfer an existing | nk account from anaths

=1 I thiz one, run the

Lean more about setling up arilnleire! cornecton

{ + Back ]i Firish ][ Cancel

Click en Finish

Si usted tiene problemas vuelva al Control Panel y elija nuevamente
Network Connections y elija Network TroubleShooter
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i S0l gt Canmat )]
D)

@ Help and Support Center

Networking problems

P gt

En Networking Problemas usted puede ir eligiendo las dif erentes
opciones para resolver los problemas con su conexion de Intemet.
De igual forma, puede comunicarse directamente con su prov eedor
de servicios de Intemet ISP (Intemet Service Provider) para mas
opciones. Esto lo indico porque generalmente, desde el ISP con una
llamada se corrigen la may oria de los problemas de conexion a
Intemet. De igual forma, aunque usted ya haya entrado al Intemet y
note que hay algo extrafio o que no entienda también debe
comunicarse con su ISP

Recuerde: antes de seleccionar un ISP verifique los costos y los
tipos de contratos. También piense en el uso que usted generaimente
va a utilizar en Intemet. Esto debe comentarselo a su ISP para asi
evitar errores. Me refiero a que si por ejemplo usted baja muchas
peliculas o imagenes grandes necesita may or capacidad de Intemet.

Capitulo 12: Opciones de Seguridad

Opciones de Seguridad del Internet

En este capitulo vamos a concentrarnos en las opciones de
seguridad que nos ofrece el Control Panel para el Internet. Regrese
al Control Panel y elija Intemet Options.
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Internet
Options

Intemet Options son las opciones de seguridad que nos brinda
Windows para mantener procedimientos de seguridad en nuestra
computadora evitando que los nifios puedan entrar a paginas de
Internet no aptas para menores de edad. Cliquee sobre Intemet
Options

La primera opcion que sale es la de Intemet Providers, esta parte se
basa en la informacion que le brindo su ISP
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‘. General | Security | Privacy | Content | Connections || Programs | Advanced |

Home page

@ To create home page tabs, type each address on its own line,
S| -

\ { |

Lse current [ Use default ][ Use blank ]

Browsing history

‘I_’ . Delete temporary files, history, cookies, saved passwords,
 and web form information,

[ Delete browsing history on exit

(_pekte.. J[ settngs ]

Search
) o s s,

Tabs

— Yo aange how webpages are displayed in
5.

==

Appearance

[_coors ][ tonguages J[_Fomts | [ accesstity |

Home Page

Es para ver la pagina que tienes seleccionada como Home Page o
pagina de Inicio

Browsing History

Se refiere a un area en donde se pueden borrar la historia de tus
archivos, cookies, passwords y otros. Brinda seguridad evitando que
otros puedan accesar tu informacion. Si cliqueas en el cuadro
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pequeiio puedes borrar toda esta informacién. La parte negativa es
que puedes perder cierta informacion.

Search

Son las opciones para busqueda

Tabs

La forma en que se verdn las paginas abiertas en Internet
Appearance

En Colors: para ver colores

Languages: lenguajes

preestablecidos

Fonts: letras preestablecidas

Accesibility : opciones de
accesibilidad como visién y otros
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General | Security | privacy | Content | Connections | Programs | Advanced |

Select a zone to view or change security settings.

9"9\/@

Localintranet  Trusted sites  Restricted
sites

Internet

0 This zone is for Internet websites,
[ except those listed in trusted and

‘ restricted zones,

Allowed levels for this zone: Medium to High
= e Medium-high
‘TJ - Appropriate for most websites

Security level for this zone

- Prompts before downloading potentially unsafe
content
- Unsigned ActiveX controls will not be downloaded

‘ Custom level.., Default level

[ Reset all zones to defau level |

[ OK ][ Cancel ] Apply

En Security usted puede

cambiar y restringir paginas de Internet. En Para esto tiene que ir
eligiendo por ejemplo Trusted Sites y va eligiendo las paginas que
son verdaderas o seguras. Por otra parte,

Restricted Sites son paginas restringidas.

Trusted Sites: son paginas de
Internet que contiene
certificaciones de que no tienen

19




virus y no van dafar tu sistema.

Restricted Sites: son paginas
de Internet que usted puede
restringir manualmente
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| General | Security | privacy | Content | Connections | Programs | Advanced |

Select a zone to view or change security settings,

@ |« v O

Internet  Localintranet Trusted skes  Restricted
sites

e
This zone contains websites that you e NES -

trust not to damage your computer or
your files,

Security level for thiszone—————————————

Custom
Custom settings.
- To change the settings, click Custom level,
- To use the recommended settings, click Default level.

| customlevel... || Defaultievel |

[ Resetatzonss to defatievel ]

L ok ][ Cancel ] Apply
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You can add and remove websites from this zone, All websites in
this zone will use the zone's security settings,

Add this website ko the zone:
I ‘ A

Websites:

Privacy Report

Existen paginas de Internet que muchas veces son falsas como ya

les comente anteriormente y ofrecen productos que no existen. Para
esto, Windows incluy e esta area para que usted elija estas paginas

en donde usted no quiere que vean su
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ernet Prope

B[]

| General | Security | Privacy | Content | Connections | Programs || Advanced |

14

£ | Select a setting for the Internet zone.

1l

Medium

- Blocks third-party cookies that do not have a compact
privacy palicy

- Blocks third-party cockies that save information that can
be used to contact you without your explicit consent

- Restricts first-party cookies that save information that
can be used to contact you without your implicit consent

(

Sites ][ Import ][ Advanced ] Default

Pop-up Blocker
@ Prevent most pop-up windows from Settings

InPrivate

appearing.
[T Turn on Pop-up Blocker

\ [[JDo not collect data for use by InPrivate Fittering

Disable toolbars and extensions when InPrivate Browsing
starts

Lok luucancel] | Aot

informacion.

En Add this website to the zone: escriba la pagina de Internet a
restringirse.

Muchas veces pensamos en restringir solamente paginas de bajo
contenido moral; pero también Intemet tiene el problema de las
paginas que son faisas y contiene virus para robar la informacion.
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| General | Security | Privacy | Content | Connections | Programs | Advanced

Content Advisor
O Ratings help you control the Internet content that can be
viewed on this computer,
Certificates

Use certificates for encrypted connections and identification,

[ clearssistate ][ cenificates ][ Publishers |

AutoComplete
e AutoComplete stores previous entries
3 on webpages and suggests matches =
for you.
Feeds and Web Slices
@ Feeds and Web Slices provide updated
£] content from websites that can be =
read in Internet Explorer and other
programs.
[ ok |[ concel | — appiy
Content

Es un area para verificar el contenido de cierta
informacion como ratings otorgados por los
consumidores.

Certificates
Son certificados para ciertas paginas.
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AutoCompletes son paginas que cumplen con ciertos criterios de
entradas que uno utiliza comunmente.

Por ejemplo, en mi caso yo busco mucha informacion de arregiar el
crédito, pues en esta opcion me saldran

varias agencias con

informacion del crédito.

‘Content | or

| Ratings | Approved Sites | General | Advanced |
|
Select a category to view the rating levels:

&F ICRA3 -
&,
@ Content that sets a bad example for young children =
€1 Depiction of alcohol use

@\ Depiction of diug use !
€1 Depiction of gambling v

Adjust the slider to specify what users are allowed to see:

j_ﬁ___ L e S o o Uy

\

None
Description —,

No content that creates feelings of fear, intimidation, etc. in any
context

To view the Intemet page for this rating service,
click More Info. [

ok J[ cance |

En Ratings son las

clasificaciones de

Ratings que se le

otorgan a ciertas

paginas y usted puede ir modificando esta
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informacion con la regla

 Ratings | Approved Sites | General | Advanced|

‘You can create a list of websites that are always viewable or never
viewable regardless of how they are rated.

Allow this website:
| |

List of approved and disapproved websites:

[_ox ][ cance | Apply

Approv ed Sites

Son las paginas de Internet que usted quiere que se vean o que
jamas se vean en Allow this website: permita la pagina que quiere
ver. En el cuadro de List of approved and disapproved web sites
usted elija lo que aprueba y lo que no
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Ratings | Approved Sites| General | Advanced

-~ User options
[T Users can see websites that have no rating
Supervisor can type a password to allow users to view

restricted content
~ Supervisor password
The supervisor password allows you to change Content
ﬁ Advisor settings o turn Content Advisor on ot off. To
change the supervisor password, click Change
password,
Rating systems

> The rating systems you use are provided by other companies
i & and organizations. To view or modify the list, chick Rating
Systems.

[ Find rating systems | [ _Raling systems... |

Lok J[ Cancal | 2o
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‘Create Supervisor Password

To prevent unauthorized users from changing
Content Advisor settings, provide a password.

Content Advisor settings can be changed or
tumed on or off only by people who know the
password.

Password: |

Confirm password:

Provide a hint to help you remember your password, Set the hint
so that others cannot use it to easily guess your password.

Hint:

[ ok | [ cance |

General

Son las opciones de los usuarios para accede informacion via
Intemet y entre ellas usted como el supervisor de esta
computadora puede elegir

passwords o contrasefias para diferentes personas. En Create

Password o crear contrasefia ya usted restringe ciertas visitas. Es
una forma de seguridad para que no le roben la informacion y no le

entre ningun virus a su
computadora
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| General | Securty | Privacy | Content | Connections | Programs | advanced |

Internet programs

‘You can specify which program Windows automatically uses for
each Internet service.

HTMLedtor: |

E-mail: !Mcrosoft Office Outlook.

MNewsgroups: LOuuook Exprqgs

alalalalala

Internet Call: | NetMeeting —
Calendar: |Microsaft Office Outlook
Contactlisti | Microsoft Office Outiook
Default web browser
) Internet Explorer is not currently the
default web browser.

[#] Tell me if Internet Explorer is not the default web browser,

Manage add-ons

1+ Enable or disable browser add-ons Manage add-ons
' installed in your system. n

|L_ok || cancel || apnh

En Advanced

Son funciones avanzadas para personas con amplios conocimientos
en Internet.

Programas que usted tiene instalado en su computadora que tienen
acceso a Internet.
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Internet Properties 2J&3

| General | Security | Privacy | Content | Connections | Programs | Advanced ‘

Settings

["] Always expand ALT text for images
[C] Enable Caret Browsing for new windows and tabs
[] Move system caret with focus/selection changes
[] Reset text size to medium for new windows and tabs
Reset text size to medium while zooming™®
] Reset zoom level for new windows and tabs
[~7] Browsing
[[] Automatically check for Internet Explorer updates
Automatically recover from page layout errors with Compe
[7] Close unused folders in History and Favorites*®
Disable script debugging (Intetnet Explorer)
[] Disable script debugging (Other) ‘
_[7] Display a notification about every script error b
(£ |_ 2 | )
*Takes effect after you restart Internet Explorer

[ Restore advanced settings ]

T 3

Reset Internet Explorer settings

Resets Internet Explorer's settings to their default
condition,

You should only use this if your browser is in an unusable state,

[ OK l[ Cancel ] Apy

Capitulo 13: Ver la pagina de Inicio

Como ya les habia mencionado yo no tengo conocimientos en
programacion, pero soy como la gran may oria de ustedes he
aprendido muchas cosas bajo presion y esta presion ha creado en
mi cerebro una gran rapidez para aprender a pesar de que me acerco
a los 40. Esta rapidez sinceramente, a los 20 no la tenia porque la
vida era mas facil. Voy a comenzar con los botones de Internet
Explorer para que asi su busqueda de informacion sea mas rapida.
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,;) My Documents
A
P Recent Documents »
@ ﬁh'mi Opens your Internet browser, 2
Cro:
i y Pictures
B Internet Explorer (No - -
i )y usic
= g My Computer
Eg Microsoft Office Word 2007
= g My Network Places
U Paint o
@ Control Panel
. Zuma Deluxe G § Pr:g’am Access and
aults
) Vacation Quest - The e Connect To >
Hawaiian Islands e
@ Printers and Faxes
‘ Vacation Quest - Australia
@) Help and Support
p Search
All Programs D T=J Run...

Elija Start-Internet en mi caso mi programa fav orite es Google
Chrome y por eso es que tiene el Intemet Google Chrome. Elija el
simbolo de Internet
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Esta es una pagina de Internet. Para poder entender mejor
primeramente necesitamos conocer cuales son los botones para
poder movemos con facilidad.

Esta es la barra principal de Intemet

Bl e e e

Estos botones nos indican si vamos hacia atras o

hacia adelante
—

1\‘- ;:’/4‘

———__Hacia atras

—

- l't

“=_Hacia adelante

o i x'ym?-;m mmishttps v
Aqui se escribe la direccion a buscar comenzando con http://

Si es comercial finalizara con .com

Si es educativa finalizara con .edu

Si es una pagina con especificaciones de algin pais tendra al final el
pais abreviado como por ejemplo, si la pagina es de argentina
terminara con .ar

Si es una pagina de México terminara con .mx

v
DEste cuadrito es para buscar las paginas que hemos visitado en
Internet
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Parronshle Ok 1)
Filfnset Hyparirkio Hosmcuo doc

& 2
Fetp s, yebociest
_ HAIR e, s cacks ool oy

+.
'Refresh es para regresar a la pagina que teniamos cuando no
la podemos accesar

gﬁ Home Page o pagina principal. Es nuestra pagina de inicio
siempre que utilizamos Start-Intemet Explorer

. Edt View Favortes Tools Help

Mew Tab Chrl+T
Duplicate Tab Chrl+K
Mew Window Cerl+M
New Session

Open... Ctrl+0

Edit with Microsoft Office Word

Save briS
Save As...

Close Tab Chrl+w

Page Setup...
Print... Ctrl+P
Print Preview...

Send »
Import and Export. ..

Properties
Work OFfline
Exit

age Setup
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En File podemos accesar diferentes opciones como New Window o
nueva ventana, abrir documentos, editar en Microsoft Word, guardar,
cerrar, Page Setup, Imprimir, Print Preview, Enviar y otros.

Con Close Tab cerramos la pagina.

'Page Setup
Paper Dplicn: Marcins finches|
Fage Size: Let:  [p75
Lettr el | migrt o7
@ Partrai ) Landscape Tor 078
|| Print Backgiound Colors and Images Bolton: ‘ 0w
[#] Enable Shrink-to-Fil e
Headers and Focters
Heades: Footer:
[ Tite [v] uRL [v]
\ Emptp- L\j Empty- ‘:]
[ Pag= # ol total pages ‘\ﬂ Dete in shot loma: \fv

Podemos ver los margenes y el tamafio. En
nuestro caso, la pagina es
tamario carta.
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Save Webpage %]

Save i ‘@ Daskiop g e B e N i
My Documerts
_j My Corputer
Wy Recznt ‘amy Metwork Places
Doc.menls () Dibujos de Stikey
- (- bocumentos de Shiriey para Fomztera
@ s
Dochiop | |New Folder
0 Yahoa!
My Dacuments
My Compule
File name: |Vahioch ] |__Save |
My Hetwork. Save as bpe: |chﬂrmvc. sngle hl= [* mitt| :_] Cancsl
Encodng Ithn:de {UTF-8) 3

Internet Explorer ofrece la opcion de editar con Microsoft Office
Word mediante la opcion de Edit Estas son funciones mayormente
para personas que tienen

conocimientos en programacion.

Si deseas, puedes guardar tu pagina de Internet para accesarla luego
con Save As escriba mi pagina de Internet

Ejercicio 1 elija una pagina de Internet y oprima Save As para luego
accesarla
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Severt | [ Deshion Q& m-
- (= ——
o My Comeuter
MpRlecent | %My Nsbacrk Hacss
Documznts | ) ribages cie Shirley
(=) Dacumertos de Stirky para formaters
B =
Dackiop | | M Folder
I Y=hoo!
My Documents
My Concuter
File riame: l m papna de [rien=t E Save
My Helwork.  Save 3z type: de: Archve. 2rgls He [ mhi) Canesl
Encadng |Uricoss (Ure-8) [v]

Al regresar a su desktop vera el icono de mi pagina de Intemet o si

lo guardo como Yahoo
también
saldra.
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w || 7% @] SuggestedSites ~ ] Freet

43 Add to Favorites... ~ il

Favorites | Feeds

’_ Add to Favorites. .. (Alt+2)

| Microsoft \Websites
£ MSN.com

£  Radio Station Guide

14 Presentacion Med One 2 Parte 1

. Direct Consolidation Loans - Welcome!!!

E_u Como crear libros digitales-como vender libros di...
&3 Lexmark 22300 Printer Driver Download

@ Credit Healer

£ | Contacto - ppeditores

() New Folder

[ Mi Folder de Favoritos
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5 Favorites
Aqui usted va entrando sus fav oritos con

solamente cliquear sobre esta opcion

Si quieres que esa pagina sea una de tus paginas favoritas Click
sobre Add to Favorites y automaticamente selecciona esa pagina
como

favorita. Una pagina favorita es una pagina que se guarda para
accesarla luego. De forma similar, cuando buscas mucho una pagina
en Internet esta va guardando esa informacion.

"

W “ 9% @] Suggested Sites ~ & | Freel

53 Add to Favorites.., ~

\ Favorites |[ Feeds ] Histary ]

|View By Date E
2 Weeks Ago

T Last week

Tl Monday

il Tuesday

%l wednesday

T4 Thursday

%l Friday
T4 Saturday
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Aqui tienes una opcion

importantisima que personalmente utilizo mucho y es la opcion de
History. En History se guardan las paginas que haz accesado
recientemente. Te recuerda tus paginas visitadas recientemente.
Vamos a hacer un ejercicio para que puedas ver:

Ejercicio 2:
Cliquea sobre Toda y mira las paginas que haz visitado.

w “ 54 @] Suggested Sites ~ & | Free He

5#3 Add to Favorites.., ~ @)

Favorites | Fesds | Fistory |

‘View By Date Iﬂ
TH 2 Weeks Ago
il Last Week
&l Monday
Thl Tuesday
T4 Wednesday
il Thursday
il Friday
"5 Saturday
) Loda:
) My Computer
4, travel.yahoo (travel.yahoo.com)
£, yahoo (www.yahoo.com)
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Abra Edit y presione Find

Estas son las paginas que he visitado durante el dia de hoy. Asi
sucesivamente usted puede ir buscando sus paginas accesadas. Si
observas tiene la primera opcion de 2 Weeks Ago y puedes ver que
paginas accesaste hacen dos semanas atras.

Fle Ed:  ‘Yiew Favortes Tock  Heb

Ty Favartes a3 B Sumgested Sites - g Fre= Hotmal £ Get more Add-ons -

58+ | @ Add-crs dsatiad Brawl x|
X Fng: | Previs Nes || 2 | Options v
) Interrer Expicess 5 curvently nurning vath 33d-ons dscbied, ik bar to manas, diable, of rsmove your sddars.

En Find tu puedes buscar dentro de esa pagina de Internet
Ejercicio 3 escribe Paltrow's
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G Fawres | 4 B Smpeted St < & Fres taned £ Gt mare Add-as -
2 - i adchors cudded B o X

X ot a P
g L) 5, Gt 0 (EWnE A BT

Met | f |cpteen + | 3pch

Writer under fire for slamming cheerleader's weight
ABlaggr sayn o Obdalonia oy mmcoi am we Livlnens wios By e i oot of am HES

Wovses
@ canwd, Sho palaedy flies hack « Sotsh

dad Bombt auspert oo mewtap Tans Jackecn wil hes mam

e =

goer calls cut cheerieader  PRETOMES dress detended  Bamb suspect on wiretap  Parls Jacksan with her mom

Sale sombreado el texto Paltrow’s porque fue lo que encontré como
Paltrow's
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n Favorites Tools Help

Quick Tabs Chr4+Q

Explorer Bars »

Go To »
Stop Esc
Refresh FS .

Zoom

Text Size

Encoding

Style

Caret Browsing F7

v v v w

Source

Security Report

International Website Address
‘\Webpage Privacy Policy. ..

Full Screen Fi1

View
Nos ofrece diferentes opciones para ver nuestra pagina.
Ejercicio 5: Elija Zoom 75%
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4

Find your price
et ] et & Cars | ©

e

azerey

La pagina se vera reducida a un 75%
Capitulo 14: Busqueda en la Internet
Para buscar una pagina en Internet

Para buscar paginas en Intemet existen diferentes paginas de
busqueda. Mi preferida es Google debido a que sale mucha
informacion para buscar. Otras personas prefieren yahoo, ly cos,
msn y otros todo va a depender de sus gustos, preferencias y
necesidades.

Ejercicio 6: Escriba en la barra de informacion
Como ejemplo, vamos a entrar a: http://www.google.com

O ras e

Siempre comience con http://
Observe el teclado y familiaricese con el:
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Al entrar a Google.com saldra esta pagina

_El punto (.)
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- C " wewonogecom prowh v |

Fa] TR S N | Spoein « | A0 Woulhe T Dandan €7 | Trardits - hops

Google.

Srea senOmags e s e

Gocege cam pr cbecdn ur Ergheh

Ahora dirijase a esta barra

Google

Puerto Rico

Buacar con Google Me slento ean suerte

Con esta barra usted solamente se limitara a entrar la informacion
de busqueda

[T ——

PR i pepe——

Ha T poge 0| Spormh - | Woukd o0 Me o randatel | Tramete | [tiope

Google [enansmosarral |
' 3

3 earactaristicas o
ofcra rncena y tradicional

OFCrE Mooema slcoy

Ejercicio: escriba oficina moderna
La informacion que sale luego de oficina moderna se refiere a que
otras personas han estado buscando la misma informacion.

Si observa bien este cuadro puede ver que tiene opciones de
Blsqueda, Imagenes, Maps, Play GMail, Drive, Calendario,
Traductor (estos se refieren a diferentes motores de bisqueda que
en este caso posee Google). Por lo general, para el trabajo
generalmente uno busca en Blsqueda e Imagenes. GMail en este
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caso se refiere al email o correo electrénico, el cual veremos mas
tarde.

'ormanu:wm -Buscarfo X

« c AW GO GO, LA ) 7 5

WTii Bésqueda

Sale informacion sobre nuestro tema de la oficina modemna. De igual
forma, puede entrar otros temas como autos modemos y otros.

Sivamos a la opcion de imagenes con ese mismo texto podremos
ver imagenes de la oficina modema.
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chicna moderna - Buscar cor %

<« € | 1) wwwr.google.com.pr/searchiri—esa s

$_fN=118gs_ri=
:!éj This page is in ‘ Spanish v | Would you lice to translats it? lTranslate Nops

+Tu Buasqueda Imag Maps

GO L)glﬁ oficina modernz

Web Imaganas IMoticias (=R Harramiantas d

LA OFICINA MODERNA

wwwlaoficinamoderna blogspot comy ~

220672009 — Una oficina es generzlmente un salon destinado al |
muchas formas de distnbuir el espacio en una oficina seqgdn I fur
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B ciansmodems -uscs v X

+ c AWW.OSQR 0. Or fsear el =1 1980

{Za) Ts page b 0 | Sparssh ~ | Woukd you ke to barsiate it | Trarsiate | | Hope

oTii  Busqueds  Imégemes  Maps 1y Gmail

GO»S'L’ oficing moderma 5] “

isb Iy

Eosguedas relacinadss  disalie ofcins moderny disafis de ofiing mueblas de oicing

Capitulo 15: Correos Electronicos o Emails
Correos Electronicos o Emails

Son el principal medio de comunicacion que sustituye
completamente el formato de cartas. No es que no se sigan
utilizando las cartas, pero para una manera mas rapida de
comunicacion en el momento el email o correo electronico logra
sustituir ciertos medios de comunicacion que tardarian dias o meses
en llegar. De igual forma, puede hasta sustituir una llamada
telefonica debido a que a muchas personas uno no las encuentra ni
tan siquiera en su celular. El email ofrece la ventaja de que en
solamente segundos pueden llegar comunicados, imagenes, videos
e informacion completa. Actualmente, hasta las univ ersidades
utilizan el e-mail como principal medio de comunicacion para entregar
las tareas y/o informes especiales.

Como ejemplo, yo voy a crear un email desde Gmail

Ustedes tienen la opcion de crear un email desde donde a ustedes
les plazcan. Y les iba a comentar que hay empresas que tienen sus
propios emails y medios de comunicacion y en este manual yo les
ofrezco la oportunidad de entender las herramientas basicas de un
email. En realidad no existe un formato estandar para el envio de
mensajes via Intemet pero con herramientas basicas uno puede
crear y enviar mensajes faciimente.
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En mi caso yo entro por la opcion de Tu de Gmail y sale esta pagina

Icono de

Seguridad
()
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En mi caso utilizare la opcion Create an Account porque no tengo
cuenta con ellos.

Select profile photo

Curax

Ta cxeqthes wage, Greg e 1egen bef v s fhan chck Tl me et ot

Asi se vera su pagina inicial
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El propésito de un correo electronico o email es crear un documento
adjunto, una carta o cualquier comunicado para que llegue
inmediatamente al receptor. Esta area del documento se llama
Bandeja de Entrada o Inbox en ingles.

Downbiad PO sl TAEP - s jan-scliwais ¢ smiamalbsotwars - POFA to SMTP Camractor pliss Spam & Vines Pratectior vt tes a7
Googles taam Gating stanted on Gaoglas - izt Coagia s Hep Srrisy, Weic =3 pm
Genall Team Smaport yeur costces and obd om s n mpeet factt ot 126 pm
Ganail Team Custeanize Gimad wislh colors and Semes - T s o0 i 125 pin
Ganail Team Gat Genail on yous mebile phess - 5 cc 31 MGt han Th 126 pin

Si usted observa los mensajes se ven mas negros o en Bold debido
que todavia no se han abierto. Tan pronto usted abre un mensaje la
negrilla o el Bold desaparece.

Para ver un email vamos a cliquear por encima del mensaje que se
ve en bold

Al cliquear sobre el mensaje se puede leer y el mensaje que me
enviaron es el siguiente:
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Gelting started on Google+ ieox & |

Google+ team <noeply-daaBleidplus google corm> 1:31 PM (11 minutes ago) -

Gouogle+

Hey Shirley.

Welcoma tn Google+- wata giad you'e herel Her's 3 video and some 1ips to help you g2t statat:

N

0uando regresamos a la Bandeja de Entrada o Inbox ya el mensaje
se encuentra en un color grisaceo o sin el Bold

R Lumosily com - Gt smactar, thak fester - Tram your bran with Lumosty, the perzans! traner desagned by sentiste. Try »fre- sy ma a17

DA oo cor
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126 pi

Gmai
Gmal 1520 pm

Gragles team wail d al E
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e At bt i

Los demas mensajes como no se han abierto continian en Bold. Si
usted observa también tiene la hora del mensaje y su emisor.

Downbiad POPI and MAP - waww jam- softwire ¢ oy

aitzotware - POPI 1o SMTP Connector phus Spam B Vinus Protectioe Py bes wt?

Gaogles team Gatting staned on Gaogles D caghs 13pm

Gmall Team fport your ceataces and sid omad " t tacts wd m 126 pm

Ganail Team Custormize Grmall with celors and Semes - 70 500= o0 nlo s il o 126 pm

Gonail Team Gat Gsadl on your meddle phews - Acciss Gl (0 poat mots nhane The 126 pm
Emisor

Titulo del Mensaje o Asunto

Hora en que se recibe el mensaje

Marcas a seguir. En este caso no estan marcados estos mensajes
porque no se han abierto.

Para crear un mensaje

Dirijase a Compose
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Inbox (3)
Starred
Important
Sent Mail
Drafts

» Circles
Maore «

Inbox: Es la Bandeja de Entrada y este Inbox 3 se refiere a la
cantidad de mensajes que aun no se han leido

Starred: Significa marcados y es cuando queremos marcar con una
estrella que el mensaje es urgente, importante, por tiempo y otros.

Important: Funciones que le brindamos importancia.

Sent Mail: Mensajes enviados

Drafts: Se refiere a los borradores que hacemos

Para redactar un mensaje dirijase a Compose y cliquee sobre
Compose
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New Message
To |

Subect

R o

To: A quien va dirigido el mensaje, el destinatario
Subject: Es el titulo del mensaje o el asunto

En el cuadro grande se escribe el mensaje

Para enviar send

To: santiagoshirley @y ahoo.com

Subject: Mensaje de Prueba Manual

En el cuadro escriba: Prueba de Mensaje Manual
Send
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{5 Thespagets n | Spareh - | Wicul you ke to trarslste 12| Trandate | | Nope

Messaje de Precba Mansal e Isternat
santizgoshideySyshoo com
Nenzge do Pruets Manual de htemet

Mersae o8 Prugbi Manual ga Interrt]

1 D + "
Para enviar el mensaje
Para adjuntar archivos Para formatear
el texto o
mensaje
— Para formatear la informacion cambiando los colores de

las letras y estilos

1]

"~ Para anejar informacion. Esta opcion se utiliza cuando vamos
a enviar un documento de otro programa como Microsoft Word,
Excel, Power Point, PDF y otros.
Ejercicio 7
Sombree el texto con ctrl +a y seleccione

= Salen opciones de formato para poder manejar el estilo de
nuestro texto
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Elija B o Bold
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Bold: sale el texto en

negrillas

Italics sale el documento en formato italico ynderiine: Para elegir sge
el texto Colores de letras

subray ado

SansSerif - T~ B 7

e
>
;
1
i
[l
)
x\i

# Cammpose Mok - santiagoshiiey 25 epmail com - Gma - Gongle Chyoee
£ 1000 s s 00 5100 5 i 5 A 30

Niasan de Prusts Nsoual ds Inemet

Massais e Prasbia Wasunt de liteens

El mensaje se ve en negrillas
Si elige / o Italics
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- Compose Mail - santiagoshirley25@gmail.col

E‘] https://mail.google.com/mail?ui=28&xiew=btopawer=lsy

% This page is in ] Spanish » ] Would you like

Mensaje de Prueba Manual de Internet

santiagoshirley@yahoo.com

Mensaje de Prueba Manual de Internet

Mensaje de Prueba Manual de Im‘emej

Si elige el Underline
Si elige la opcion de

1]

~  Vaasalir una pantalla

160



Look n: | ) Sampe Piues %) [ M
] e s
D Zue
My Aozent E=gH
Drceumers Whater
Deskion
N
My Docurents
My Compurer
il name: | vl
MyNewok  Fiesolype | AlFiks |

Elija el documento a atachar desde Look in:
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My Computer
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Documento adjunto

Para enviar su mensaje cliquee sobre Send
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Para verificar que su mensaje haya llegado siempre dirijase a Sent
Mail porque en muchas ocasiones sucede que uno cree que ha
enviado un mensaje, pero realmente no se ha enviado o no se ha
enviado correctamente. Si observas en el Sent ltems puede ver a
quien se le envio el mensaje en este caso fue

To: santiagoshirley

Mensaje: Mensaje de Prueba Manual Internet

Hora: 2:38 pm

Para salir Close

Capitulo 16;Qué es Microsoft Office Word 200772
Introduccion

Es un programa de aplicacion completa que te brinda la oportunidad
de crear documentos profesionales, revisarlos, editarlos y
entregarlos de una manera rapida y facil de interpretar. En Microsoft
Office Word tu puedes entrar informacion, crear promocione, cartas,
memos, resumes, reportes, fax cover sheets, mailing labels y otros.

De forma similar, Word te ofrece la opcion de realizar tablas,
columnas y otros cambiando imagenes, colores, texto, dibujos e
introducir imagenes de Intemet.

Mientras tu entras informacion Word te ofrece la opcion de ir
modificando esta y hasta de convertirla en un documento PDF.

En la oficina medica, conocer Word es fundamental, ya que existen
varios formularios de record medico e informacion del paciente que
se realizan en Microsoft Word.

Breve Historia

Anterior a los programas de aplicaciones de computadoras existian
las maquinillas comerciales y los procesadores de palabras. Las
magquinillas se limitaban a solamente entrar la informacion mediante
el teclado. Utilizar una maquinilla era un poco dificil ya que si se
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dafiaba alguna informacion habia que crearia nuevamente. De forma
similar, no se podia modificar nada. Al entrar al mercado las
maquinillas electronicas o Word Processors parte de la informacion
ya puede ser modificada, pero no se podia comparar en ningin
momento con el poderio de una computadora. Cuando comencé mis
estudios universitarios me enfrente primeramente al uso de las
maquinillas electronicas o Word Processors. Luego comencé a
utilizar el Programa de Aplicacion de Corel WordPerfect 5.1 el cual
comenz6 a cambiar por completo el procesamiento de

la informacion. Imagenes de maquinillas

163



Imagenes de Word Processors
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Ciclo de Procesamiento de Informacion

Este es el Word Processor Brother. Brother es una marca que
durante los anos 90’s se caracterizo por estos equipos
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Imagen de interface de WordPerfect 5.1 poderoso procesador de
palabras que

rev oluciono el ciclo del procesamiento de informacion.
Funcionaba con

comandos y c6digos.

1. Entrada: la computadora acepta los datos que entran de otras
fuentes como por ejemplo el teclado.

2. Procesamiento: los componentes de la computadora realizan
instrucciones de un programa en especifico

3. Salida: sale la informacion impresa generalmente mediante una
impresora y actualmente hacia la Internet

4. Aimacenamiento: se graba toda la informacion en CD, DVD, Blue
Ray, USB o

HD

Primeramente, estas son las partes basicas del teclado del
computador, el cual no ha cambiado mucho desde la implantacion de
las maquinillas.

Partes Basicas del Teclado del Computador
Teclado del Computador en Espaiiol

Teclas de

funciones
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Teclas de
funciones de encendido de Numeros y
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Mayusculas

Teclado Numérico

Teclas Teclado
Alfanumérico

Direccionales

Algunos cédigos importantes para simplificar tareas:
Ctrl + a = sombrea todo el documento

Ctrl + p = print o imprimir

Ctrl + s=save o guardar

Con el click derecho del mouse aparecen unos
recuadros con opciones que nos simplifican los
procesos

Ctrl + u = underline o subray ado

Ctrl +n=inserta un nuevo documento o una nueva pagina

Ctrl + i= italics para que nuestro texto salga en formato de italic
Ctrl + b= bold para que nuestro texto salga en bold

Esc= para salir de la aplicacion

Ctrl + f=find and replace es para buscar algun texto

Ctrl + v = paste o pegar

Para poder realizar cambios como formatear la informacion o el
texto, recuerde siempre en sombrear la informacién con el click
hasta donde usted necesite

Ejemplo:

Mi receta fav orita son los las hamburguesas con jamoén, queso,
tomate, lechuga y kétchup
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Mirecetafavorita son los las hamburguesas

¢onjamon, queso, tomate, lechugay kétchup

Si queremos sombrear desde Mi receta hasta
kétchup tenemos que ubicamos con el cursor en
Mi y arrastrar el mouse hasta la p de kétchup
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Mirecetafavorita son los las hamburguesas

conjaman, queso, tomate, lechugay kétchup

Por ejemplo, si usted necesita trabajar con algtin documento de
publicidad o crear promociones para un negocio con Word usted lo
puede hacer facilmente.

Repare su crédito de manera rapida y efectiva en menos
tiempo....con su agencia restauradora de crédito por
excelencia

En CreditA ofrecemos por una baja cuota de $50.00 mensuales
poder arreglar su crédito eliminando:

Cuentas Morosas

Indagaciones

Bancarrota

Préstamos estudiantiles

En tan solo 1 mes usted obtendra un mejor puntaje crediticio
Llamenos ahora mismo al (787) 320-2210 y comenzara a reparar
su crédito librandose de llamadas constantes de bancos,
financieras y otros que nos importunan la existencia...

QuéAlivio...

Capitulo 17: Word Desde Cero

Utilizando Word desde el principio:

1 Start: Es la opcion para abrir los programas 2 All Programs: Aqui
puedes ver todos los programas instalados en tu computadora

3 En este caso elige Microsoft Office 2007 y entras a Microsoft
Office Word 2007
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Para poder minimizar o disminuir (en la parte de
abajo el documento, maximizar el documento (que
se vea complete en la pantalla) o para cerrar el
documento

Minimizar
Maximizar
Cerrar X

Al abrir Word 2007 vas a ver una pantalla como esta:
Title Bar: Titulo del documento

Home: Aqui salen las alternativas basicas de Word
para imprimir (Print), seleccionar
format de pagina (Page Setup), guardar (Save

As)
Documento en blanco

Insert: Para insertar graficas, dibujos
(Autoshapes) Header and Footer, Referencias, Text
Box, simbolos, Hyperlinks y otros
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Insertion Point: Donde vamos a comenzar a escribir

Page Layout: Para el formateo de la pagina el cual
contiene colores para paginas, bordes,
espaciados, posiciones de paginas y la opcion Text
Wrapping la cual ayuda a crear

promociones y otros documentos de

publicidad

References: Se utiliza para crear informes
mediante opciones de endnotes, footnotes,
captions y otros

Mailings: Podemos
crear documentos para muchas personas

Review: Para revisar la ortografia y el lenguaje

Scroll Box: para subir y bajar

171



g T W
L o e et -

3,‘ Al L - e s e o] wains: AAIDG AdBCe A ::.
ey BB A BB RS [t rumrat § eotms SSERNE )
8 iy - — A

[Frem e ]

Indica el programa que estamos utilizando
Practica 1:

A. Ubiquese en el scroll bar, comience a subir y a bajar
B. Minimice la pantalla de Word

C. Maximice la pantalla de Word

D. Cliquee en el boton Home y seleccione Save As: al seleccionar
esta opcion usted podra guardar su documento. Escriba Laboratorio
1

E. Cieme con el boton X en la pantalia superior
SEliC LS

Capitulo 18: Botones Principales

de Word 2007

172



Mew

QOpen

Save

Save As

Print

i Z L QO

S8

Prepare

Send

|
.

i

Publish

uﬂ Close

o

Las opciones basicas de Word aparecen

cuando presionas el boton principal de Word
New: para abrir un documento Nuevo con las opciones de elegir

Practica 2:

F. Ubiquese en el scroll bar, comience a subir y a bajar
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G. Minimice la pantalla de Word

H. Maximice la pantalla de Word

I. Cliquee en el botén Home y seleccione Save As: al seleccionar
esta opcion usted podra guardar su documento. Escriba Laboratorio
1

J. Cierre con el botén X en la pantalla superior

(agendas, calendarios, tarjetas de negocios, certificados, formatos,
inventario y otras plantillas que ofrecen la facilidad de entrar la
informacion de forma rapida y nitida mediante formatos pre-
arreglados o plantillas templates)
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Practica 3: Elija el boton principal de Word 2007 y elija la opcion
Calendars para que pueda ver como hacer un calendario Elija el boton
de fax cover sheet y podra hacer una hoja de fax Elija la opcion de
resumes y podra realizar su propio resume con una plantilla pre-
determinada

Elija la opcion inventory y podra realizar su propio inventario Elija la
opcion de business cards y podra crear sus propias tarjetas de
presentacion en varios estilos

Nota: ***Si las opciones no salen, puede ser que tenga que darle la
opcion de download desde Intemet. Recuerde que siempre que
realice algin cambio siempre tiene que apretar el boton de save o
elegir la opcion de save as desde Home
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Mew

QOpen

Save

Save As  »

i Z L QO

Print 4

% Prepare »

g Send 4

.7 Publish »
uﬂ Close

Opciones de Open

En la opcion Open usted podra abrir todos sus documentos
guardados anteriormente

- Save: para guardar todos los documentos

- Save As: si quieres ponerle un Nuevo nombre al documento y
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elegir opciones mediante plantillas o templates

« Print: salen opciones de impresién

* Prepare: prepara tu documento para distribuciones
» Send: para enviar tu documento

* Publish: opciones de publicacién de documentos (generalmente en
Adobe Acrobat)

* Close: para cerrar el documento
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D M ‘Save a copy of the document

Es Word Document
Save the file as a Word Document,

a-f‘ Word Template
l I Save E’ Save the document as a template that can
be used to format future documents,

== ' 21> Word 97-2003 Document
a Save A3 m Save a copy of the document that is fully
! compatible with Ward 97-2003,

Gem | Z5 semeror

OpenDocument Text
Save the document in the Open Document
Format,

PDF or XPS

Publish a copy of the document as a POF or
XPS file.

37 Publish »
-] Qther Formats
Open the Save As dialog box to select from
ﬁ\ Close all possible file types,
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Save As: Salen diferentes opciones para

guardar documentos generaimente se guardan en la opcion My
Documents. En este caso utilizaremos esta opcion en los primeros
pasos ya que guardaremos en nuestra propia computadora.

“Thuiun RES

Printer

Nzme: ,? Lexmark 22300 Series Z| Propertizs
Tyoe! Lexmark 22300 Sevas

Whee: U001 Llprint tafik
Cmment: I Manual duplex
Page rangs Coples

@ all Humbes of copiss: el

O curent page salon
Orages: | | [Z1colate
Type page numbers andior poge
rznges separated by commas counting
from the stert of He document: o e
sechion, For exzmple, bype 1, 3, 5-12

or pisi, plsz, pls3-pas3
Prink what: EDo:m\cnt EJ Zoom i
Peints |l zages inrarge £| Pages per sheek: [ 1page ﬂ

Scal=to pacer sze. LNEE(dinJ v
(o]

La marca de la impresora que estamos utilizando
Numero de copias a imprimir

Las paginas que vamos a imprimir

uRVIZ EE E EmE
B e A SEIEE S L

Este toolbar o se ubica en la parte superior de Word y si
observamos tiene varias opciones comenzando con:
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- El boton de Paste: para pegar la informacion

e

—
Paste
¥
- Elicono de Cut o la tijera: es para cortar la informacion
<
5N
- Print: para imprimir nuestra informacion

Print

- Dice Calibri Body en un cuadro: esto significa que es el tipo de
letra que elegimos ya que si cliqueamos en esta opcion podemos
elegir diferentes tipos de letras

- El 11 significa el tamafio de la letra que elegimos

- Al lado tenemos la opcion de unos puntitos y nimeros estos se
refieren a vifietas o bullets para poder arreglar nuestra informacion
de manera numérica y organizada

- El boton AZ significa Sortear o Sort para que nuestro documento se
arregle de forman ascendente o descendente

- Al lado del boton AZ se encuentra el simbolo de parrafo para saber
la cantidad de parrafos

- En el siguiente ejercicio vamos a comenzar con esta area para
poder entender mejor de manera grafica como podemos cambiarle
las letras a nuestros documentos.

Paso 1:
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Escoja el tipo de letra: Elija Arial
Escoja el tamaiio de la letra y cambia
a2

Escriba este texto: Hola! Mi nombre es Pedro
Hemandezy vivo en Urb. Los Almendros Calle Las Rosas
Asi se vera su documento
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Regla o Ruler
Laregla es la opcuon para crear margenes y espacnados

RESXT
Como vemos aqun por e]emplo tenemos un margen ya establecido
i---v--: » 3 Sre=iee -]

Para establecer un margen solamente tiene que cliquear sobre esto
y corra la raya haaa el margen deseado

[ e —————
Ejemplo: en este texto dlnjase a lnserte un logo
Borrador que le entrega AVS

Inserte un logo de AVS con las letras AVC (Header Times New
Roman 22 en Roja) y en el Footer que diga AVS Educational PO Box
8900 Ponce, PR 00731-9078 Tel. (787) 813-0240 (Times New Roman
10 en automatic) Todo el texto ira en color automatic y tamafio 12

Borradorgue le entrega AVS

AVS Educational PO Box 8300 Ponce, PR 00731-3078 Tel (787) 813-0240 {TimesNew Roman 10 en
automatic) Todo el textoira encolor gutamaticy tamafio 12

)nsene unlogo de AVS con fas letras AVC{Hgades Times Nevw Roman 22 en Roja) y enel Fogterquediga

Arrastre la regla con el click del mouse hacia la linea que se
encuentra antes del 1 o la mitad del uno y notara la diferencia
creando un margen
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Borrador que le entrega AVS

nlogode AVS con fas letras AYC [He
onal 0 Box BI0U Ponce, PF
0 el textoira an color automa

El tab es para crear margenes y espacios. Generalmente, se piensa
que la opcion de Tab se limita en mecanografia a sangrar espacios
pero no es asi porque también el tab ay uda a crear espacios y hasta
realizar tablas.

Ejemplo de este texto para crear margenes

Texto: Recuerde insertar tablas para que se vea en un formato
profesional. Las tablas hacen que el lector se interese mas por la
informacion debido a que todo luce organizado y con menos espacio
que en un texto normal.

Usted busque Ia tecla del tab la cual se encuentra antes de la letra Q

om0 ‘tEELFLELI-E L
o eafsels §s Qe 47 Je Jo o | A
el In v b e 4

-
L2 |- 1]

Ll B F e
LR . B

LI B
il
TTTFITTIT]L]
i < . B i

[ Iz =
|+ Jo
cf.mlga[m ]mt. mlg; cwnd I.— L -;I z‘ ;”:m

Apriete esa tecla de Tab y su documento se vera asi

Texto: Recuerde insertar tablas para que se vea en un formato
profesional. Las tablas hacen que el lector se interese mas por la
informacion debido a que todo luce organizado y con menos espacio
que en un texto normal.

Para crear espacios entre texto
Muchas veces queremos crear espacios entre texto y una forma
facil es mediante la tecla de Tab la cual ofrece cinco espacios cada
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vez que la aprietas.

Ejemplo:

Entrada a la Univ ersidad por Mes Afio 2010

Mes Género

Mujer Hombre

Enero 2,035 2,000

Febrero 2,028 1,500

Para crear este efecto lo Unico que tenemos que hacer es apretar la

tecla del Tab varias veces para poder crear espacios

Word Count El Word Count o Contador de Palabras es para ver

cuantas palabras hemos entrado en nuestra informacion

" R A Hw ENR Manual de Microsaft Gffice
Home  met  Pagelyjost  Relerences  Melings | Review | wiew  serobat:

% ﬁ'lranslmwn SerrenTip = - )‘j E D

o & SetLanguage
Spelling & Reseatr Thessurus Transate | o New  Dslete Pieviolr et
Crammar |- Wors Count| Commen: -
Procfing : :

Word Count

Find aut the number of words,
characiers, parageaphs, and fines
Inthe document.

You zan afia find the word caunt
i the status bar at the bottem of
the window,

En este libro por ejemplo nos va a decir esta informacion
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ord Count x
Statistics:

Pages 171

Words 10,337

Characters (no spaces) 51,806
Characters (with spaces) 61,725
Paragraphs a62
Lines 2,189

Include textboxes, footnotes and endnotes

{ levamos

171 paginas
10,337 palabras

Caracteres sin espacio llevamos 51,806 y 862 parrafos

Ejercicio: Vamos a ir al boton Principal

y vamos a elegir Save en My Documents: Laboratorio 2
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y vamos a elegir Save en My Documents: Laboratorio 2
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En este momento vamos a imprimir nuestro documento:
Paso 1: Elija el boton principal

y la opcion Print-Ok-comience a imprimir y vera su
documento impreso.
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print e

Printer

Hare: ¥ Lermerk 72300 Senes [v| [ eropemes |

Stahss: e Find Printer, ..

Type: Leximark 22300 Jerles

i, el [ print ta file
Corrfment; [ Marmad dples
Pajs range Copies -

© al Mrber of coples: 1 ‘;_j

O Curtent page SElecrion
O Pages | [@lcdiste
Typa page numb:rs ardjce page

ranges szparated by commas counting
from the skart of the document o the

section, = exargle, type 1, 3, 5-12

or plsl, plsd, pls3-pBs3

Prre what:  Document [VI Zaom
Prink: Al peges nirange [vl Pagas per shest: [ 1 page E
Scak Lo peper size: W—q

Salga de Word 2007 con la opcion de

y Close
Saldra una pantalla con la opcion de Save As y elegira OK
Capitulo 19: Formatear documentos
Pasos:

Abra Word 2007 desde el Start-Elija Microsoft Office 2007-Microsoft
Word 2007

@ﬂ'ﬂ'u s
0

Recent Documents

New
1 Manual de Microsoft Office Word w
= =
7 Open 2 Laboratonf: 2 : i

Escoja la opcion de Laboratorio 2
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Como puede observar encontramos nuestro documento Ahora
vamos a trabajar con el formateo de esta oracion y afiadiremos mas
informacion.

Coloquese en Ia letra M (comenzando en Mi nombre y con el mouse
trate de sombrear arrastrando el mouse) desde la derecha hasta el
final de la oracion.
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Con el texto sombreado podemos elegir las tres opciones para ver
las diferencias.

=) u_-EA "
(S ....r..so‘ mEamieisoL e

B: Negrillas o Bold: se utiliza para colocar las letras mas negras o con
mayor intensidad I: Italics: se utilizan para resaltar las letras en una
manera que se noten mas finas. Mayormente se utilizan en ciertos
textos a resaltar.

U: Underline: se utilizan para colocarle rayas a las letras

Mi nombre es Pedro Hernandez y vivo en Urb. Los Aimendros
Calle Las Rosas (Con la opcion de Bold B)

Mi nombre es Pedro Hernandez y vivo en Urb. Los Almendros Calle
Las Rosas (Con la opcion de Italics 1)

Mi nombre es Pedro Hernandez y vivo en Urb. Los Almendros Calle
Las Rosas (Con la opcion de Underline o la U)

De igual forma puede combinarlas cliqueando sobre ellas.

Mi nombre es Pedro Hernandez y vivo en Urb. Los Almendros
Calle Las Rosas

En ese mismo documento vamos a elegir otras opciones a
formatear. Por ejemplo, si estamos escribiendo una carta es
importante saber como se vera su documento impreso, ya que
existen diferentes tipos de cartas. Para lograr esto, Word 2007 tiene
varias opciones:
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Primeramente sombrearemos el texto Mi nombre es Pedro
Hemandezy vivo en Urb. Los Almendros Calle Las Rosas

o) w0-0 i ahoretars 7 (Ceenpatitilty Mode| - Mirtosoh W
R 2
= heme | Imat Pagelemit  Aefenecn Malogl feww Ve Accket

= i B L parene . R |

B e B SR
el 1aides

Pte . BT e X, Aat| P A

pose Frinting by Losmex g Tt . Presgreon

La principal técnica de Word 2007 es primeramente sombrear el
documento y elegir la opcion deseada. De igual forma, necesitamos
tener conocimientos en teclados como Enter para poder bajar y subir
la informacion.

Asi lucira nuestro documento
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Segunda Opcion Centralizar el documento
Tercera opcion de formateo

o) WO T Latiravth T e B D - et o
L B o T e T Tovo Ry oo

0y T e u &K B e R [
g : B U an AT A EREEIE NG
Ooee ¥ wumleas rox a o \

Cuarta opcion de formateo
Te gustaria darle color a tu texto y elegir diferentes letras?
Paso 1: Sombrea el texto

Paso 2: Colocate en la opcion de cambiar las letras y elige Algerian
Paso 3: Colocate en el numero de la letra y elige 18

Paso 4: Elige el format negrilla o Bold

Paso 5: Elige el color Rojo en donde tiene la Ay una franjita roja en
la parte de abajo Paso 6: Elija la x de cerrar y el programa le
preguntara si quiere guardar el documento y usted le dira Yes y Ok

Abrir un documento nuevo con otro nombre
Abra Start-Microsoft Office-Word 2007

Se abre el Programa Word 2007

Escoja la opcion de
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=0 también

~-~_para guardar la informacion. Este es un “shortcut” o atajo para
realizar nuestro trabajo con may or facilidad. Elija el nombre: Mi
primer trabajo de Word en My Documents y escribira el siguiente
texto:

Gracias por ser parte de nuestra agencia de crédito CreditA
queremos agradecerle su gran respaldo y le recordamos que para
procesar su solicitud inicial necesitamos los siguientes documentos:
Documento que evidencia su direccion postal

Identificacion con foto

Evidencia de ingresos

Se Vera asi:
py d9-u G Jeare i "
B I T T L T S
Ly A e —Ee 0K R N i oo AQBBC 4GBbG
w1 L) hsl‘h.‘ '¢3.51><- Chewet [Tl tewd  berdvg) | Mreteo? o

Cuiina e . an ~————- : -

=10 EcC———A

Gratiss pag ser pote de =
a [ : i tames ks

¥
SOURNES SOCU TS

DRCLIFNKCUS SADRO0A 53 QIEICHN prital
Henticacro con fok

ExtRncia do gy

Vamos a sombrear el texto que comienza en Documento que
evidencia su direccion postal con el mouse arrastramos desde la
derecha hacia la izquierda hasta el final de Evidencia de ingresos
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Vamos a

elegir la
opcion de vifietas o bullets

Vifietas o Bullets
Las vifetas o los bullets son opciones para poder numerar nuestra
informacion ya sea con nimeros

‘@ H’ o ol primar tratiao 06 Word [Campatiniry MAdE] - Microscht wed
= wewe | st ewielagon Meleroier  Wabwgi  Redex  View  doaod

‘j @ Lpumeer = BW e ,“ T

[ St

A 'Amm.l.
zou " Nwiivy byLemyens n) Fot 1) |
o dibujos

Esta es la opcion para las vifietas o bullets con dibujos

Opcion para vifietas o bullets con nimeros
Con el documento sombreado elija la primera opcion de bullets y van
a aparecer diferentes estilos

@t = W e Wirwgo de Veord [Conorttily Misde] - VALToxn Wyid
Dot fgelewe R et e Ve
Frre
‘)\ & @ Lalfei LA sazaccixi aasacex A
e,
on-n'». BT R— i =3 4 | B
et then Sadet
Cracins por et perte de Nueslia agenas de o= q =

& Para preossar
spuAntes doomentos
¥ Documento Gua evidencia su drecaon postal
¥ Kenlificacon con foto
¥ Exdn0a deingresns

Elija la opcion de bullets que tiene un checkmark
Asi sucesivamente puede elegir otras opciones como por ejemplo
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los bullets con nimeros

195



.‘-'u;‘g)‘u LR A e YD So Wi O (COMONEIR Made] + Mwroza® Word
= wiee | Wien.  Paprumut  Mesews  Muings  fewtw  wew  éoacet

?’:. =t B (2 e n e e e i) [ m}u,m
Pt |l »ru ‘_._,‘_-VA‘,.jmm«nm Zoca:.

tom ({2 2
Gracias por ser parte o9 nuestia apsnc| 1 1 |'» LR
GAn respakin y 19 REOrdAmEs QR Rar o5 los

Shading o Sombreado

El Shading o Sombreado lo vamos a utilizar cuando queremos
destacar con color algin texto. Logra resaltar y llamar la atencién del
cliente. Con el texto sombreado elegimos el boton que parece una
cubeta de pintura. En la parte de abajo tiene una franja y en ese
cuadrito podemos elegir un color y elegiremos el amarillo

@ W2 o = Wi o besafe 44 Yrnd [€ oty Mase - MaoesA Hard
e

B e i T S AW e I o] o AaBhC
it , B LU A A -l o | < ho "
et Lo visras 2

o= l-l----hr e
I“'JI“I

L L lllll..

Grarias RAf Sef Paite 06 DL R00A 8 S G 8 54
UEEXBIC0 Y 8 BEOCUNS QU AR S S| i o Jaslos
Sgulentes Soumeres -

| Resumsnts gus w00 51 drRaaca postal
2 Menutkacen con fme.
3 EMCRnCE 00 ngleses

Si observamos también podemos elegir ofros colores y ofras
opciones en No Color (para quitarie el color) y More Colors el cual
tiene una paleta de colores. En la parte de al lado hay un cuadro,
ese cuadro se utiliza para hacer cajas eligiendo los bordes. Con el
texto sombreado vamos a elegir un cuadro. El cuadro a elegir sera
All Borders.
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Funciones de Undo y Redo o Hacer y Deshacer

Las funciones de Undo y Redo son muy importantes ya que nos
ofrecen la opcion de regresar nuestros documentos a su format
original. Por ejemplo, si queremos regresar nuestro documento a un
format original sin bordes, colores ni lineas, haremos esto:

Sombreamos el documento

En Word 2007 la funcion de Undo nos ofrece las opciones de
verificar lo que queremos regresar a su estado original. Por ejemplo
si observamos dice: Border All, Shading Color, Bullets and
Numbering, Font Formatting o Cancel. Vamos a elegir quitar el
Shading Color y nuestro documento vuelve a su estado anterior. De
igual forma, si

ATy o]« Motk Wt

@ dofely WA See i) o

Rewum  nsng e e

Caen RIS & ER R = 2 L & '..,,c_a!._,, o AaBb(
4 (B4 Bt W W3- (SR S0 | e us medngt
Onmawy G et 5 o = P s o

Gmoas per 2er parts de nusse 02en08 de esits SrediA quammes samdecss
oo [Owa

sguienlesdocumsnks
' Doouments aue ekdencs s SIROCon postal
o 2

queremos regresar al Shading le damos Redo.

Opcion de Redo

La opcion de Redo regresara al Sombreado o Shading que ya
anteriormente le habiamos quitado.
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Creacion de Bordes o Borders

Con la opcion de la Cajita al lado del Bote de Pintura podemos crear
llamativos Bordes para nuestras paginas y si queremos deshacernos
de nuestros bordes elegiremos la opcién Undo para regresar a
nuestro estado original.

Con nuestro documento sombreado elegimos esta opcion y
aparecera otra caja para elegir diferentes estilos de Borders and
Shadings

Si observamos con esta opcién podemos elegir el tamario de las
lineas, el grosor, el color y el ancho con el Style, Color y Width. De
igual forma, a la extrema izquierda podemos elegir como queremos
nuestro Borde y a la extrema derecha como lucira nuestro papel y
en la parte de abajo tu puedes elegir si lo quieres aplicar solamente a
un parrafo o a todo el texto.

En la segunda pestana de Page Border seguimos eligiendo dif erentes
estilos que se ajusten a las necesidades de nuestro trabajo.
En la pestana de Shadings elegimos diferentes estilos de sombreado
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Vamos a elegir las siguientes opciones: Page Border, Box, Color
(rojo), Width 2 1/4
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Nuestro trabajo lucira asi con los bordes predisefiados.

Indents

Los Indents se utilizan para ver nuestra informacion con un poco
mas de espacio a la izquierda o a la derecha.

Coloque el cursor al principio de la palabra Gracias y al cliquear
sobre el Indent derecho la informacion se mov era hacia la derecha

Graaas por ser parte de NUEsA agencia de oedin Creditd queremos agradecara su

SANCEsRAlNR Y le reordames. gue PATA PIoCEsAr sU solicinid iniCial nesesiamos os

siguientes documentos 45
1 Dx i

2. |dentificacion con fato
3 Evidenciadeingrzsos
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Sort

El boton de Sort es para organizar nuestra informacion de forma
ascendente o descendente segin nuestras necesidades. También
organiza la informacion en orden alfabético.
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Sombree el texto desde Documento hasta Evidencia de ingresos. y
elija en vez de

Ascendmg, D&scendmg y vera como quedara ahora su informacion
Otras opcnones de texto. Aqui usted puede cambiar el texto.
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Vamos a darle al documento
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=" Save y Cemramos.

Word 2007 tiene otras opciones para formatear margenes,
orientacion del documento, lineas, columnas y otros.

El primer paso a seguir es abrir un documento nuev o al cual
llamaremos Page Layout y escribiremos este parrafo.
Curso de Administracion de Records

Este curso se ofrecera proximamente en nuestra Academia Llorens,
ubicada en la Calle Los Cedros Esquina Las Uvas a un costo de
$100.00 por seccion. Si quiere obtener may or informacion
comuniguese con nosotros al (787) 320-2210

Gracias,
Academia Llorens
Paso 1: Vamos a formatearlo con la barra de Format o formatear

Sombree el documento completo y centralice
,‘a;s) L P o T p———"
T mer | RS mare Relewtt VR Rewe  vew S

A AL ) IR S AU e s AaBb das
MO [t B AV A EERE 0 e e rerg) e
ER— (o S5 D= - ay & o

U000 KIS0 % Ra TS

—
0 agr.uen 9 o

e 1 sia e
=0 cepsemanal 0T 4202110

o,
Acacerrapizon

Fage ndud (ot i el - Shimsen Weed

e

Elija la letra Brush Script MT y se cambiara a letra cursiva
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Elija el tamafo de letra nimero 28 y vera que su letra cambia a un
tamafo mucho mayor
Elija la letra color azul marino
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Insert

La opcion de Insert te ay udara a insertar graficas, dibujos,
documentos, autoshapes y otras formas para que se destaque tu
documento. De igual forma, puedes afiadir tablas y graficas a tu
presentacion. Por otra parte, aqui se ofrecen las opciones de Header
and Footer para realizar documentos formales con nimeros y otros.

Ejercicio
Nos vamos a colocar debajo de nuestro texto donde dice Curso de

Administracion de Records y vamos a insertar un dibujo desde My
Pictures

Los pasos son:
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En esta opcion insertamos un dibujo, fotografia o imagen desde
nuestra propia computadora.

Clip Art

Clip art te ofrece la opcion de insertar una imagen tipo clip art la cual
te ofrecera

muchas opciones para destacar tu imagen

g
Clip
art Autoshapes: son imagenes predisefiadas como figures

geométricas, lineas, conectores, lazos y otros que de igual forma
destaca las presentaciones

En esta ocasion vamos a trabajar con Clip Art y Autoshapes
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En la opcion Search for escribe business y con el scroll down te
mueves hacia una lamina que tenga que ver con administracion de
records

Autoshapes

Son dibujos que te ayudan a crear documentos nitidos y faciles de
entender generalmente se utilizan como simbolos para presentar o
destacar alguna situacion

En Insert elegimos Autoshapes
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Cuando vayas a insertar una imagen puedes formatearia facilmente y
cambiar su tamaiio si cliqueas dentro de esta. Con el mouse te vas a
las orillas de la imagen, cliqueas y arrastras para colocar la imagen o
mas grande o mas pequefia dependiendo de fus necesidades. De
forma similar, si cliqueas sobre la imagen y das un click derecho
aparecen otras opciones de formateo de imégenes como Watermarks,
Black and White, Automatic y otros.

Opciones de corregir ortografia

omo podemos observar todavia no hemos corregido la ortografia de
nuestro texto y para esto vamos a ir directamente a la opcion de
Review y elegimos ABC o Spelling

C Grammar
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Puede ser que salga la opcion en ingles en el Dictionary Language y
lo que vamos a hacer para corregir la ortografia en espaiiol es elegir
Spanish Intemational Sort

Cunca de

:
.

.
4i gndn a :
4“10{8#“% L Berarlengisc: { Sparish Qirkernationd Sort) > 3

¥ check rammar .
Clase

tr0g Eoging ]

Como podemos observar la palabra Administracion no tiene el
acento y si le damos Change, esta cambiara automaticamente. Por
el contrario, si queremos ignorario apretamos Ignore Once. De forma
similar, podemos afiadir palabras al diccionario con la opcion Add to

215



Dictionary. Ahora salen las palabras corregidas y con su
acentuacion.
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En View tienes las opciones de ver el documento complete a un
100%, puedes ver una pagina, dos paginas, ajustar el tamaio de las
paginas, como un borrador, como un bosquejo antes de imprimirla.
Si observamos, nuestra informacion esta saliendo en dos paginas.
Necesitamos que salga solamente en una pagina. Para salir de esa
opcion le damos a X Clase en la extrema derecha. Si el documento
sale en dos paginas quiere decir que tiene errores y tenemos que
arreglarios. Nos vamos a ubicar en nuestra paginay vamos a
disminuir el tamafio de las letras para crear espacio y que todo
quede en solamente una pagina. Con el mouse vamos a sombrear la
informacion que queremos disminuir y en la barra
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del formateo elegiremos una letra de un menor tamaiio.

218



S T e —

ST N =S

Rl ]
ot

=0 [,

sssceoe| Aamatede AaBbl: Aakl

Pt 5

CHn T SO ORI EIEY

Funcion de

- Lafuncion de este simbolo se basa en marcar las oraciones y
los parrafos. De igual forma, cuenta la cantidad de palabras. Para
salir de esta funcion, nuevamente cliquee

en el simbolo

Reto
Escriba ese pamafo e inserte Review para accesar Set Language
Spanish Intemnational Sort y corregir sus errores
De igual forma inserte Bullets

Inserte espacios con la tecla de espaciado o space bar del teclado
Escriba esta carta en Word 2007 y realice los siguientes cambios
Elija la letra Times New Roman y el tamafio 12

Guarde como Carta 1 en Save, My documents

Realice un borde alrededor con lapices

En el nombre Ada Vélez elija la letra Brush Script en azul

En Review elija Set Language, Spanish Intemational Sort y corrija
En la parte de abajo del documento escriba su nombre en rojo

El primer parrafo indentelo con la tecla tab Escriba la siguiente
informacion y formatee con las instrucciones anteriores

14 de abril de 2013

Sra. Provi Vélez

Jardines del Caribe
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Calle Los Almendros B 15
Ponce, PR 00715

Me place informarle que su solicitud de aplicacion para el curso
Administracion de Records fue aceptada. Si tiene alguna duda o
pregunta comuniquese con nosotros al 787 320 2210

Cordialmente,
Ada Vélez Registradora Academia Llorens
Su nombre aqui

220



).;o @3 T (v e 1450 Ve Werd
s B Mariomd  Rooewn  Medesr toes W A

i O Y 1 g0 twet LS ~ ' ==
i g B e o R E =B [ oo | ssevco ABbC 4B
iy B S U ke e VA il:lmm W0 || rowme frine s st | s
[ ) Fetna N evae 5 LS 1 el LS et

14de ikl de 2013

Sn Pt Vée:

Joetines del Casbe

Cale Low Almendios B 13

Pooce PRODTLE

Exteroda seters Vilez

.‘/: lace lafemuse que se wicknd deegleachin pem o cew Adeloiznichs 8¢
[ e S time dgura d coambquese con oo £ 757 320

Aeaéley
Registradora
Academia Llorens

Sunombre aqui

Brush Script MT 12 Azul

Su nombre en rojo Centralizacion de documentos y comunicados o
flyers con insercion de objetos Centralice el documento

Elija la letra Monoty pe Corsiva en azul tamafio 32

Escoja la opcion de enter del teclado para dar espacios
Elija un borde tipo cuadro con Width 2 14 y grueso rojo
Entre el texto

Atencion Pacientes

Nos place informarles que nuestro nuevo servicio ahora se
extendera desde las 800 am hasta las 900 pm

Gracias

La Gerencia
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Luego de Atencion Pacientes inserte un dibujo correspondiente a un
hospital, clinica o servicios médicos.

Grabelo como Atencion Pacientes y corrija la ortografia con el check
spelling
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Atencion Pactentes

/

Nos place informarles que nuestros
servicios ahora se extienden desde las
800 am hasta las 900 pm

Gracias

La Gerencia

223



" SRS = dfmtad per
Ao2dg daarEs

iy

Dl e

Atencion Pacientes

Nos place informarfes que nuestros
servicios ahora se extienden desde las
800 am hasta las 900 pm
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Atencion Pacientes

Nos place informarfes que nuestros
servicios ahora se extienden desde fas
800 am hasta las 900 pm

Gracias

La Gerencia
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Nos place informarfes que nuestros
servicios ahora se extienden desde las
800 am hasta las 900 pm
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T

Opcion de Format

Nos permite formatear nuestros clip arts o dibujos insertados con
diferentes opciones. Si miramos el clip art este tiene unos cuadritos
alrededor. Cuando cliqueamos por encima de estos cuadritos
podemos arrastrar, alargar, disminuir o cambiar las sombras y el
color de los bordes.
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Como ejercicio podemos cliquear en el clip art que tenemos y elegir
la opcion de Shadow Effects, Height 2.00 y Width 3.00 para que
puedas ir viendo los cambios.

De forma similar, puedes elegir el boton que es un circulo blanco y
negro y elegir

el contraste, el brillo en Brightness, Text Wrapping para acomodar el
documento

dentro de un texto y Rotate o rotar para mover el clip art.

Es una opcién que utilizamos cuando

estamos

escribiendo un texto y

necesitamos unas funciones especificas de un
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clipart.
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‘Nos place informarles que nuestros
servicios ahora se extienden desde las

Text Wrapping

Text Wrapping ~
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More Layout Options...

En el Text Wrapping tenemos v arias opciones para arreglar nuestro
clip art y entre ellas encontramos

In Line with Text es una funcion que el clip art se acomoda con el
text

Square permite rotar el documento a cualquier lugar

Tight abarca todo el documento en el centro

Behind the text detras del texto o documento Top and Bottom esta
opcion hace que el clipart se vea arriba y abajo

Through queda en el medio

Edit Wrap Points permite editar los puntos del clipart y su
movimiento
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More Layout Options para mas opciones de movimiento de cliparts
[Atencion Pacientes

0

Nos place informarles que nuestros

servicios ahora se extienden desde las

Ya terminamos este trabajo y cliquearemos en Close X
Tablas en Word 2007

Vamos a abrir un documento nuevo al que llamaremos Tabla Autos
desde Insert Tables. Lo primero que vamos a tomar en cuenta es
que tipo de informacion tenemos
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Insert Table...

E@M@.El

Draw Table
Conyert Text to Table...
Excel Spreadsheet

Quick Tables |l
y la tabla que necesitamos ya que estas se dividen en rows y
columns.

En primer lugar, si tenemos esta data tenemos que organizaria en

una tabla

Meses Marcas Totales en ventas por mes Junio Hy undai Sonata

438,000,000

Julio Nissan Altima 328,000,000
Agosto Hy undai Santa Fe 300,000,000

Esta tabla la podemos organizar mediante tabs, pero a nivel
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comercial tenemos que formatearla como una tabla.

Word 2007 escoge la tabla automaticamente primeramente eligiendo
la cantidad de columnas columns y luego la cantidad de celdas o
rows por eso es que dice 3x4 porque son 3 columnas y 4 celdas en
donde vamos a entrar nuestra informacién para luego formatearla.
Con el tab del teclado nos movemos a las celdas y a las columnas.

Asi de sencilla lucira primeramente nuestra tabla, pero con la opcién
Design nuestra tabla cambiara completamente. Primeramente
vamos a sombrear toda la tabla.

232



Meaex Marcas Iotaleaenyentas
Junig. HyundmSonats. 432.800.009
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Vamos a elegir la tabla en aml y veremos la diferencia

Lay out

En esta opcion podemos realizar otros cambios como por ejemplo
centralizar la tabla y
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sortear la informacion y cambiar su altura y ancho
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También tenemos la opcion de sombrear toda la tabla, elegir click
derecho e insertar nuevas celdas

Cierre el documento para accesarlo luego
Funciones de Cut, Copy and Paste

Estas funciones son sumamente dtiles ya que evitan repeticiones,
evitan errores y minimizan las tareas. Por ejemplo, podemos crear
un documento, guardario, darle un Copy y pegario en otro
documento. Es muy sencillo y nos evita tener que estar entrando la
misma informacion varias veces. Por el contrario, la opcion de Cut
es para cortar la parte del texto que ya no necesitamos.

Ejemplo vamos a abrir Word y entremos la siguiente informacion y
la vamos a guardar como Carta Paste desde My Documents El
texto a copiarse o Copy se sombrea y cuando se va a dar el Paste
se da un click derecho.
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Si notamos Ia carta tiene un espacio donde va una grafica. En este
paso vamos abrir el documento anterior desde My Documents Tabla
Autos

Desde el simbolo principal

elegimos Open y en Open Tabla Autos
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Vamos a ver Ia tabla de autos en graflca la vamos a sombrear =
completa.

Vamos a localizar el documento de Carta Paste y en donde tenemos

un amplio espacio antes de Atentamente elegimos click derecho y
Paste
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Sombreamos la tabla, y con el click derecho del mouse sale la tabla
de Cut, Copy o Paste y elegimos Paste en el otro documento.
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También podemos cambiar el formato o estilo de la tabla desde
Table, Design Header and Footer

Son las opciones que se utilizan para encabezados y notas al calce.
Por lo general se utilizan para titulos de encabezados, nimeros de
paginas y otros relacionados a reportes comerciales y estudiantiles.

Ejercicio

Dirijase al documento Carta Paste

Insert Header and Footer

En el Header esriba Autos 2012

En el Footer escriba Pagina 1 Para cambiar entre el Header y el
Footer cliquee en Switch between Header and Footer o cliquee fuera
del texto para volver al formato original. El Header and Footer se
vera
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14 st 2013

S don Towns
o g9 AuszeLan

como una sombra, pero al imprimir se vera todo normal. Escriba en
este Header Autos 2012 y elija el blanck y comience a escribir por
encima de la cajita que dice Text
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E Fer y escriba m del Ty pe Text de la cajita Blanck z
Escriba Pagina 1
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Cndo tenn—ine de insertar e_Footer dele al boton de Close Hder
and Footer

53

Close Header
and Footer

Close Cierre el documento con X

Creacion de indices
En el boton de References elija Table of Contents para poder crear
indices.

Abra Word 2007 con un nuevo documento llamado Table of Contents
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Word 2007 se encarga de emplear un formato para escribir por
encima de este y poder formatear espacios letras y tamaiios de
letras.

Page Layout

Margenes: Los margenes son los espacios para elegir nuestro
formato de carta

Los margenes los podemos accesar desde la opcion Page Lay out en
la parte de arriba de Word 2007
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Margenes

Orientacion del papel

Tamaiio del papel

Si queremos el papel en columna
Watermarks: para formatos de dibujos
Page Color: para colocarle color a nuestra grafica

Page Borders: crea bordes a nuestro documento

Indent: es el formato para mov er las palabras de izquierda a derecha
Spacing: se refiere al espacio a dejar entre los parrafos

Ejercicio

Escriba esta informacion

14 de abril de 2013
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Sra. Rosa Pérez
Directora Academia Los Angeles Ponce, Puerto Rico

Estimada sefiora Pérez

Durante el semestre académico pasado usted me solicito cuales
eran los nuevos cursos a implantarse en este semestre. A
continuacion los cursos detallados en esta grafica.

TITULO DEL CURSO CODIFICACION DEL SECCION CURSO
ADMIN 3345 AM
ADSO 3867 AM
ADSO 8900 PM

Sombree la tabla, dele click derecho y elija insert row.
Automaticamente saldra otra celda.
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Esta opcion nos pennlte insertar celdas, columnas, celdas arriba,
celdas abajo.

En este documento nos vamos a dirigir a Page Layout y vamos a
elegir la opcion Spacing
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En esta opcion de Spacing podemos elegir los espacios que vamos
a brindarle a los parmrafos.

En Margins escogemos el tipo de margen que queremos
Cliquee sobre margins y cambie el tamafio y vera como cambia el
formato del papel

En Orientation podemos elegir si queremos el papel Landscape el

que estamos utilizando actualmente hacia lo largo o Landscape el

que se utiliza hacia lo ancho generalemente en graficas, boletines,
flyers y certificados.

Vamos a elegir Orientation Portrait para ver como cambia el papel
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Ahora el documento se ve hacia lo ancho

Opcion de Help o F8

Esta opcion se encuentra disponible por si nos surge alguna duda
con Word 2007 Templates

Son formatos predisefiados que los podemos accesar facilmente
desde el

botén

elegir por ejemplo New, Certificate y la opcion de Student
Certificate y saldra una opcion como esta.
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En esta opcion lo unico que tienes que hacer es sombrear y
reemplazar la informacion.

Un ejemplo es este brochure de Mercadeo y lo Unico que tienes que
reemplazar es la informacion. Selecciona toda la informacion a
cambiar. Luego de cambiar toda la informacion, dale Save.
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Autoshapes

Son dibujos que te ayudan a crear documentos nitidos y faciles de
entender generalmente se
alguna situacion

En Insert elegimos

ytilizan como simbolos para presentar o destacar
Autoshapes
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Con esta opcion podemos entrar los autoshapes y con la opcion de
click derecho elegimos Add Text y podemos entrar la informacion
necesaria.

Cuando abrimos el

autoshapes podemos elegir
diferentes opciones
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Elija un autoshape por ejemplo el que es una estrella, add text con
click derecho y escriba Gran Sorpresa, en la letra Britannic Bold, 26
y en Caps Lock con el autofill pintela de amarillo

Con el click derecho
elija Format

Autoshape GRAN
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GRAN SORPRESA
Opciones de Find y Replace

Estas opciones son muy importantes cuando tenemos gran cantidad
de informacion y necesitamos encontrar o reemplazar solamente una
cantidad de informacion. Por ejemplo, en un texto de miles de
palabras con la opcién Find que es la que tiene unos

binoculares
34 Find
podemos buscar una palabra dentro de todo un texto.

Practique el siguiente ejemplo en este documento busque la palabra
buena

3 Find
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Sale un recuadro como este y escriba en ese recuadro la palabra
buena
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Saldra un recuadro como este indicando donde se encuentra la
palabra buena.

Replace es la opcion para reemplazar palabras si por ejemplo usted
quiere reemplazar una palabra la tiene que escribir idéntica a como la
escribio anteriormente para asi poder reemplazaria. Esto evita tener
que ir desde el principio hasta el final del documento para solamente
unas cuantas palabras.

Mailings

=

=1

| Envelopes Labels |
Mailings [ —
reate

“En Mailings tenemos
las opciones de Envelopes and Labels los cuales son sobres y
cartas para crear documentos en masa. Primeramente vamos a
elegir Env elopes
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En Printing Options puedes elegir como va a salir el sobre
Labels

El propésito de los labels es que se puedan elegir muchos sin tener
que estar escribiendo la informacion en todo momento. En la opcion
de Options uno va escogiendo el tipo de label a imprimir y en Print
Options uno elige como saldra el label.
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Mailing Letters

Start Mail  Select Edit
Merge ¥ Recipients v Recipient List

Start Mail Merge

El propésito de Mailing Letters es poder crear una carta para muchas
personas al mismo tiempo evitando tener que entrar la misma
informacion constantemente. EI Mailing Letters conlleva una serie de
pasos que ofrece Word 2007
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Primer Paso Start Mail Merge Letters

Puedes elegir el Wizard del Start Mail Merge Letters y te dejas llevar
por una serie de pasos
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Abrimos en My Documents Carta Paste
Selecciona Ty pe a New List porque no tenemos recipientes
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Seleccionamos Create
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Sale la opcion New Address List en donde vamos a comenzar a
entrar nuestros contactos para la carta.
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Con el tab del teclado nos vamos moviendo y para nuev os
contactos elegimos New Entry, para borrarlos elegimos Delete Entry
y en Customize Columns se puede cambiar el formato de las
columnas.

Luego de elegir los contactos, se guaran en My Documents por
ejemplo como My Contacts.

Borra la direccion anterior de Sr. Juan Torres para que puedas entrar
las demas

Sale la opcion de Write y our Letter
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Preview your letter

Luego te saldran los contactos que seleccionaste en forma de
bloque

Luego vas eligiendo los demas contactos, los cuales aparecen como
recipientes
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Word Art

Es una técnica que se utiliza para destacar informacion. Si queremos
llamar la atencién Word Art es una forma facil de llamar la atencién
del lector.

Elija Insert Word Art
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Al elegir esta opcion podras observar que existen dif erentes estilos
en donde puedes escoger el que mas te guste. Realiza este ejercicio

Escribe Curso de Administracion de Records eligiendo el primer
Word Art Arial 32
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| Edit WordArt Text e

Eont: Size:
|Trnria\ Black. [ﬂl& % |
Text!

Your Text Here

“Edit WordArt Text

Fant: iz

|?'rAriaI 32 .

Text:

Your Text Here

Sombree por encima de la frase y click derecho asi saldra otro
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recuadro con opciones para formatear Word Art y elija Format Word
Art

Cut

&

B3| Copy
% Paste

Edit Text...

Grouping 3
Order ¥

Q@ Hyperlink...

% Format Weardart..,

En el Format Word Art te saldra un recuadro en donde tu puedes
seleccionar diferentes opciones para insertar tu Word Art en un
texto. De forma similar, te ofrece la opciéon de cambiar el estilo del
Word Art con bordes, sombreado, grueso del borde y otros.
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En el Format puedes elegir otros colores del Word Art, como
ejercicio elige Fill Color Rojo Dashed y 1.0 de grueso Weight para
que veas la diferencia.
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Si también elegimos la opcién de Fill Effects podemos ver el
documento en varios matices. Para cambiar el tamafio cliquea sobre
el texto hasta que alcances el tamafio deseado.

Como ejercicio, escribe en Word Art Escuela Av ellaneda, elige Times
New Roman 28, Color Azul, Autofill y verifica como se ve tu
documento.

Trabajar con Textbox

Trabajar con Textbox of rece muchas ventajas porque es como
trabajar dentro de una caja con el espacio necesario para escribir
cierta informacion necesario. Tambien utilizamos el Textbox en
muchos documentos para explicar diferentes cosas.

El Textbox lo sacamos de Insert

Insert Textbox y en esta opcion Word 2007 te ofrece diferentes
opciones en donde puedes escoger cualquier tipo de Textbox. Yo
prefiero el Textbox o cajita clasica para entrar la informacion.

Aqui puedes elegir el
formato de Text Box que
quierasEn la parte de
abajo dice Draw Text Box
donde tu mismo haces el
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Text Box

4 ﬁ - Lﬁ signature Line - Tc Q :

{5} Date & Time 4

Text | Quick WordArt Drop i : Eguation Symbol || Em
Box ~ | Parts ~ b Cap - "4 Object ~ =i s Fl
Built-In 1

Simple Text Box Alphabet Quote Alphabet Sidebar

Annual Quote Annual Sidebar Austere Quote ]

Draw Text Box

Elige esta opcién de Draw Text Box y saldra una caja en donde con
la opcion Add Text puedes entrar la informacion.
Asi se vera la el Text Box, sombrea la cajita y comienzas a escribir.

[Ty pe a quote from the document or
the summary of an interesting point.
You can position the text box

any where in the document. Use the
Text Box Tools tab to change the
formatting of the pull quote text box.]
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Dentro del cuadro o Text Box inserta esta mformamon

Ahora intentaremos el Shadow Effects, junto al 3 D
Effects y elegiremos el color azul ylas letras
blancas.

L Dacument] - Mitrozoft Ward Tret Bk Fagh
Mmumk Refoentes  Maibrigs Reivesr hew (Amobet | Format

. Uy shagern- L_] o
| .J . . . . . [ shape Autine © e F*# | €0 Al
= P o shape w | frece | i & |

Teat Boi ShylEs - Shadw ENfests 3.0 Ef ety
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 Additional Shadow Styles




Ahora intentaremos el Shadow Effects, junto al 3 D Effects y
elegiremos el color azul y las letras blancas.
Ahora intentaremos el Shadow Effects, junto al 3 D Effects y
elegiremos el color azul y las letras blancas.

|[$=-][ -

!_i| Automatic ]

Theme Colors i

(Il mEEEEEe

Al ==

il

Wh |te Eackg round 1

Standard Colors
N JdHEEEERE
38 | More Colors..,

elegiremos elcolor azuly las letras

Ahora intentaremos el Shadow Effects, junto al 3 D Effects y
elegiremos el color azul y las letras
blancas.

Asi sucesivamente podemos elegir otros estilos de letras, shapes y
otros Insert Sy mbols

La opcidn Insert Symbols nos ofrecen caracteres que dif icilmente
encontramos y de manera similar posee figuras, iconos y dibujos
que nos sirven en nuestras presentaciones. Elija More Sy mbols
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il iS‘_\-'ml::l-:ni Embed
i Flash

=]

i e e
E € £ ¥ ©

= ™ + 3

1

I
-

= &3 18

{2 | More Symbals...

Aqui tienes la opcién de elegir

dif erentes caracteres

symbols | Special characters |

Eont: [Arial [»] Subset: |mEplemant |l
2] Tulgl- 1.1 o] »|wlvlx '
AARAIA E|CEIEIEIEITIT
N|O|O|O[O|O|x |@|u|Uju|0|Y]|Pk
alajalalales|clele|é|e|ili]i

Recently used symbols:
[ T T T Tl

FaTaT e — T e Taes T
Como ejercicio cambie el Font Arial a Win:

I e T i 1
gdings
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Symbol @

Symbols | Special Characters

Font: | Wingdings pos

L 7<dedal@] s |@|o[F=mE]nies?
Ci-e|E|g) 8| 2|&bhe|e =@«
NBRRREENEEEEERE
BN ERRRREERE R
N
elelefifolm|e|e|¥[o]®|™|+]+|<|>
Wingdings: 32 Character code: 32 From: | Symbel (decimal) | |

(AutaCorrect... | [ Shortout key.. | shertcut key:

Al elegir Wingdings puedes seleccionar cualquier dibujo e insertarlo
en tu texto.

Symbal

Symbols | Special Charaiters

Font: [wingdings [

e B = e R e
= B 2|0 e B = | E @] e
w|¥|& o e wled|f | %OO6E R
Bl |2 @ |3k | T |9 | |0 O| 2|8V
3ece.w,,_usec-|_s,,_n;bo|s_;_. Ml 0 il [ s o3 ..
ilelelilomle|e|x|o|™|«|2|<]2
wingdings: 33 Character code: |33 from: | Symbol (decimal) | w |
[sporaster.. | shoatier:

Inserte el lapiz el lapiz se v era pequefio, va a sombrear el lapiz y
le cambiara el tamafio desde el Font ya que ese lapiz también es un
caracter. Cliquee click derecho una vez tenga el lapiz sombreado.
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Calibri (Boc = |11~ A" A7 A
B I =EW-A-EEi=-
b ;

& | cut

S | Copy

@ Paste

IA. - Faont...

E_ Paragraph...

= | Bullets | »

EE Humbering [ »

& Hyperlink...

ﬁ Look Up...
SYnonyms b
Translate 3
Styles b

Escoja el tamafio numero 72

Columnas

Calumns

-
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Las columnas se realizan cuando queremos alinear en trabajo de tal
forma que se vea como si fuera la pagina de un periédico. En Page
Lay out podemos elegir el formato de

Right

] [ (i) [l |

i

| More Columns...
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Columns

‘Presets

one T Three Right
Mumber of columns: (1 3
‘width and spacing- Preview
Col#:  width: Spacing:
i | 65" B

apple ko | Whale docurent

oK ] [ Cancel

columnas que deseamos ya sea de dos a tres o hasta mas
columnas.

En More Columns

podemos elegir opciones como ancho de las

columnas y los espacios. A parte de todo esto,

podemos anadir dibujos o clip art para destacar nuestra informacion.

Drop Cap

El Drop Cap se utiliza para destacar texto si

queremos que nuestro texto se vea como el de un periddico. El Drop
Cap es una letra grande que se ve en un cuadrito y sale de Insert
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ﬁé L@ Signature Ling =

_ (5] Date & Time
Text- Chuick. WordAr| Brop [0
Box~ Pats~ ~ | cap~ "84 Object~
[ Text

Ejemplo, escriba lo siguiente

La piel es el 6rgano mas grande del cuerpo humanos compuesta por
la dermis y la epidermis. Para poder tener nuestra piel en

condiciones optimas debemos tomar ocho vasos de agua al dia, de
igual forma debemos alimentarnos con muchas frutas, verduras y
granos. Para que nuestra piel luzca brillante tenemos que aplicarnos
una locién humectante con SPF numero 40 diariamente y otra locion
humectante durante las noches.

§ ._ﬁ Signature bine =

= |[5}, Date & Time
EBrop
Cap - "84 Object ~

forc—] I.
—— MNone

A=

|A——‘ Eropped

AE In margin

g Erop Cap Options...
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epidermis Fara poder tener nuests piel en condiciones optimas debemos omar
achovases de agua al ga, da igual forma debemas alimantamaos oon muchas.
frutas, verduras y grancs, Para g pist huzca brill i i
una locion humectante con SPFnumero 40 danamente y ofid [ocidn humectans
curants s noches

I a piel @5 al Grganc mas grands del Cusipo Numanog compuesta porla demisy &

Con un click derecho inmediatamente veremos los borders y
podemos cambiar estilos de formato
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epidermis. Para poder tener nuestra piel en condiciones optimas debemos tomar
ochovasos de agua al dia, de igual forma debemos alimentarnos con muchas

rutas, verduras Jop oD (2]
unalocién hum

durante las noch| | Borders | page Border | shading

I apiel es el organo mag grande del cuerpo humanos compuesta porla dermis y la

Setting: | Stle: Preview

| % Click on diagram below or use
| None = buttons to apply borders

D | Box e =

D shadow | | Locicecececa i @
™= Color: .
| D s Automatic ¥
. width:
r‘u Custom apt [ |
Lig Apply to:
‘Frame
Podemos elegir estilos y colores

Gran Reto
EJERCICIOS DE COLUMNAS

A continuacion inserte un texto que trata sobre un estudio realizado
por el Sicologo norteamericano Brock Lazarus sobre la deserciéon
escolar. En este texto usted debe arreglar los siguientes

FACTORES QUE INFLUYEN EN LADESERCION ESCOLAR

En Puerto Rico existe una alta tasa de desercion escolar

may ormente en los estudiantes de escuela secundaria. Cada afio se
dan de baja del sistema educativ o alrededor de 2,500 estudiantes.
La mayoria de los estudiantes que se dan de baja son varones;
mientras que las hembras por lo general contintan estudios a nivel
univ ersitario. El ex gobernador traté de implantar un sistema para
mantener a los estudiantes mas tiempo en la escuela pero sus
esfuerzos fueron infructuosos ya que este sistema en vez de

ay udar lo que realmente hizo fue que margino al estudiante. En esta
ultima década la desercion escolar alcanzé una cifra de 45%

Segun el Sicélogo norteamericano Brock Lazarus en su libro Best
Practices in School Prev ention and Interv ention existen v arios
factores que influyen en la alta tasa de desercion escolar y entre
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estos se pueden mencionar:

Falta de interés

Bajas calificaciones
Malas conductas
Problemas financieros
Desajustes sociales
Problemas familiares

Segun este estudio la mayoria de los estudiantes que estan por
darse de baja presentan una actitud negativa hacia la escuela y
hacia la sociedad en general. De otra parte, existe el problema de las
familias disfuncionales en donde no existe un “lider en el hogar”
creando un ambiente familiar en donde a nadie le importa nada. Aqui
en Puerto Rico tienen un proy ecto llamado Asociacién Pro Bienestar
Casa ubicada en el pueblo de Comerio en donde mediante un
enfoque multidisciplinario logran que el 90% de estudiantes
permanezcan en el sistema educativo.

Abra un documento nuevo que se llame Factores y utilice la técnica
de Copy y Paste para abrir un documento nuevo

Sombree todo el documento, abra un documento nuevo y paste
Coloque a doble espacio con Page Layout, Insert Paragraph y elige
la opcién doble espacio

En la primera oracién inserte una sangria o tab de cinco espacios ya
sea con el tab o con la opcién de Page Layout . Realice lo mismo en
el segundo parrafo.

El texto que termina en se pueden mencionar, inserte bullets estilo
de punto Insertaremos un Drop Cap, el cual es una letra grande que
es similar a los textos de los periodicos

Utilice el estilo como Justificado, el estilo que es todo bloque

-—|;,~L|HTI
=([{=-][&- 0

Paragraph T

|re—

= | |2
= i T 5

Luego en el titulo
cambio el Font a blanco e inserte un Fill rojo Inserte una linea debajo
del titulo gruesa de 3.00 y en color negro
Inserte un clip art alusivo a una escuela
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Primer Paso

Vamos a sombrear todo el texto y lo vamos a cambiar a doble
espacio

Vamos a Page Layout y elija

Indent Spacing
Left: o = z: Eefore: |0 pt &
% Right: 0" 1A After 0 pt *
Paragraph L

Escriba en el Spacing Before o After 0 pt para que el espaciado
entre parrafos se vea nitido
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Al tener sombreado nuestro texto click derecho y elige Paragraph
Para el titulo elija un Font Arial Black blanco, Regular y Size 16.
Notara que el texto desaparecera, pero no se asuste pronto lo vera.

290



{Fom B %)

Font '_ Character Spacing |

Fonk: Fonit skyle: Size:
Arial Black. Regular 16

z.ﬁ-'.lgerian I11
i | Avrial 112
sl Black. |14
| arial Marrow |18
|Arial Rounded MT ol . — 1®
Underline style:
| | inone)
M| Effects
[ strikethraugh [ shadow [ small caps
[[] bouble strikethrough [ outline [] all caps
[ superscript [ Embioss [ Hidden
[ subscript [ Enarave
i Preview
il FACTORES QUE INFLUYEN EN
E This is a TrueTwpe Font. This font will be used on both prinker and screen.

X1

oK ] [ Cancel

A manera de estudo, este cuadro de Font ofrece muchasopciones
como por eemp o osefectos en

Nota

E ffects tene opciones de Str kethrough, Superscrpt, Subscrpt,
Shadow, Out ne y otros. Para ver en e t tu o que e eg mos en Font
banco e a Shadow y pronto vera os resutados

Asi lucira su texto
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Con el texto sombreado elija nuevamente Paragraph, con el click
derecho pero esta vez elija Single Space
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P )

== | PR

LN b o o

e —

Indents and Spacing i Line and Page Breaks |

General
P
Alignment: ]
—
Outline level: | Body Text Iv'
Indenktation
Left: |0 Special: By
—_—
Right: o" |(n0ne) |vi |
[ Mirror indents
Spacing
E Before: .D pt Line spacing: Ak
¢ After: 0pt 4 Single E .
[ bon't add space between paragraphs of the same skyle
|
| Preview
3
1 TR SO RS VN BN LA SESDND SN RO AY
Tabs... ] [ Default. .. ] [ [6]4 ] [ Cancel

Ahora vamos a escoger el Fill para sombrear el titulo

Que vamos a hacer ahora para encontrar el Fill

Vamos a regresar a Home

En Home elegimos la opcién de Paragraph y en Paragraph
escogemos el botecito de pintura o Shading Color Rojo
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AaBhbCcDi) | AaBbCoD

= =i - 15|
Pragraph 5l

T Marmal

T Mo Spaci...

Shading

Color the background behind the
selected text or paragraph,
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| AaBbCcD| AaBbCcDc

T Mormal [ TMo Spaci.

Paragraph Eottom Barder

Top Border

Left Border
Right Barder
Mo Border
All Borders

Cutside Barders

Inside Barders

ESCOLAR Inside Horizontal Barder

Inside ¥ertical Barder

tasa de desercidn escolal .

Draw Table

B
:ada afio se dan de baja d 5= Horizontal Line
los estudiantes que se da ;{

View Gridlines

Gan estudios a nivel unive/ Ll Barders and Shading..

Quédese en Paragraph y elija el icono de Border, Borders and
Shading
Outside Border para que el borde sea todo externo
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Borders and PS’hﬂding

il | Borders | Page Border | Shading |

Style: Preview

lick on diagram below ar use
buttons ko apply borders

Autamatic

Apply to:
! |Paragraph lvl
Harizontal Ling. .. oK Cancel

Ahora elija un estilo de linea para que se destaque su borde exterior.

2| Berders and Shading
5| | Borders |7Eage Border | shading |
| Seteng: Style: Preview
[ i —— Click on diagram below or use
hane buttons to apply borders

Ell
1]
5

Colar:

| Automatic b’;

width:

3pt

| P | Apply to:
o iParagraph |vi
3]

Ahora nos iremos al area de bullets o vifietas para dividir nuestra
informacion
Comience desde falta de interés hasta problemas familiares
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Sombree el texto y elija en Home el icono de bullets o
simpletemente click derecho del mouse

Arial -1 - AT AT A F
BB r=w- A= -
Falta de interés

& cut
BEE 53 | copy
Maly £ Baste

A | Font.

Prol =% Paragraph..
Des = | Bullets 3

i=  Humbering 3
Prot % Hyperlink...

Seq &l | Look Up..

_ S¥nanyms L4
act Translate 14
pmt Styles 4

El texto se vera asi

* Falta de interés

« Bajas calificaciones

* Malas conductas

* Problemas financieros

*» Desajustes sociales

* Problemas familiares

Inserte un Drop Cap al principio del parrafo y elija Dropped Se vera
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g - LA e
[

a9 &

et TN SO Ma e S0 | i m-» ol

At st maves i

FACTORES QUE INFLUYEN EN LA DESERCION

ESCOLAR

 Perts Ricn i e site tan de desersin escule mayorments e b

DTSR 8 WeUeR SEOundaa Calh Al G dae 6 baR Ol SR

eucenv aiededor de DA estuckanies Lo mapsda de We emudantss
e v cln e e S0 e et e (s Perér e o gererl cortnlen eon 0
Aredl WeeEtons. I ox gbamagir Yd de anglantin b HEKMS farm manine o ki
estionies i lens en | escusla pers sy éshutrzos Rueran iffuchucecs o cue el

miema e vez de Jyudal o ue reames hizn fe que magnD Al scdee. EN et it

dbaada b desarcitn ascomr sloarat una sita do 45%

Su texto cambielo a columnas Page Layout y

i%o!umns
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. Thar L ER £ L
DESERCION ESCOLAR #

£ Pists P s

i [
RETO

Este texto se basa en una compafiia ubicada en Humacao, Puerto
Rico y tienes que colocarle un Heading alusivo a una compafia de
transportes. Si lees tiene su historia, misién, visién y empleados

El primer paso sera utilizar la técnica de Copy y Paste

Primero sombree todo el documento y abra un documento nuevo
que se llame Transporte

COMPANIA UBICADA EN HUMACAO PR

HISTORIA

TRANSPORTES GUZMAN ES UNA COMPANIA DE TRANSPORTE
DEDICADAAL SERVICIO DE CARGA GENERAL Y PESADA A
DIFERENTES LOCALIZACIONES GEOGRAFICAS DE PR. SU
DUENO ES EL SR. ROBERTO JIMENEZ MALDONADO, CEO. SU
COMIENZO DE OPERACIONES SE UBICA AENERO 3 DEL ANO
2009 CON APROXIMADAMENTE 17 CHOFERES.

MISION

MANTENER SIEMPRE UN SERVICIO DE GRAN CALIDAD A
TODOS LOS CLIENTES SIEMPRE UTILIZANDO LARAPIDEZ Y LA
AGILIDAD EN TODOS LOS PROCESOS DEDICADOS AL
TRANSPORTE

VISION
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LOGRAR EL MAXIMO DE NUESTROS OBJETIVOS MEDIANTE UN
SISTEMA DE TRANSPORTE DE GRAN CALIDAD ADIFERENTES
LUGARES DE PUERTO RICO

SERVICIOS:

TRANSPORTE DE CARGA PESADA, EXPLOSIVOS, QUIMICOS,
REFRIGERANTES, FARMACEUTICA, CARGA PERSONAL Y
GENERAL PRECIOS DE VIAJES:

PANFLETO HAZARDOUS MATERIALS

SERVICIOS DE ALQUILER

EMPLEADOS CEO: SR. ROBERTO JIMENEZ MALDONADO
ING. LUIS DAVILAPEREZ ING. ADAMARY RICHARDSON
TOTAL DE 20 EMPLEADOS AUN SUELDO DE 7.25 XHORA
17 CHOFERES AUN SUELDO DE 7.25 XHORA

2 SECRETARIAS AUN SUELDO DE 7.25 XHORA

1 CONTADOR AUN SUELDO DE 7.25 XHORA

1 ASISTENTE DE TRAFICO AUN SUELDO DE 7.25 XHORA

L Bt B i r

Home | Dust | Page Lapout

Escoja el format Alphabet del Header
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A= = 4 A — [ signature Li
I : — = — (5] Date &Time
[Header] Footer.  Page Text Quick WordArt Drop s )
I+ *  MNumber~ || Box~ Pasw ~ Cap- "8 Object~
Built-In fou
Blank
o
ype 1]
Blank (Three Columns)
Type 1] [Fype ten] TTvpe test]
‘1 Alphabet
; [Type the document tithe] |
I Alphabet ‘
Annual Centered document title over
double-line border
2 [Type the document title] | [Year]
b
H  Edit Header
l E'gl Remove Header
A=
=]

Escriba Transportes Guzman
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Aqui puede elegir un clip art y elija uno alusivo a la transportacién
como por ejemplo un camion.
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Inserte el clip art y formateelo

Transportes Guzman

Ahora vamos a elegir un Footer y elija en la parte de arriba el Footer
o1

@-ﬂ-ﬂ*o[ﬂ-u DesAipeH - Wi Wi
m-p Mewe ven B |

@ 3] B _ﬂ B o Sartan —.m'....;mnu- B russurunine 35

St .E»vmmm I DiParerd 0 B By P | [ Pockarives Eetiam 2
Aty Fam- B S prawr e it shigreeet Tan
fibrn

T I PR
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s Pk Bk

& atremie
A peanerine

Elija Blank Three Columns
Foorer

Urb. Loz Robles Calle Pina fym, 12 Tel 787 643 8021 Fax 767 844 35T
Somos ko |koes, a0 rensportacion

Puedes regresar con el texto sombreado a Home y elegir otras letras
y colores para tu Footer

Foorer

Hm,kﬂﬂnﬂscm“nllw ‘”TS..T_HI'_M'M Fax 757 844 3857
o fes llckaemn an St sporiali.....

Correspondencia

Es el trato de manera reciproca entre varias personas, agencias,
departamentos, compafias o instituciones por medio de documentos
en donde se comunican acuerdos, asuntos, contratos y otros de
manera cordial y facil de entender.

El medio de comunicacién por excelencia sigue siendo la carta
comercial en donde el emisor o remitente lleva un mensaje al
receptor o destinatario.

Emisor
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Receptor

La carta tiene un
formato o estructura y es el siguiente

* Membrete o Logo: se escriben los datos de la empresa junto a su
logo

» Fecha: se escribe la fecha en que se realiza la carta

« Destinatario: a quien v a dirigida la carta

+ Saludo: para saludar al destinatario con propédsitos de cortesia

« Texto: es el cuerpo o la parte mas importante de la carta, ya que
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es el asunto o tema principal

» Despedida: es la manera de despedirse y en esta se deben
emplear frases como gracias, atentamente, muy agradecido,
cordialmente

» Anexos: cuando se anexan documentos a la carta

Estilos de carta

Bloque extremo se comienza a escribir desde el margen izquierdo del
papel y es el estilo mas sencillo

Bloque la fecha, la despedida, la firma y la antefirma junto a la
fecha se escriben desde el centro horizontal del papel hacia la
derecha

Semibloque se dejan sangrias en los parrafos

Sangrado cada una de las lineas de direccion excepto la principal se
sangra con cinco espacios

A parte de las cartas se escriben los memos y otros comunicados
que facilitan la comunicacién entre el emisor y el receptor evitando
errores.

Ejemplo de carta Bloque Extremo
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|5 da marzo de 2013

Sefior Javier Reyes Ostolaza
Urh Llanosdsi Este &7
Fence, PROOTIS

Estmado sefior Reyes
Tenemos el placer de comunicarie que yva hemos recbido su solicitud de

reslablecimientn de crédits. Hemos recibido ioda |a infommacion necesaria y su ndmen
eoord es el 3300036, Sinecesila mayorinformacian, recusrde indicar sismpre su

Gracas

.;E’EM':L ;'t:z.va:—,
Maria Ramos

Gerente Servicio al Cliente
CreditA

Carta Estilo Bloque Extremo
Se comienza a escribir desde el margen izquierdo.
Es el estilo mas sencillo.

Sra. Margarita Lépez Urb. Las Nubes
Calle Los Soles C9
Ponce, Puerto Rico 00731

Estimada sefiora Lopez:

Queremos informarle que su contrato de financiamiento de compra
de vivienda num.897679d en Ponce Puerto Rico ha finalizado. De
igual forma, queremos agradecerle toda la confianza que nos ha
brindado y esperamos que el servicio haya sido uno de gran
satisfaccion.

Para cualquier duda o pregunta, comuniquese con nosotros al 787
840 3715
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Sin otro particular, le agradecemos el contar con su gran apoy o.
Atentamente,

Dionisia Pérez
Directora Financiamiento More Mortgage
Sucursal de Ponce

Anexo
Carta Estilo Bloque
La fecha, despedida, firma y antefirma van desde el

Sra. Margarita Lépez Urb. Las Nubes
Calle Los Soles C9
Ponce, Puerto Rico 00731

Estimada sefiora Lopez:
Queremos informarle que su contrato de financiamiento de compra
de vivienda num.897679d en Ponce Puerto Rico ha finalizado.

De igual forma, queremos agradecerle toda la confianza que nos ha
brindado y esperamos que el servicio haya sido uno de gran
satisfaccion. Para cualquier duda o pregunta, comuniquese con
nosotros al 787 840 3715 Sin otro particular, le agradecemos el
contar con su gran apoy o.

Atentamente,

Dionisia Pérez
Directora Financiamiento More Mortgage
Sucursal de Ponce

Anexo

Carta Estilo Semi Bloque

La fecha, despedida, firma y antefirma van desde el

Ejemplo de Memorando

A Personal de Enfermeria y Oficinistas

FECHA 12 de octubre de 2013

DE Dr. Angel Bengoechea, M.D.

ASUNTO REUNION SOBRE NUEVALEGISLACION
ADMINISTRACION DE RECORDS

Este préximo 19 de octubre de 2013 estaremos llevando a cabo en
nuestro salon de

conferencias en la oficina B5 a las 930 am con la Lcda. Elena
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Roque, especialista en

Tecnologia de Records Médicos. Fav or de realizar todos los arreglos
necesarios para

asistir a esta conferencia la cual es requisito para la legislacion
entrante sobre la

Informatica del paciente.

Gracias,

Dr. Angel Bengoechea, M.D.

Director Medico

Primary Care Physician Insert Hy perlink o Hipervinculo

Oy R S T T
1)

T e

i ﬂ&_-ﬂ_

}

Hyperlink

El Hy perlink o Hipervinculo es para accesar informacion via
Internet. Es obtener la informacién de otro documento. Por ejemplo,
si usted quiere hacer un resume via Internet lo puede realizar
mediante esta opcion sin tener que recurrir a una

pagina de Internet.
Para la creacion de un Hy perlink personalizado

Seleccione el texto que va a presentar como Hy perlink
Insert Hy perlink.

Siga los siguientes pasos::
‘Insert Hyperlink

Link to: Text to display:

Lookin: |25 My Documents |

Existing File or

Weh Page 1) Dawnloads Bookmark. .
et | JoiitooD r
J CHET | (&) my Data Sources |3-iE Target Frame...
Placein This 1E2) My Music '
Cocument Browsed | (2] My Pictures
Pages || vtiFolder
e Atercion Pacientes
Create New Recert ] Carta 1
Document Fies | ] CartaPaste |
|#] Documentt sl
Address: | [»]
8 : ]
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Para crear un vinculo a un archivo o pagina Web existente, haga clic
en Existing File or Web Page Web

Para comenzar con un hy perlink

Escriba el siguiente texto:

Ana Alonso Pérez Objetivo

Obtener un empleo como Asistente de Farmacia que me brinde la
oportunidad de trabajar con los siguientes:

Despacho de medicamentos (Insert Hy perlink desde Hy perlink1) y
aparece esta opcion que se basa en la primera oracion del despacho
de medicamentos

Rotulacién de medicamentos

Ordenes de medicamentos

Actualizaciéon de 6rdenes de compra de medicamentos

Abra un documento nuevo en Word 2007 y coléquele el nombre
Hy perlink 1y escriba la siguiente informacion:
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Despacho de medicamentos (Insert Hy perlink desde Hy perlink1) y
aparece esta opcion que se basa en la primera oracion del despacho
de medicamentos

Rotulacién de medicamentos

Ordenes de medicamentos

Ejercicios para formatear en nuestro programa Microsoft Word 2007
Situacion: usted comenz6 a trabajar para la compafiia de préstamos
estudiantiles AVS

y AVS le informa a usted que acaban de aprobar en una Junta un
nuev o formato para que los estudiantes completen cuando tienen
problemas econémicos. A usted le

brindan un borrador y luego tiene que formatearlo mediante vifietas o
bullets, tablas en

Microsoft Word 2007, encabezados con logos y notas al calce.
Cuando termine el

Documento dirijase a Review y elija Spelling Grammar

4

Spelling &
Grammar
Borrador que le entrega AVS

Inserte un logo de AVS con las letras AVC (Header Times New
Roman 22 en Roja) y en el Footer que diga AVS Educational PO Box
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8900 Ponce, PR 00731-9078 Tel. (787) 813-0240 (Times New Roman
10 en automatic) Todo el texto ird en color automatic y tamafio 12

Texto: Recuerde insertar tablas para que se vea en un formato
profesional. Las tablas hacen que el lector se interese mas por la
informacion debido a que todo luce organizado y con menos espacio
que en un texto normal.

Adjunto el Formulario Problemas de Situaciones Econémicas que
usted nos solicito. Por favor lea todas las instrucciones antes de
completar.

Instrucciones Generales

Use un boligrafo negro a azul. No llene con lapiz

Entre su informacion en este formato mes-dia-afio

Incluy a su niumero de seguro social y actualizaciones de direcciones
postales y otros.

Completar el Formulario

Antes de usted someternos esta informacién, por favor
Conteste cuando comenz6 a tener problemas para pagar su
préstamo Entre su ingreso mensual y tamafio de familia
Verifique que todo se encuentre en orden y someta los documentos
adjuntos necesarios

Firme y envié el formulario

Inserte tabla

Problemas Econémicos Incluy a toda la documentacién necesaria
como cuando comenzé a tener problemas econdémicos

Empleado a Tiempo Completo Incluya su documentacioén de
talonarios recientes de

este Ultimo mes incluy endo si tiene otras fuentes de ingreso
Instrucciones para someter su formulario Por correspondencia AVS
Educational PO Box 8900 Ponce, PR 00731-9078

Fax (787) 290-2210

En la pagina 2 incluy a esta informacion

Interés a pagar $15,000.00 0.00 $15,000.00 $172.62

Interés capitalizado $15,000.00 1,022.09 $16,022.09 $184.38

*El pago total de repago incluy e el interés pagado durante los 12
meses del periodo de dif erimiento

Incluir en vifietas o bullets

Un diferimiento es un periodo en el cual se posponen los pagos y
repago en su balance principal.

El tamario de la familia se determina contandolo a usted, a su
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esposo (a) e hijos

Trabajo a tiempo completo se refiere a que usted trabaja mas de 30
horas semanales. Si__ No__

Ingreso mensual se refiere a el ingreso mensual que usted gana ya
sea de una empresa privada o

Gobierno.
Ingreso Mensual Bruto:

Ejercicio de Tablas

Inserte una Tabla con la siguiente informacion

Usted trabaja como asistente administrativo en el Instituto OfiMac y
le solicitan que

busque toda la informacion relacionada a los nuevos cursos que se
ofreceran para el semestre de Agosto a Diciembre 2013-0056 Diurno
y Nocturno y los cursos a ofrecerse son los siguientes:

ADMING78: Administracion de Recursos Humanos en la Oficina. El
horario sera diurno de 7:30 am a 10:00 am los martes y los jueves
en el Salon 78-A por la profesora Elena Burgos

SISTOF890: Sistemas Integrados de Administraciéon de Oficinas. El
horario sera diurno de 10:15 am a 11:15 am en el Salon B-45 por la
profesora Helen Santiago SISTO894: Administraciéon de Records: El
horario sera nocturno de 5:30 pm a 7:30 pm en el Salon B-67 por la
profesora Carmen Gonzalez

Las instrucciones son:

Inserte un logo relacionado a una escuela y escriba dentro del
Header Instituto OfiMac

Inserte un logo relacionado a una escuela y escriba dentro del
Header Instituto OfiMac 0056 En la tabla usted organice este
informacion por cursos diurnos y nocturnos mediante cédigos del
cursos, descripcion del curso, horario, salén y profesor Acrobat

El formato Acrobat es el sistema que te permite primeramente crear
documentos en Microsoft Word y luego pasarlos a formato Adobe
con la opcion de Create PDF. Para realizar un texto sencillo desde
Microsoft Word 2007 haga lo siguiente:

Abra un documento nuev o que se llame Instituto del Sur
Entre este texto
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Algunos colegios como el Instituto del Sur poseen cursos de
especializacion en Administracién de Oficinas Legales con énfasis
en formatos juridicos, contratos de arrendamiento, estilos de
administracion de record en una oficina legal. El curso de
introduccion ADMINLEG3000 ofrece esta gran alternativa para la
oficina legal de hoy.

Inserte un Header de Instituto del Sur
Cuando entre el texto cierre el documento
Ahora abralo

Algunos colegins coma el Instituto del Sur poseen cursos de especializacion en
Administracidn de Oficinas Legales con énfasis en formatos jundicos, confratos de
arrendamienio, esfilos de adminisiracion de record en una oficina legal. Elcursode
introduccidn ADMINLEG3000 ofrece esta gran altemativa para fa oficina legal de hoy

Elija la opcién Acrobat
(Og) a0+ INSTITUTO DEL SUR (Cor
=)

=/ Home Imet  Pogelayout  References  Malings.  Review  View | Acobat

Sl :E;I B == = -
&l = o | & =
Create Preferences Create and Mail Create and Send  Acrobat Embed
PDF Attach to Email Merge For Review Comments ™ Flash
Create Adobe PDF Create and Email Review And Comment Flash
e §" — T T ———..

vy
_.#.
Create

POF

Elija esta primera opcién

Aqui comienza el proceso en donde tu documento queda nitido para
ya sea una publicacién a enviar por Internet o simplemente un
documento formal para impresién en donde se puede leer en todos
los formatos.
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Instituto del Sur

2013

Algunas colegios como el Instituto del Sur poseen cursos de especializacion en

Administracion de Oficinas Legales con énfasis en formatos juridicos, contratos de
ar , estlios de administracidn de record &n una oficina legal. El curso de
Introduceion ADMINLEGS000 ofrece esta gran altemativa para [a oficina legal de hoy.

Adobe también nos ofrece la opcién de eliminar espacios, arreglar

nuestra informacién, publicar directamente y otros desde File
TO'DEL SUR. pdf - Adobe Acrobat Pro

T omsTI

File  Edit “iew ‘Window Help

% open... G a 7] L‘ D}D Eb

@C;aate L3 ]ZI |

Save As L3
Attach ko Email...

Aiction Wizard

reate Mew Action
Edit Actions

Prepare for Web Publishing

Close Chrl+w
Properties... Chl+D Prepare for Review

Archive Paper Documents
& print... ChHP
= Create Accessible PDFs

1P, MNSTITUTO DEL SUR. pdf Get 5can Doc from MFF

2 FMINSTITUTO DEL SUR, pdf Prepare for Distribution

3 Fi.. \DEBERES ¥ RESPOMS. . EGISTRADLRIA-1.pdf B S D

(£

... \prorroga®s20grace[1].pdf =
S C\Documents and Settings). ..thrd_c[1].pdF I

|, estilos de administi

e DMINLEG3000 ofrec

En File Action Wizard nos permite varias opciones para modificar
nuestra informacion.

Create New Action: para la creacién de nuev as acciones
Edit Actions: edita y fomatea la informacion.

Prepare for Web Publishing: prepara tu informacién para publicarla
por el Web. En esta area ya el documento debe estar organizado,
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corregido y arreglado.

Prepare for Distribution: ofrece varias maneras de distribucion.
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En Edit: Check Spelling te ofrece la alternativa de corregir tu
informacion antes de publicarla. Cuando vayas a publicar algo tienes
que verificar primeramente

acentos, comas y otros que pueden afectar tu

informacion.
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T INSTITUTO DEL SUR_pdf - Adobe Acrobat |

File Edit ¥iew ‘Window Help

i k
Cr Fotate Yiew o,
E==Toe Page Mavigation i
; : ; ™
" Page Display kR
£ —
Zoom L
Tools k
Comment k
ShioiwHide L4
|;_i! .F'\eag Mode Chrl+H
Eull Screen Mode kL
E’ Tracker. ..
Read Out Loud g
Compate Documents, ..
- ayaiedS
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B INSTITUTO DEL SUR. pdf - Adobe Acrobat Pro
File Edit Wiew Window Heln

@ Create | Mew window =

Cascade Shift+Chrl+1  T———
IEE Tile p (130%
.|

Minimize Al Windaws

Split
spreadsheet splic

v 1 INSTITUTO DEL SUR.pdf

=

En View hay diferentes

opciones para poder ver tu informaciéon. En Comment puedes
insertar comentarios. Compare Documents te ofrece la opcion de
comparar con otros documentos. En Full Screen Mode vas a ver tu
documento a un 100%

Window te ofrece las alternativas de abrir diferentes tipos de
ventanas y organizarlas a tu manera.

Ejercicio: Desde New Document Template o Plantilla reemplace esta
informacion y podra tener su propio resume. Cliquee sobre el texto a
cambiar y reemplace.

[ Your Name]

[Street Address], [City, ST ZIP Code]

[phone]

[e-mail]

Objective Asecretarial position in a fast-paced environment.

Skills. Excellent Organizational Skills
. Strong Customer
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Relations Skills

. Computer Proficiency

. Data Entry

. Telephone Answering, 12-Line Sy stem
. Word Processing and Ty ping

. 10-Key Calculator

. Filing

. Computer: Lotus 1-2-3, WordPerfect 5.1, Microsoft Word, Alpha
IV Data Base, DOS.

Experience Secretary 7990 to A. Datum Corporation, Tay lor,
Michigan Present

Handled all word processing and ty ping. Entered data for reports,
production items, shipping, and inventory. Maintained computerized
inventory of all parts, supplies, and products. Helped plan and
organize company functions. Answered the telephone and
represented the company in a professional and businesslike manner.

Acconplishments:

. Researched and set up a voice mail answering sy stem. Result:
Saves time for both the receptionist and the customers.

. Created, organized, and set up an information center for manuals
and schematics. Result: Better access to needed information, and
less time searching for it.

. Employ ee of the Month, July, 1993.

Sales Clerk 7989 - 1990 Tailspin Toys, Tay lor, Michigan
Education Word Processing/Data Processing 7987 - 1989 EIm
Tree Conmunity College, Tay lor, Michigan

Diploma 71987

Maple High School, Monroe, Michigan

References Furnished on request.

Copyright © 1997 by the McGraw-Hill Companies, Inc. En este
template de un sobre sustituya la informacion y obtendra su tarjeta
de presentacion. Saldra su informacion dentro de un text box. Con
solamente cliquear sobre la informacién y a tendra su tarjeta.
Recuerde comprar el papel especial para tarjetas y cortar. Para esto
la mejor técnica es imprimir en papel normal de carta y luego
verificar los espacios del papel especial para tarjetas o business
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cards.
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Company Name

First And Last Name Job Title

Street Address
City State Zip Code Phone: 000 000 0000
name@company.com

Company Name

First And Last Name Job Title

Street Address
City State Zip Code Phone: 000 000 0000
name@company.com
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Company Name

First And Last Name Job Title

Street Address
City State Zip Code Phone: 000 000 0000
name@company.com

Company Name

First And Last Name Job Title

Street Address City State Zip Code Phone: 000 000
0000 name@company.com
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Company Name

First And Last Name Job Title

Street Address
City State Zip Code Phone: 000 000 0000
name@company.com

Company Name

First And Last Name Job Title

Street Address
City State Zip Code Phone: 000 000 0000
name@company.com
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Company Name

First And Last Name Job Title

Street Address
City State Zip Code Phone: 000 000 0000
name@company.com

Company Name

First And Last Name Job Title

Street Address City State Zip Code Phone: 000 000
0000 name@company.com

TABLAS EN MICROSOFT WORD

Microsoft Word 2007 ofrece una serie de estilos de tabla que en
otras versiones de Word no habiamos tenidos la oportunidad de
apreciar.

Dirijase a Insert

Table Ficture Clip Shapes Smart

- -':'.l't *
Tables [Hustrations
Table

Insert or draw a table into the
document.

In'Word, you can also convert
existing text into a table,

l't_)) Press F1 for more help.

Table
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(il |_

i _|_| }' 2

Table Picture Clip Shapes Sm
X Art b

Insert Table

I
I
I |
I
I
|
I
DDDDDDDDDD

Insert Table.

Bal_u

Draw Table

Excel Spreadshest

i 5
Rick Tabies Aqui elija Quick Tables

uick Tables hay una galeria de tablas para modificar sin tener
que esforzarse mucho ya que los estilos estan predisefiados.
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Calendar 1

December

1

Calendar 1

Table calendar with large month
name and thick week separators

M T W T F 5 5

2% | 22 | ‘23 | 24| 25 | 26| 27

Books 1
Magazines 3
Notebooks 1
Paper pads 1

Pens 3

Pencils 2
Highlighter 2 colors

Scissors 1 pair
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Tabular List

Boaks
Wagazines
Mateboaks
Paper pads
Pans
Paficils
Highlighter 2 cclars
Seissors 1 pair

TR

a

With Subheads 1
Enrpliment in local colleges, 2005

Eoflege Mow students Graduating studsnts Charga

03 +
223 214 o
Aaple Academmy 187 120 77
Bin Bege 134

@ak Institute

With Subheads 1

With Subheads 2 Table with subiheads using the

PEETEET e Lioht Shadino - Accent 1 table
¢Qué es Microsoft Office Excel 2007?

Es un programa de calculo para realizar funciones financieras, de
contabilidad, inventarios, tablas o simplemente sumatorias
cotidianas como pagos y otros. Las cuatro partes principales de
Excel son:

Workbooks o Worksheets son colecciones de hojas de calculos
para entrar, calcular, analizar y manipular data y nimeros.

Graficas o Charts Excel contiene muchos estilos de graficas
Tabla es el lugar principal donde uno coloca la informacion que uno
va a modificar

Web Support el Internet of rece muchas opciones de ayuda para
entrar la informacioén en Excel

Anterior a Excel en el mercado existian otros programas como por
ejemplo Lotus 123 y otros que eran un poco mas dificiles de utilizar
porque no ofrecian un formato amistoso o friendly user. Excel
actualmente es el programa por excelencia utilizado por millones de
empresas en el mundo ya que su formato es uno sencillo para
manipular la informacion financiera.

Contrario a otros programas en Excel hay que realizar un plan de
accion para saber qué tipo de informaciéon vamos a entrar para
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evitar cometer errores o repetir datos. Ejemplo

Usted necesita entrar una informacion acerca de las ventas anuales
que ha realizado su empresa. Lo primero que hara sera crear un
borrador sobre las ventas.

Imagine que usted trabaja en una compafiia de autos y le solicito su
jefe que necesita el informe de las marcas que mas se vendieron
desde el mes de mayo hasta el mes de septiembre. Esta
informacion tiene que ser en Excel con graficas para poder observar
a detalle la informacién.

Primeramente usted en un borrador escribira los meses, las marcas
de autos y el total de autos vendidos. Si su jefe se lo solicita de
igual forma puede incluir totales para asi poder comparar con otros
meses.

Titulo Ventas de Autos durante el trimestre May o a Julio 2012 Mes
May o Marca Hy undai Modelo Sonata Ventas 1,500 millones

Mes Junio Marca Toy ota Modelo Yaris Ventas 1,300 millones Mes
Julio Marca Mitsubishi Modelo Lancer GT Ventas 1,700 millones

Tipo de grafica solicitado grafica circular o Pie Chart junto a detalles
sobre los meses

Si usted simplemente entra esta informacion en Excel lucira de esta
forma
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Como notara no tiene ningun tipo de formato, es dificil de entender

y no nos dice nada. Por tal razén necesitamos saber:

« El contenido de las lineas y columnas

* Los calculos a realizarse

* Determinar como vamos a guardar nuestro trabajo u hoja de
calculo

« Identificacién de varios elementos de la hoja de calculo

+ Establecer tipos de formatos de graficas

* Elegir como formatear nuestra grafica

Para poder comprender todo esto, que primeramente luce dificil pero
todo lo contrario es mas facil de lo que usted se imagina vamos a
abrir Microsoft Excel 2007, vamos no es dificil

Start Microsoft Office Excel Create
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New para abrir una nuev a hoja de célculo

Boton Principal Es el
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Recent Documents
Hew

1 laboratarios

Open

e
er. E-] Convert

: _ =
LS |_|/ @J
B
5

I = |
H Save As b
=
Lk Print ¥

Prepars *
_ﬁ Send ]

Publish *

L]
Llose

i :] Excel Cptions | |X Exit Excel !

T

Open para abrir una hoja de calculo y a grabada

Convert es el formato nuevo que posee Excel 2007 para convertir la
informacion o traducirla a otros programas

Sav e para guardar la informacion

Save as para guardar nuestra informacién con otro nombre
Print para imprimir nuestra informacion

Prepare para preparar nuestra informacion para otros formatos
Send para enviar nuestra informacion por Internet

Publish para publicar nuestra informacién por Internet

Close o Exit Excel para cerrar
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En Home encontramos la primera parte de Excel con funciones
may ormente para formatear nuestra informacion.
Para copiar nuestra informacion

i

=

Paste

i Para las funciones de Undo y Redo o hacer y deshacer

‘* Para cortar nuestra informacion
Para pintar nuestra informacién

‘! = Para pegar o Paste
Para estilos de bordes

Print para imprimir nuestra informacién

Print

Para cambiar la letra, el tamafio y el estilo

Calibri =11 = AT
Tipo de letra negrilla,
itélica o subrayada

[-B | Fr Wi
Si queremos la opcion de autofill
-
B
Si queremos las letras en colores
Ao

Alineado de nuestra informacion

|
Si queremos que la informacion quede
unida Merge

Simbolos de ddlares
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Simbolos de porcientos
o

Comas
|
Aumentar o disminuir decimales

|
! Simbolo de sumatoria muy importante en Excel

-
Simbolo de Sort o organizar nuestra informacion en forma
alfabética o numérica

o7

Sort &
Filter * ascendente o descendente o por titulos

Find &
Sefect = ) L ) .
Para encontrar informacion, seleccionar y cambiar
- I3 X
- = v

Opciones de minimizar maximizar y cerrar
Estas son algunas de las funciones de formateo de Home

Aparte de estas funciones tenemos una barra que dice fx o function
que es donde uno escribe la informacion en Excel

En el espacio en blanco uno escribe la informacién en Excel

En qué consiste Excel

Excel consiste en una hoja de célculo grande que muchas lineas o
rows o columns o columnas en donde vamos entrando la
informacion la cual se ve de esta forma. Parte de debajo

de Excel

Barra de Fx para entrar la informacion
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; . LR ] T
e i SR e T R I R

=
4 4 b ¥| Sheetl , Sheet? ~Sheetd %1
Ready

En la parte de abajo dice Sheet 1 Aqui va el nombre de nuestra hoja
de célculo y podemos entrar mas informacion en las otras dos hojas
de calculo evitando el tener que abrir y cerrar las hojas de calculo.

Celdas una celda es una unidad basica de hojas de calculo en donde
podemos entrar la data. Cada hoja de calculo tiene 16, 384 columnas
y 1,048 celdas para un total de 17, 179, 869,180 celdas

La celda que se encuentra activa es la celda que siempre se vera en
negrillas

E -

[ i s e D
Scroll Bar o barra de desplazamiento en la parte de abajo
Tipos de vista
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porciento de visibilidad de las celdas y columnas
Vamos a comenzar a escribir nuestra tabla en Excel
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TH ]
Tha 03 o

Vamos a comenzar a escribir en nuestra Celda 1 1,088

Vamos a elegir dif erentes opciones de Home para poder formatear el
1,088

Primeramente vamos cliquear sobre el 1,088 Si notamos el 1,088 va
a estar en negrillas y elija la letra Arial y tamafio 14

342



B — S——

-

e L L (ke

343



(Ea
By

s e t

il\ﬂat

2-sided

Pajie a e _F{EI&-‘P&;E m;
Ciiphosrd | | " printing by Lexmark. =
a1 v | 1088
Elwaal = [ e | o [ e | e | & | u
1| 1.088 |
2
]

Elija Thick Box Border Color Rojo
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| Home |

Book3 [Compatibilit

| | Inset  Pagelayout  Formulas Data  Review  View  Acrobat
[ %ﬁ @ 1pershest = .'j BAV il = T "AA_ fi : 7\/@\
=g | 2:sided — = —l===r—
g N R I Fitta Page i {[o- -]
Clipboard = | Frinting by Lexmark L] Fd Borders
- Al - (« - 7_{,} 1088 Bottom Border
B = o = Ei Top Border
1,034 Left Border
2 || Right Border
3 | NaBorder
4 EH anBorders
3 [E] | Outside Borders
L [0 Inick Box Barder
; Bottom Double Barder
5 £ Thick Bottom Border
10 T Top and Battom Border
11 = Top and Thigk Bottom Border
n TZ Top and Dowble Bottom Border
13 Draw Borders
a5 4 Draw Border
g8 3 Draw Border Grid
ii-‘ <2 | Erase Border
18 oZ | Line Color »
19 Line Style »
20 | More Borders...
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£ || lepEader

[EH tettmone
|2 Bigkt Bocder

! Mo Bander

Al Barcters
Qutge Borters
Inick Bxx Baiaar

Esttom Double Boeder
\ Thid BoHan Bordar
Tap ang Bokfon Borer

= Topana Trige Battom Bardsr
| 2| Tomand Daybis Evtiam Borges
| aram gsesars
| D Barga
¥ Drew Border Gia
|k BrieBansar
| Uine Eoinr
Line Stye
| MoreBarers.,

En Line Color para elegir colores de lineas
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Pagelavaut  Formulst Data Fewew

Lpesshest - |[Fimiy
Zadded

it Pags

fq Borders
| 12| Botton Bocder

7| TegBorder
|5 LemBorder

ot Barder
Ha Border
All Bardats

Cutgide forers

OOHE:

Tréck Box Barder
Eotton Double Border
Thpk Bottam Border
T angd Botton Baider

1

Tom and Thigk Battom Barder

P Eoeiar

Top and Dbl Botton Dorder

|

Drag Border
Oraw Border Grid
Erase Dorder

kil gi

Line Calar .
Line Stgie »
Bdore Borders.

Bl

rrd
En Line Style uno pude elegir formatos de lineas
(el - iz ) Book3 [Compatibility

Home | Inset  Pagelayout  Formulas  Dats  Review  View  Acobat

e . I Tl - i il

! I heet ~ | BAW RIS

B % @ |1 pershee : W arial -l A a)|[F ==
LR O 2:sided -

Paste Print i

Ll | Fit to Page fme
Clipboard ™= Frinting by Lexmark =1 | froet SLEmE

m

| I |
' E C D E | F Iliii ﬁ k

1

2

3 | Standard Colors

Al EN CEEENE
|

|

7

Al - fe | 1088

[ woFm

Iore Colors...

Se escogio el color azul para destacar
Si queremos deshacer esas funciones anteriores elegimos

I']r[‘:.l.

Para ver estilos de niumeros elija la opciéon de Number y el signo de
dolar

348



Actounting
(E e I B, |

Asi se vera nuestra informacién con el signo de numero si vamos a
el simbolo del porciento cambia a porciento y con la coma

108800%

1,088.00

Esas son las funciones mas sencillas para formatear nuestra
informacion

Funciones de Copy and Paste
Apriete el botén de Undo

Ubiquese en el 1,088
Sobre el 1,088 click sobre Copy

n

Ee"

Al cliquear sobre Copy la celda del 1,088 comenzara a flashear. Esta
es la forma en que Excel nos permite ver las funciones que
estamos realizando

Ahora elija Paste

e

B

Paste
- en otra celda y vera al 1,088 en otra area
Otra manera es con click derecho elegir las opciones de Copy and
Paste
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Home : Insert Page Layout Farmulas
= X @ i1 persheet =[] BAW
—j 23 i | 2-sided
Paste Print .
Y | Fitto Page
iClipboard [ | Printing by Lexmark ]
A6 - £ | 1088
A 8 | ¢ | P
1 1,088.00
2. 1
3
4 1
5 |

6 [_1.088.00]

6
7]
g

iz

El 1,088.00 ahora se encuentra en la misma celda A pero en el
numero 6 lo que significa que esta en la linea 6
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| Home | [Insert Page Layout Formulas Data Peview
_"“'3 . 1 per shest " B,"U-‘.f s =
=3 = U 2-sided T
Pavste 7 i [ Fitto Page BI L H'||§2'|
'n_CIi_pboard F| Printing by Lexmark ) | Font
AB - fe | 1082
Aol & | ¢ | 0B | E | F
1| 1,088.00
2.
3
ol
5
5 [_1.088.00]
il i)
=
9 |
1)
11
i
13
il
15
1)
17 |
15
19|
20
Ahora cierre el documento sin guardar
ST e R 4
@ - = X con la x

En donde estamos entrando la informacion
La celda en donde estamos trabajando
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El numero de linea donde nos encontramos ubicados y estamos
trabajando

En fx la informacion que estamos entrando

Observe que la columna donde estamos trabajando tiene un color
anaranjado o naranja al igual que en el numero de linea donde nos
encontramos trabajando

Al llegar a esta parte usted puede pensar pero si Microsoft Word
también crea tablas cual es la diferencia. La diferencia principal es
que primeramente Excel organiza toda la informacién en manera
organizada, légica y facil de modificar. Por el contrario Microsoft
Word solamente te permite entrar informacion y no permite
modificar hasta llegar a funciones financieras.

Vamos ahora a crear nuestro primer ejercicio
Abra Microsoft Excel
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00 REeEORE

G

g}

il 8dnfEg

Mew Microsoft Office Document
Open Microsoft Office Document
Set Program Access and Defaults
Windows Catalog

Wwindows Update

HP Solution Center

Accessaries
Adobe LiveCycle ES2

Games

Skartup

\WinFAR

Adobe Acrobat Distiller %
Adobe Acrobat ¥ Pro
Internet Explorer

MSM

Qutlook Express
Remote Assistance
‘Windows Media Player
Windows Messenger
Windows Movie Maker
COMODC

DAEMOM Tools Lite
VideoLAM

Book3 [Compatibil

Review. View Acrobat

1L = |A‘ A‘i

A2 -&- A

Fant (F] Alignment
3

F
WL F G H 1
i

[/ Microsoft OFfice Tools 13

Microsoft Office Access 2007

Microsoft Gffice OWperFarm calculations,

Micrasoft Office Pown Sereadsheets bl}'_k
[f_:.. Microsoft Office Project 2007

=1 Microsoft Office Publisher 2007
| Microsoft Office Yisio 2007

i Microsaft Office Ward 2007
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Save a copy of the document
Mew Py i
Excel Workbook
Save the file as an Excel Workbook.
Qpen
Excel Macro-Enabled Workbook
Conyert Save the workbo_okin the ¥ML-based and
macro-enabled file format,
Excel Binary Workbook
save Save the workbook in a binary file farmat
optimized for fast loading and saving.
Save As | b | Excel 97-2003 Workbook
Save a copy of the workbook that is fully
campatible with Excel 97-2003.
Print 3 =
-~ | Adobe PDF
Prepars b OpenDocument Spreadshest
Save the workbook in the Cpen Document
Format,
Send 3
PDF or XPS
Publizh a copy of the workbook as a PDF or
A Puplish » AExFie,
-§ Other Formats
_ Open the Save As dialog box to select from
Llose all possible file types.

[ £ Excel Options || X Exit Excel

Elija la primera opcién Excel Workbook
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Habwerk,
S

[T = =
et [ Eocaliorkbuch =]
[T Cee ) o ]

Escriba Libro 1y Save

Para moverse a dif erentes columnas, muévase con Tab o con las
teclas direccionales

Ubiquese en la celda 1 de la Columna A

Entre la siguiente informacion

Musica Euro Rock
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| Hame l Insert Page Lavout Fairt

o

‘1 pershest ~ | [CLBMW

1 2-sided

Paste Print Ee
N | Fit to P2
if:ripboarﬂ E_.i: Printing by Lexmark

A2 - @ I
e B e | B |
1 |Musica Euro Rock

R .I
3

Escriba en el Namero 2 Primer Cuarto de Ventas MP3

Ha-e 5 Libita 1 {Campatitility Made] -
—) Tome | luwed  Pagelavodt  Formuis  Dale  Rewiew  biew  Acobet
:dq i @ Lehee = S A
=y Liided
P":"e 5 Fite ~ FirtaFage | BT '|” —|& a-
Clipbeaid = Pitieig by Lesmick = Fant
A2 - Jic | Primer Cuana de ventas hP3
[ B, | & TS T T [ T T T -

1 Musica Eurs Rock
> iric cle Ventas MP3

2]
4|
6

Escriba en el Numero 3 Columna B Noreste
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Home | Insert Page Layout Farmulas Data

Re

@ 1 persheet = A . BAW S i

1. g [ 2sided S

Paste Print : |

B I Fittopage || B LU ||

j Clipboard = | Printing by Lexmark [ Far
| B3 »{ _fr_| Moreste

a el ¢ | b | E |

1 |Musica Euro Rock
2 Primer Cuarto de Ventas MP3

_3_ INUI’EStE .I
4 {
= |
6 {

En el Numero 3 Columna C escriba Sureste
En el Numero 3 Columna D escriba Este
En el Numero 3 Columna E escriba Total
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Fage Layout Farmulas D

s ol = I}
| | u'ﬂ =0 .1 persheet B

ERans _ | Caliby
e e ' 7] 2sidd i
Paste Print 2 i
= _f | Fitto Page
Clipboard & | Printing by Lexmark |
£3 - (- fe | Total
i A | B | £ | D

_.'__1__;-P-.-'Iusica ELlro Rock
2 |Primer Cuarto de Ventas MP3
3 MNareste Este Sur Tatal

i

4..
5|
6
=+

Ahora nos dirigimos hacia el nimero 4 Columna Ay escribimos Mini
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| Insert Page Layout  Formulas I

! Hame

7, l - I“r\'-l | B
; EI. per sheet _::_.B{W Wil catie
I Zsided :. —
[F-Fit to Page g[n
Printing by Lewmark. &1
- (= e | Mini
T E
Musica Euro Rock

Primer Cuarto de Ventas MP3
MNoreste Este Sur Total

&

=

4 [Mini _|
5

Q
En el Numero 5 Columna A escriba Flash
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i Home ! Insert Page Layout Farmulas C

Eﬂj‘ 'S 1 per sheet = '_ BAN .-Calib
= 33 [T 2-sided
Pavste - § I Fitto Page e
Clipboard M Printing by Lexmark 2
AS v x| Flash

sl 8 | ¢ | o | E |
1 |Musica Euro Rock
2| |Primer Cuarto de Ventas MP3
i' Moreste Este Sur Total
4 |Mini
ii lash I

En I Numero 6 Columna A escriba Accesorios
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I.ﬁ.ccesoriu_&

Home . Insert Fage Layout Formulas L
“E] 1& L@ i1 pershest = ' BAN o
s =4 ] [ 2-sided
Pafte 4 S [F] Fitto Page |
Clipboard & | _Prih'_t_i_hg_b}; Lexmark L
AB i 5 | Accesorios
e 8 ¢ |8 | E
1 |Musica Euro Rock
2 |Primer Cuarto de Ventas MP3
3 | Moreste Este Sur Total
4 |Mini
5 |Flash
B
7 |

@

Regrese al Nimero 4 y en la Columna B y escriba 89120 En el
Numero 5 Columna B escriba 78180

En el Numero 6 Columna B escriba 88178
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e . Home | Insert Page Layout Formulas
ey 1 = TR 7
j & L@ 1 per sheet B/ i
ot =3 - [ 2-sided
Paste Print
SE | Fitto Page !B
{Clipbogrd ™ Printing by Lexmark F]
87 - @ £
| A [eEal ¢ | D |
1 |Musica Euro Rock
2 |Primer Cuario de Ventas MP3
3| Moreste Este Sur Total
4 |Mini 89120
5 _Fiash TELE0
_ﬁ_ Accesorio BELTE!
2 13
g..
g

En el Numero 4 Columna C escriba 90786 En el Numero 5 Columna
C escriba 78907
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Lg l’v e ._ Nz

: Hame | Insert Page Layout Faormulas C
i i
j ?a 11 per sheet B/W o
e =2 | 2sided
Faste = i o :
(ST T Fitto Page
(Clipboard & || Printing by Lexmark E |
cs - (a f | 78907

Musica Euro Rock
|Primer Cuarto de Ventas MP3
Moreste Este Sur Total
f\-’llr‘ll 89120 90786
Fiash TEIEGI ?EEID?.I.
|Accesorio 85178 =

D‘\-Jﬂ'i|U1-hW'N Pt

Nos ubicamos en la el Numero 6 Columna C y escriba 45678

o
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_Q!J_v{u -:v

' Home I_ Insert Page Layout Formulas
o I i1 heet = ({CLBIW r
:l i1 per shee ; i calit
o Ep : 2 sided
Paste Print
N | Fit to Page
[Cliphoard T Printing by Lexmark EA]
cé - | 45678

A | B meeall o | E

1 Mus:ca Euro Rock

2_ Drlmer Cuarto de Ventas MP3
3 Moreste Esie Sur Total
4 [nini 85120 90786
S_FIash 78180 78907
28178 455?8.

:EE:

6 Accesorio
£l
g
Dirii

ijase al Numero 4 Columna D y escriba 101567
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| Home | Ins"ert Page Layout Faormulas

i ] { pershest ~ Tl BAW -
I =] @ i1 per shee ! I_Calil:
|| OF | 2sided

Paste Frint 2 [
E | Fit to Page | o
[Clipbeard = || Printing by Lexmark G|
D4 - fi | 101567
ooa Joa J . c I

. 1 é.r\.-'lusica Euro Rock
2 |Primer Cuarto de Ventas MBP3

& Moreste Este Sur Total
4 ;Mini 89120 90735' 10155?!

5 |Flash 73180 78507 (i)
& |Accesorio 28178 45678

7 |

Escriba en el Numero 5 Columna D 89564
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! Home [ Insert

o L@ 1persheet = [F] BAW calil
=} T ] Mizeges |z

Paste Print £l (@
R | Fitto Page :|._'_’

(Clipboard = | Printing by Lexmark )
5 ol
L & | 8 | ¢ Lol E
1 Musica Euro Rock
2 |Primer Cuarto de Yentas MP3

F‘ag&_--La\_ynut Farmulas

z Moreste Este Sur Total
4 |Mini 89120 90786 101567
5 Flash 78180 78907 83564
(& |Accesorio 88178 45678 1

7

Ahora en el Numero 6 Columna D escriba 76453
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Cin | el 2R
s |
> | Home Insert Page Layout Farmulas C

% L@ 1pershest ~ [0l BAW Calib
j 2y ] 2-sided :

Paste Frint :
2 = | Fitto Page |
iClipboard Printing by Lexmark [F]
D5 - fe | 76453
LA | B | &£ B
1 fl\-’lusica Eura Rock
2 | Primer Cuarto de Ventas MP3
S Moreste Este Sur Total
4 _Mini 23120 0736 101567
5 |Flash Ta1E0 78507 29504

_6 |Accesorio 88178 &56?8' 75453!

Asi luce nuestro documento
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-"-E'E';\\ ] W) u =

—"J Haome Insert Page Layout Farmulas Data Re

"‘3 Ju JETJ 1 pershest ~ : B,-’\’-\" e 1
=5 : 2-sided &

e = 4 Frne Fitto Fage: ||| RN AR

Clipboard ™ Printing by Lexmark T Far
A8 -0 £

[ & T [T < [N S [~ E

1 [Musica Euro Rock

2 |Primer Cuarto de Ventas MP3

3 Moreste Este Sur Total

& [Mini 89120 90786 101567

5 |Flash 78180 78807 89564

6 |Accesorio 88178 45678 76453

7

s[_1

9

10

Como notamos ya hemos entrado la informacién para nuestra
primera tabla

En el Numero 1 Columna Aes el Titulo de nuestra tabla Musica Euro
Rock

En el Numero 2 es el Subtitulo Primer Cuarto de Ventas MP3

En el Numero 3 Columna B son los detalles con los que estamos
trabajando

En el Numero 4 Columna A entramos los productos con los que
estamos trabajando

Desde el Numero 4 Columna B hasta el Numero 6 Columna D son
los totales con los que estamos trabajando

Musica Euro Rock

Primer Cuarto de Ventas MP3

Noreste Este Mini 89120 90786
Flash 78180 78907

Titular de nuestro

documento
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Total

101567

89564

Accesorios 88178 45678 76453

AL - | Musica Euro Rock

A B C D E _F
1 |Musica Euro Rock
2 |Primer Cuarto de Ventas MP3
3 MNoreste Este Sur Total
4 IMini 29120 0736 101567
3 Flash TaIB0 783907 89564
6

Accesorio 88178 45678 76453

7
Titulo de nuestro documento
Subtitulo de nuestro documento

Detalles de nuestra
informacion como lugares, fechas y otros

Productos con los que estamos trabajando

Los totales con los que
estamos trabajando. No son numeros finales.

Totales finales con los que vamos a trabajar

Como notamos nuestra informacion necesita organizarse para asi
poder notar con may or precision la informacién que estamos
entrando.

Regresamos a nuestro documento para comenzar a organizar
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Home | Insert Page Layout Formulas Data Rev

“{f“j & ,- 1 per sheet bl 1 B;’\'.'." = =
o : Z-sided o
Pavste # Print S B U v||_
|| Clipboard iF] Printing by Lexmark: | Fani
| Al v (a fe | Musica Euro Rock
1 [Musica E(fo Rock
2 |Primer Cular'to de Ventas MP3
3 Moreste Este Sur Tatal
4 IMini 89120 90786 101567
3 Flash 78180 78507 89564
6 |Accesorig) 88178 43678 78453
7
8
g
10
1u
2
13
==

Cliquee sobre la Columna Ay esta se sombreara y click derecho. Al
salir el click derecho elija Column Width y elija un nimero mucho
mas ancho. Elija 10.00
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Home | Insert Page Layout Farmulas
“rm_jl & @ i1 persheet = [[CLBAW pa
il = |55 [ 2sided :
Pafte 7 oot | Fitto Page B
‘Clipboard [calibi ~11 ~ A A7 % ~ % 9 7|
AL|B I = Rae B A o T ;
A B o 0 E
_1_ MusicaE{ & Cut |
2 |Primerci{5a Zopy
3- Lﬁ Paste I
:’-'l“ Iini Paste Special... |
_5 Flash Insert
Er_ Accesori Delete |
Z Clear Contents
2 5| Farmat Calls... i
10 Column Width..,
i1 Hide I
-..1-2_ Unhide
3 |

Elija el tamafio 10 sombreando el 8.43 que le saldra

Esa es una de las formas de colocar mas ancha nuestra informacion
Hay otra forma que se basa en cliquear sobre el borde de la A
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(D) & - & )
Wie
- Hame Insert

Page Layout Formulas
(=8 dﬁ f——d‘? 1 persheet r HEEBAN
_j u@,@l _ _ Cal
53 . Z2-sided ;
Pa.ste ¥ 4 Frint | Fit'to Page [
iClipboard T« Printing by Lexmark ]
Al - ( | Musica Euro R
A B | e | B | GE
1 Musica Ejiro Rock
2 |Primer Cliarto de Yentas MP3
;] Moreste (Este Sur Total
4 |Mini 29120 90786 101567
5 |Flash TE180 78507 29564
& |Accesori 28178 45678 76453
2
8

Cliquee sobre ese borde y saldra una cruz o una letra
parecida a una T minuscula en negra

Cliquee dos veces para hacer espacio
Al salir esta t en mindscula inmediatamente la columna arregla la
informacion y se ve nitidamente.

Al realizar el mismo ejercicio con todas las columnas la informacion
se vera asi
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) d 9~

el -
—-/I Home Insert Page Layout Formulas Data Review Wiey
Ty == % = il ]
j & g 1 per sheet B/V | calibri - o-A
2 53 : | 2-sided . : :
Paste Print | = -
g | Fitto Page il | Ae
Clipboard Printing by Lexmark Ta
AB - (o b | Accesorios
1 |Musica Eura Rock
2 |Primer Cuarto de Ventas MP3
i Moreste Este  Sur Total
4 |Mini 89120/ 90786 101567
5 |Flash 78180 78307 89564
6 IAccesoriUs | 88178 43678 76433
=

2

Pero todavia nos falta organizar tanto el titulo como el subtitulo
Vamos air con el tab a colocarnos en el Numero 1 Columna Ay
sombreamos el titulo Masica Euro Rock

AL * | = | Musica Euro Rock
] A | B e | E
1 |Musica Euro Rock |
2 |Primer Cuarto de Ventas MP3
3 Moreste Este Sur Total
4 _I‘v’lini 89120 90786 101567
5 |Flash 78180 78907 E89564
6 |Accesorios 88178 45678 76453
7
Al - Je | Musica Euro Rock
A I e O 5 E
1 |Musica Euro Rock
2 | Primer Cuarto de Ventas MP3
3 Moreste [Este  Sur Total
4 |Mini 89120 90786 101567
5_ Flash 78180 78907 89564
6 |Accesorios 88178 45678 76453
7
8

Elija toda la informacién hasta la Columna E porque es donde
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termina nuestra tabla. La informacion la puede elegir con la opcién
de arrastrar al igual que hacemos en Microsoft Word cuando
sombreamos. Elija la funcion Center

Ahora elija la funciéon Merge

riy ~

ese es el cuadrito con la a mindscula en el centro
Al cliquear sobre Merge

el titulo se centraliza

H s R B
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
= ) o - & - i i
B & Jﬁ L perhiees baul Calibri -1 A
. 55 2-sided -
Paste Print - oy
o Fl Eiterage || CMEEAEE [i8r=g
Clipboard Printing by Lexmark {F] Fant
Al - B | Musica Euro Rock
A B G D E
1 Wusica Euro Rock |
2 |Primer Cuarto de Ventas MP3
3 Moreste Este  Sur Total
4 1Mini 89120 50786 101567
5 |Flash 78180 78307 89564
6 |Accesorios 88178 45678 76453
7
a

Ahora repetimos las mismas funciones con el subtitulo RECUERDE
QUE PUEDE MOVERSE CON EL TAB FACILMENTE O CON LAS
TECLAS DIRECCIONALES
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Con estas teclas se puede
mov er facilmente por Excel o con el
Tab

Tecla de

Tab

Con el mouse
también podemos cliquear entre
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columnas y
celdas

Ejercicio Numero 2
e e

O Libro'1 - i
j Home | Insert Pagelayout  Formulas Data Review  View  Acobat
= @ = <17 B i
B * ) d Lpershert 820 Calibri -l - [l
& Ee = ] 2.sided
aste Print || S =[]
e F] b rege /B £ U [ &= A |
Clipboard ™ Printing by Lexmark = & Alignment
i AL -0 # | musica Euro Rock
A B C D E F G L
1 Musica Euro Rock
2 Primer Cuarto de Ventas MP3
3 Noreste Este  Sur Total
4 IMini 89120 90786 101567
5 [Flash 78180 78907 89564
6 |Accesorios 88178 45678 76453
7

Procedamos a sombrear toda la tabla

En este ejercicio nimero 2 vamos a sombrear toda la tabla para
comenzar a formatearla. La podemos formatear de diferentes
formas, pero vamos a comenzar con la forma mas sencilla para asi
luego tener un conocimiento mas amplio de como formatear por
completo nuestra tabla.

Elija la opcién All Borders

t"‘.!' H9-o ¥

i)
J | Home Insert Page Layout Farmulas Data Review View

I (|| A% tpersheet  ~ [Tl BAN T
B & i JEE SRR Calibri w11 v A AT

EE] : 2-sided i -
Pavste 7 FH | Fitta Page (B "!Bﬂ -|;& i A 7y
Clipboard = Frinting by Lexmark {F] Font i}
Al v (- & | Musica Euro Rock
A [ c | b £ _F
1 Musica Euro Rock
2 Primer Cuarto de Ventas MP3
3 MNoreste |Este  |Sur Total
4. Mini 89120|90786| 101567
5 |Flash 78180| 78907 89564
6 |Accesorios 88178|45678| 76453
7
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. Libro1 - |

Insert  Pagelayout  Fomulas Data  Review  View  Acrobat
j % F;J 1pershest  ~ [0 BAW il B e
Tt B3 2-sided .
Faste Print o[ - |
il ) Fitto page || BUZ | 25 ar
Clipboard & Printing by Lexmark o Fy Borders |
Al - { S | Musica Euro Rock 2 Boltom Border
= = = = 7| Top Border
x Musica Euro Rock [ Left Barder
2 Primer Cuarto de Ventas MP3 Highe Borie
3 Noreste Este Sur Total Mo Border
4 [mini 89120 90786 101567 AllBorders
5 |Flash 78180 78307 89564 Outside Borders
6 |Accesorias 88178 45678 76453 Thick Bax Barder
=
= Bottom Douhle Border
Y Thick Bottom Barder
10 Top and Bottom Border
11 Top and Thick Battom Barder
12 Z | Top and Dauble Bottom Barder
13 Draw Borders
i 7 DrowBorder
2 A | Draw Barder Grid
16
= (2 EraseBorder
= 22 line Colar »
19 Line Style »
20 FH | More Borders...

Asi lucira el documento al elegir All Borders con la tabla sombreada
y click derecho elija Format Cells y elija la Ficha de Borders. La
Ficha de Borders es la opcién por excelencia de Excel 2007 para
realizar dif erentes cambios en Number o Nimeros, Alignment o
Alineamiento de Texto, Font o Letras, Border o Bordes, Fill o
Rellenado y
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larcasarion

BEHEGENREEDEEE W ® sl siaiuie

m m MR
The ssbacsad bodes rks 24 ba apabad by choiineg th prasats, purites dag e ar e
buttoes staws,
A
Protection o Proteccion.
Revisemos este cuadro de Format
A e |l el 6 | E F | 6 |

i Musica Euro Rock
2 Primer Cuarto de Ventas MP3
3| Noreste [Este |Sur Total
g in Fomat Celts Bx)
5 |Flash =
& |Accesorios {nuriber || aignment | Font | Border | Fil | Protection |
L Cateqory:
8 i Sample:
9 Number Mussics Eura Rock
= Currency L
1o Accounting General Format cells have no specific number Format.
11 Date
= Tirne.
12 Percentage

Fraction
1-3 Scienkific
14 Text

Special
—15 Custom
16
17
18
19 |
20|
21
2

En la primera ficha Number podemos elegir diferentes estilos de
numeros. Si por ejemplo elegimos currency nos saldra la informacién

como numeros
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A 5 C 2] E " E: G

1 Musica Euro Rock
2 Primer Cuarto de Ventas MP3
g |Nureste |Esie ‘Sur |Tutai
g aitaint Format Cells
5_[Flash
6 |Accesorios tumber | alignment | Font | Border | Al | Protection |
: Categary:
8 F: ~Sample
9 . Musica Eura Rock
10 ‘Accounting . [
= el Decimal places: |2

Time Symbol: | .
12 Percentage Imbol:. |§ ]
13 Fraction Hegative numbers:

Scientific 6123400
14 Text §1,234.10
15 Special (41,234,100
= Custom (% 1,234.10)
16
17
18
15
20
21

Currency formats are used for general monetary values, Use Accounting Formats to
22 glwgn decimal points in a column,

Al (2 5 | Musica Euro Rock
A B c D £

1 Musica Euro Rock
2 Primer Cuarto de Ventas MP3
3 Noreste  |Este Sur Total
4 |Mini $89,120.00| $ 90,786.00| $ 101,567.00
5 Flash 578,180.00| 5 78,907.00| 589,564.00
6 |Accesorios $88,178.00| 545,678.00| 576,453.00
=

Asi luce ahora nuestra tabla
En la segunda opcién Alignment elija en Text Alignment Horizontal y
Center
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Al - I | Musica Eura Rock
B C D E E
- Format Cells
3 | Mumber | Alinment | Fort | Border | Fil| Protection |
g i Text alignment Orientation
5 |Flash
5 2 ..
i_A::esonos .
7| T
8 | E | rext —e
9 3 -
t .

10 +
| Text control .
12| [ érap text &
13 [ shrink ta fit
14 [E] Merge cells
15| Right-to-lsft
16 Text direction:
17 Context ;ﬂ

| Al
18|
19
20|
21 |
22

e

Con esta opcién todo se centraliza. Aqui mismo elija la opcién de
Wrap Text. Ahora elija el Font y vera los cambios elija Arial y para el
titulo elija el Font nimero 14 Elija Arial 14 y Font Color Azul
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me | mee Pegelwms Pamin Dws o Bwime Vi soohe

4 Loeneet < EEMA R ] B cunens G
B Tt =
Pt Pk m”m_nln (- S-A- E=mEER R (5 -% H\Bﬂm
Frvding by fammiaih I font & g = Sy
s - i | Ahusica Eero Rack
A VT S RN TS B TS TV IR, BT T ]

= 1 = = = w1 ]

iroar Caaria o varnazias | FOITIGN CAIR §E =]

I £ o |

Tres 6 8 TrssTyms fant, The same fare wilbs used on both pous prnter erd yous

Home

! Insert Page iagr_out Formulas Data Review View Acrobat

1pershest ~ 7| BAV
uj @ [ 2-sided
Paste Print =
5 3 T Fitto Page |

I;}iphnard | Printing by Lexmar) | Fant '37.‘7 4
| AL il - | Musica Eura Rock
[ A & | e | » E

1 Musica Euro Rock

2 Brimer Cuarto de Ventas MP3

3 Noreste Este sur Total

a | Mini $89,120.00|§ 90,786.00|$ 101,567.00

5 | Flash $78,180.00| $ 78,907.00| $ 89,564.00

6 Accesorios $88,178.00 $ 45,678.00| § 76,453.00

7

Ahora nos dirigimos a Border con el titulo sombreado
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Frimer Cuario de ¥)-

Norests E s
[s=smonsam| |
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Fo Cells

|I_\IL_|mI_Jer H_Allgnment || _Fank | Barder | Fill || Protection |

Presets

Mone Qutline

Border

Text

The selected border style can be applied by clicking the presets, preview diagram or the
buttons above.
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Format Cells

| mumber | Alignment | Font Border | Fil | Protection |

Line- Presets

Mone Qutline

Border

Text

The selected border style can be applied by clicking the presets, preview diagram or the
buttons above.

Elija la opcién de dos lineas
Elija el Color Vino
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"Format Cells

| Mumber

| Algrment . Fant

Border

Fil |

Protection '

Line

buttons above.

Presets

[orne

Border

Qutline

Text

The selected border style can be applied by clicking the presets, preview diagram or the

Ahora sombree la tabla desde el subtitulo hasta el total

A B | D E
1 Musica Euro Rock
2 Primer Cuarto de Ventas MP3
3 Nareste Este sur Total
g Mini $89,120.00|$ 50,786.00| $ 101,567.00
) Flash $78,180.00|$ 78,907.00| $89,564.00
6 Accasorios 588,178.00|545,678.00| $76,453.00

La pantalla se vera asi

38
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4 Format Cells

hurnber | Alignment Fant Fill Protection

rLine Presets

Mone Outline  Inside

Earder

R

Text Text

Text Text

The selected border style can be applied by clicking the presets, preview diagram or the
buttons above.

Como podemos observar se marca toda la tabla en doble linea azul,
pero en realidad solamente queremos el subtitulo en doble raya en
azul hasta el total y lo que vamos a hacer es que vamos a
colocarnos por encima de la primera linea del Text y le quitamos la
primera linea.

Vamos a sombrear la tabla de nuev o para poder colocarle efectos de
Shading y Fill con la ficha de Fill y elige Background Color
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humber | Aigoment | Font | Border | | Protection |
Background Color: Pattern Color:
|| o Color || | Autarnatic El

Pattern Style:

| [

[.FLII Effects... ] [ More Colors. . ]

Elige la opcion de un color
También podemos elegir la Opcion de Fill Effects para afiadir may or
dramatismo a nuestra tabla.
B12 @ £
[

A |
A
=

}ambién podemos elegir un Background Color Negro
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Format Cells

| Mumber | Aligrment | Font | Border Fill | Protection |
Background Color: Pattern Color:
| Mo Colar Automatic
EEE o] Pattern Skyle:

Fill Effects... ] [ More Colors..

Sample

2 Primer Cuartc de Ventas MP3

3 Noreste Este Sur Total
4 Mini $89,120.00|$90,786.00 | S 101,567.00

5 Flash $78,180.00|$ 78,907.00| § 89,564.00

& Accesorios $88,178.00|$45,678.00| $76,453.00

Podemos jugar con el Fill y cambiar de columnas y colores
Otra opcion para cambiar el formato de las tablas es el Conditional

Formating

Conditional | Format Cell
Fﬂrnmﬁmg:. as Table = Styles - 'Si elegimos el Conditional

Formatting y elegimos esta opcién de Data Bars se vera nuestra
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tabla asi

e s e e
wn che R g (E s
DE g e g EEE R .
L. 5
—

el

Elija el Formato de Cell Styles y elija el recuadro verde Accent 3
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Capitulo 2
Nombrar nuestra primera hoja de calculo
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Primer Cuarto de Ventas MP3

wi R

Noreste Este sur Total
Mini $89,120.00|5 90,786.00( 5 101,567.00
Flash $ 78,180.00|5 78,907.00| $89,564.00

Arcesorios $88,178.00|545,678.00| $76,453.00

wile|wu|e v

10|
11
12
13

1

15

16| —1
17|

18

19

20/

21

2

23|

24

2%
27

4 4°r | Sheetl Ghestd? ~Sheets .
Ready

Cliquee sobre Sheet 1 a esa hoja le
vamos a colocar un nombre y se va
a llamar Recalc1 Cliquee sobre
Sheet 1y elija Rename, aqui usted
le puede cambiar el nombre a su
primera hoja.

El area de Sheet1 se va a ennegrecer y ahi usted le cambia el
nombre a Recalc1
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Primer Cuarto deVentas MP3

Moreste Este Sur Total
Minl 5E%,120.00|5 50, 786.00 |5 101,567.00
Flash 5 78,180.00(5 78,307.00 | 583,564.00
ACCESOMios $86,178.00{5 45,678.00| § 76.453.00

i e

27|
WAk w

Insert
Delete

Benane

Liawe or Capy

Selecta

Gheets

Sheet i oot

Fexdy
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Primer Cuarto de Ventas MP3

Noreste

Este

Sur

Total

Mini

$89,120.00|590,786.00

$101,567.00

Flash

$78,180.00($ 78,907.00

$ 89,564.00

Accesorios

$88,178.00|545,678.00

$76,453.00

0o [w|e|en]e |wfo |

[ | | [ [
g bR b b = ol reRii el el =

~

56 B

27

WA b
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Primer Cuarto de Ventas MP3
Noreste Este Sur Total
Mini $89,120.00|%90,786.00 | $ 101,567.00
Flash $78,180.00|S 78,907.00( $ 89,564.00
Accesorios %88,178.00|545,678.00| S 76,453.00

1 M| Recalcl  Sheet2 Sheet3 1]

Ya el nombre se ha

cambiado

Print o Imprimir

Ya tenemos nuestra primera tabla formateada y nuestra hoja tiene
su nombre Recalc1. Ahora vamos al area de imprimir porque Excel
2007 imprime de manera muy diferente

a otros programas. Podemos ir al botén principal o

y elija la opcion de Print
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En Excel 2007 el area de imprimir es mucho mas importante debido
a que podemos seleccionar el texto a imprimir directamente en
Selection. Si queremos imprimir todo podemos elegir Active sheets
pero el problema es que si no sabemos como acomodar nuestro
documento podemos comenzar a imprimir papel demas.

Print

Printer

Name: (o Lextmark 22300 Series.

Status: Printing; 1 document(s) waiting Find Print
Type: Lexmark 22300 Series
Where:  USBOOL

Comment:

[ Print to file
Print range Copies
®al MNumber of copies: |1
() Page(s)  From: ] =]
Print what

() selection ) Entire workbook
(%) Active sheetis)
D Ignore prink areas

Print Range

All para imprimir todo el documento
Print What
Pages From To es la opcién para imprimir paginas desde hasta
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Selection para seleccionar la opcién sombreando todo el texto
Active Sheets todas las hojas activas

Ignorar el area de imprimir

Entire Workbook para imprimir varias hojas de calculo

Copies

Numeros de copias

Nota En Excel tiene que estar atento a los margenes para poder
imprimir las hojas necesarias

Seleccion de Hoja Eie Calculo Completa

B15 - 5|
A B C D E

N MusicabuoRock |
2 Primer Cuarto de Ventas MP3
3 Noreste Este Sur Total
4 Mini $89,120.00(5 90,786.00 S 101,567.00
5 Flash 5 78,180.00|$ 78,907.00| 589,564.00
6 Accesorios 588,178.00|545,678.00| 576,453.00
Vi
8
9
10
11
12
13
14

Coléquese en esta area y al cliquear sobre este
cuadrito se sombreara toda la hoja. Si por ejemplo uno quiere copiar
el documento entero esta es la mejor opcion de copia.
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7 Libra 1 -

¥ : ;

- Home | Insert  Pagelayout  Formulas  Dasta  Revlew  View  Acrobat

—3 ;a Lpershest = [T BAW o Py

— 53 2-sided

Paste s Print cirgvags | [BEE T [ o] [Brr

Gipboard = Printing by Lexmark = Fonit = Alignment
Al - e | Musica Euro Rock
A B c 2] E F

i scatuRock=———————
2 Primer Cuarto de Ventas MP3

3 Noreste Este Sur Total
4 Mini $89,120.00 |5 90,786.00 | 5 101,567.00

5 Flash $78,180.00|5 78,907.00 | §89,564.00

6 Actcesorios $88,178.00|5 45,673.00| $ 76,453.00
7
8
]
10
11
12
13
i
15
16
17
18
19
20
2
22
23

Insertar celdas, columnas, espacios y otros
Excel 2007 of rece la opcion de insertar todo mediante el botén de
Insert el cual se encuentra al lado de extrema derecha.

g=Insert ~
;r“ Delete =

_:j Format *

Cells

T En Insert se insertan celdas y columnas
facilmente
Si queremos insertar una celda podemos colocarnos en el lugar
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donde queremos insertar la celda y elegimos Insert Sheet Rows
Rows below abajo y abov e arriba

Insert Cells,..
Insert Sheet Rows
Insert Sheet Columns

Insert Sheet

—
g Insertid || B~ A? [

Si observamos se inserto

una linea

Si queremos insertar una columna nos colocamos en la columna que
queremos insertar cliqueando por encima de esta

£ ~ £
A 5 C D E . F

B MusicaFuroRock _____[Boy
2 Primer Cuarto de Ventas MP3
3 Noreste Este sur Total
4 Mini $89,120.00|$ 90,786.00 | $ 101,567.00
5 Flash $78,180.00| 5 78,907.00| $ 89,564.00
]
7 Accesorios ~5F8,178.00 | $45,678.00| 5 76,453.00
8
9
i0
i1
12
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o —=
[a=Inserti || Eix ﬁ\—’v .

o= Insert Cells r
[

[FpE] =
I Inseet Sheet Columns

wj Ingert Sheet

v ' ' 6]
F12 - £
A B G D E F
o MusicaBuroRock Q& |
2 Primer Cuarto de Ventas MP3
i) Noreste Este Sur Tatal
4 Mini $89,120.00|$ 90,786.00| $ 101,567.00
5 Flash $78,180.00|$ 78,907.00| $89,564.00
8
7 Accesorios $88,178.00|% 45,678.00| $ 76,453.00
3
8

Aqui podemos notar que la columna cambio y se afadié una antes
de la columna F

Para deshacer todos los cambios recuerde el botén de Undo
En este caso click sobre el botén de Undo para regresar a
nuestra tabla anterior
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;,"'J Insert =
:ﬁ"‘ Beletei=
:_::_Jl Format =

|
Cells Otra opcion para quitar las celdas y columnas es

en el area de Delete debajo de Insert

Margenes

El area de margenes es sumamente importante en Excel 2007

porque es la forma en que se vera el papel impreso.

En el area de Page Layout tenemos diferentes opciones de
margenes para elegir

Insert Page Layout Formulas Data Review View Acrobat

_I Hz ]E »—1 ‘ __:j‘ 53 Width: |Aut

31] Height: |Aut
Margins|Crientation  Size Print Breaks Background Print

- - - Areav - Titles || tH Scale 1
Themes Last Custom Setting E Scale to Fit
- Top: o Bottam: L9em [
AS Left: em Right: 0¢cm
|, A’ Header: 0.5 am Footer: 0.8 cm D E .7
: Normal I
= Top: 191 em  Bottom: 1.91.cm
: 176 cm  Rightt 178 am
El Header; 076 cm  Footer: 0.76 an [SUr Total
a4 Mi i1,567.00
Wi
El Wide
o las Top:  SSicm  Holtom: 354 om R0
6 Accesg Left:  254cm 254 an }453.00
7 Header: 127 cm 127 am
£
5

Top:  18lcm  Battom:

|

Left: 064 cm  Right:

10 Header 0,76 cm  Footer: 0.7 am
11

12 Custam Margins...

13

14
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vf')'age §ré't'|'.|p

| HeaderjFooter | Sheet

Left: Right:
1.8 1.8

Foater:

Center on page
[] Harizontally
[ vertically

Brinkt. .. ] [Print Previeu] [ Options... ]

I QK l[ Cancel ]

En el Custom Margins del Page Set Up podemos ir cambiando el
tamafio de los margenes de acuerdo a nuestras necesidades y en el

area de Center on Page también podemos cambiarlo a Horizontally o
a Vertically.

Siempre verifique en la opcion de Print Preview para ver como se va
viendo su trabajo

Cliquee sobre Horizontally y vera en el Print Preview como se vera
su papel
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La imagen se vera pequefia pero si cliqueas sobre Zoom

~ se vuelve mas grande
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%]

Zime Frint
Frevew

Srmer Cuanio de Vertas MF1
Morests | Esta Sur. Total

Mind 16| $30,786.00| 5 100.387.00
Fash 00| 576,907.00| %83503.00
B REOT0S 1720C| 4567800 576,453 00

La tabla se ve centralizada
Para cerrar esta pantalla

|k

| Close Print
I = Preview

cliquee sobre Close Print Preview y asi podemos
cerrar esta pantalla
Tamafio de Papel o Paper Size
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=R R = (i}
Home Insert Page Layout Farmulas Data Review Fiew Acrobat

- ey

Fonts =
Margins Orientation  Size Print  Breaks Background Print i
5 £ Titles ||t Seale: i

=

=L 33 Width: | suti
}4_1 Hg] L‘j 5 Wi Ay

1] Height: |Aut

Effects =

hd i Area ™
Thimes L Page Setup & Seale to Fit
AZ - { f-'-\ Page Size |

Choose a paper size for the current e
z section.
1
2 Primen To apply a specific paper size to all

sections in the document, click
3 N{  Mare Paper Sizes. Total
4 Mini 3 89, T20-00 S YU, FEET| S TOL, 50700
5 Flash $78,180.00|$ 78,907.00 | $89,564.00
6 Accesorios 588,178.00| 5 45,678.00| §76,453.00
7
8.
g | |
10
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T
3

Home Insert Page Layout | Formulas Cata Review
HCDIQrS - H—t [y }i
[A]Fonts~ - =] ‘ =
Themes Margins Crientation| Size Print Breaks Backgrounc
- [O]Effects ~ % iz ) v
Themes - Letter
A3 ) i £ __| 21,59 cm x 27.94 cm
i A Legal
+ [ | |- emsser
2 Prime Executive
3 1 N _J 18.42 cm x 26.567 cm
2| Mini $ 89 Index Card i
5 Flash S 78 762 emx127 cm {0
Accesorios ag .
£ 5 4x6in =
2l 10.16 cm x 15.24 tm
8 |
3 I 10 x15cm
El 10,16 cm x15.24 cm
10
| A4
11
1 __J A emx297 cm
12 |
13 B3
14 | 13.2 em % 257 cm
15| A5
16 _J 148 cmx 21 cm
17 | Statement
18 13.97 cmx 21.59 cm
ol o
19 |
20 Mare Paper Slzesi..

Orientacién del Papel u Orientation
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Page Layout

; Orientatinnl

-

IEs para elegir la forma en que se vera el papel
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vamos a imprimir
L Rl i

Home Insert Page Layout Formulas Data Review Wiew Acrobat

B colars - J % = =] o = Width: | Automatic =
Fonte ™ = IJ =i ;S‘:’J ;j 41| Heignt: Automatic =

Themas Margins Orientation Size | Print |Breaks Background: Print

O] Effects = - - = larea~| = Titlas || ] Seales

Themes Pad [ setprintprea i 5 Scale to Fit
ALD - £ | Clear Print Area
A B [ c ] D E

o MusicaBuroRock |
2 Primer Cuarto de Ventas MP3
3 Noreste Este Sur Total
4 Mini £.89,120,00$ 90,786.00|$ 101,567.00
5 Flash $78,180.00|3 78,907.00| $89,564.00
6 Accesorios 588,178.00|545,678.00 5 76,453.00
7
8
3

Se vera la tabla sombreada con unas lineas alrededor en rojo
indicando que es el area a imprimirse
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Print_Area bl s | Musica Euro Rock

A 8 c D E &

1

2 Primer Cuarto de Ventas MP3

& Noreste Este sur Total

4 Mini $89,120.00 |5 90,786.00 | 5 101,567.00

5 Flash S 78,180.00| S 78,907.00| $ 89,564.00

8| Accesorios $88,178.00|545,678.00| S 76,453.00 1
Z

8

9

Themes

Es un area predisefiada que también nos ofrece cambios para
nuestra tabla en un formato mas profesional.

=

Bl cotars~ | [ Ty B ET= %" £33 Width: | Automatic -
EI J =3 Ij -'*i I L'J 7j 41 Helght Autamatic ~

Al rants -

Themes Margins Orientation Size  Print Breaks Background Frint o
v |[D]Effects ~ i 5 v Arear o~ Titles || £l Seale: 100% 3
Themes Fage Setup w Scaie to Fit £}

| Themes |5

Current: Office Theme

Change the overall design
entire document, including limer Cuarto de Ventas MP3
fatlamnd flech Noreste Este Sur Total
(@) Press F1 for more help. $ 89,120.00|$ 90.786.00|$ 101,567.00
2 $ 78.180.00(8 78.907.00| § 8 4.00
6 | Accesorios 5 88.178.00|5 45.678.00| § 76453 .00
7
8
o[ 1]
a
1
Review

Esta opcion la tiene Word 2007 y Excel 2007 también la incluy e es
en donde podemos ir corrigiendo nuestro documento. Es una
innov adora funcién de Excel 2007 que anteriormente no tenia.

o9

T

Ofrece opc_iones al igual que Word 2007 de correccion de gramatica
* Busqueda

« Diccionario

* Traducciones
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* Nuevos comentarios

D siskat
| i Somn N
- i Al Conmiet LS R gl i e EaR )
“ndkng Research Thesmuns T ' 1 Fratedt Frobet 3
+ Shest Warihack = Werh

o oty
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Han s

_bams

ke s B | A

[ —
B i £t Sanars
Dl T Wikaasic aptvma S5 00k COMIgHE =
_ cranan
3 I " e s

Hawes

Erme Suar
S ES120.00| 5 0,736,005 101.567.00]
% TRASE 004 R TRA0T (0] £ EDE64 00
T g o

pos |
s [Camen ]
gt [t |
r—— i | p—r——
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o s Page layout Formulas Data Review View Acrobat

¥V 4 W %

Speliing Research Thesaurus Translate

Proofing Comments
AlLL -3 £
A B D E
1
% Primer Cuarto de Ventas MP3
3 Noreste Este Sur Total
4 Mini $89.120.00|3 90.786.00($ 101.567.00
5 Flash $ 73.180.00|3 78.907.00( $ 89.564.00
& Accesorios 5 88,178.00|5 45,678.00( $ 76,453.00
8
9
10 i
1
12 b
13
14 il
15

18
Para hacer comentarios y editarlos

La opcién de Translante es para realizar traducciones por ejemplo del
Ingles al espafiol La opcion de Protect Sheet, Protect Workbook o
Share Workbook ofrecen las opciones de proteger mediante
passwords para que otros no puedan abir el documento.
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Eﬁﬁ EEE &4 Protact and Share Waorkbook .

i i @ Allow Users to Edit Ranges

Frotecﬁ F‘r.otect Share i
!'Sheet Workbook = Warkbook [ Track Changes ~
Changes
| Protect Sheet |
Prevent unwanted changes to the I | 27 |

I data in a sheet by specifying what
infarmation can be changed. 1

For example, you can prevent
4 peoplefrom editing locked cells or |
changing the formatting of the
document.

You can specify a password that
4 «an by entered to-unprotect the I
sheet and allow these changes.

@ Press F1 for more help. I

T
Lk e Ead
L P e

Tt 4 D E)

7 e

Es para ver el documento en formato normal

T
s muag g

Full
Screen

Es para ver el documento completo
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Page Break Preview
E:".': Vi - 5
i)

—/‘ Home Insert Page Layout Formulas Data Review Wiew Acrobat

= = BT V| Formula Bar () g
HBl| L ED B . .;[:] 28
A o T ¥ Gridlines V| Headings 3 ]
MNormal| Page PageBreak|| Custom Full - Zoom 100% Zoon
Layout | Preview Views Screen essage B Seled
Warkbook Vi Show/Hide Zoom
A3 | Page Break Preview ‘
View a preview of where pages will G B

break when this document is

1 printed,

2 rrmrercuareee Ventas MP3

3 Noreste Este Sur Total

+ Mmi $ 85.120.00 5 101,567.00

3 Flash $ 78.180.00

] Accesorios $ 88.178.00

8

9 | |
La pantalla se vera asi
O il 9 =

)

—’ Home Insert Page Layout Formulas Data Review Ac
Fes j : IJ f _J Ruler V! Formula Bar “_%. }
S 3 5 W Gridlines ¥ Headings b
Narmal Page [Page Break|| Custom Full Zoom 100%

Layout | Preview Views Screen £ T

Warkbook Views Show/Hide Zoo
B10 - £
B F G H

1
2 Primees
3 Moreste T 4 - Sur Tatal
4 Mini $183.120.00 $101567.00
5 Flash % 78,180.00 $83564.00
B Breesornios 8817800 37645300
5 - -
8

Cliquea sobre las columnas para arreglarlas

La opcién de Page Break Preview se utiliza generalmente para
cuando tenemos una cantidad grande de texto para poder apreciar
todas las hojas y toda la informacién que hemos entrado.

Para regresar a nuestra pantalla normal podemos apretar normal o la
tecla de Esc
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Freeze Panes
Es una opcién especial de Excel 2007 para poder congelar las
columnas y la informacién que queremos very no ver.

o~ ¥ Tl £~ Mk Sl
‘ty okt bt Foew G e e amie = -
e e L

ebem
e 1N Sowris
" T ke

v ksl b ssling fETnagh
Ay |

E Sur
1 SR | 31013
1 Thuh & TR m SR
3 E 3567500 T

Esta nueva opcion en Excel 2007 te permite elegir si solamente
quieres congelar todos los paneles, la primera celda o la primera
columna. En este ejercicio vamos a elegir Freeze First Column
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= v’\ (= R 3 Libre'1 - Microsot

£} T
J Home  Insert Pagelayout  Formulas Data Review | view | Acobat

=E =l ES Ruier V| Formula Bar ;_& E =, =

= = ¥ Gridlines ¥/ Headings el sl o)

[Marmal| Page Page Break Custom Full Zoom 100% Zosmto || MNew Amar

Layout Preview | Views Screen Me Seledtion || Window Al
Workbook Views Show/Hide Zoom

1

2 Primer Cuarte de Ventas MP3

3 Noreste Este Sur Total
4 Mini 5 89,120.00 § 90,786.00 $ 101,367.00
5 Flash § 78.180.00 § 78.907.00 § 89.564.00
6 Accesorios § 88,178 00 $ 45678 00 $ 76.453.00
7

8

2

1o

ul 0001

Va a salir una linea en la primera columna porque es la que esta
congelada

Opcién de Unfreeze Panes
Es para descongelar las areas que estan congeladas

PRreezes]|
lpanas | Unhide
o Unfreeze Panes

£ Unlock all rows and columns to scroll
theatiah the satire warksheet,

:I Freeze Sheet Panes

= Keep the top row visible while scrolling
through the rest of the worksheet.
Freeze First Column

Keep the first column visible while scrolling
through the rest of the worksheet,

[T
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e

s Al b

1

2 Prane: Cuas

3 Norame Total
4 My FEINEIT

-5 Pt 578, 13000 pR LA

1 Accesenas L1100 £ 16451 00
Split Panes

Es para dividir los paneles y ver solamente las divisiones en donde

queremos trabajar

w1 Unhids
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Con el scroll
podemos subir y bajar para ver
nuestras ventanas

Si notamos la linea azul es la division

Insert Clip Art

Contrario a otras versiones Excel 2007 ofrece la ventaja de que se
pueden insertar clip art, documento s y otros.

) ®
Home | Insert l Fage
i a

PivotTable Table || Picture

-

ﬁ

Clip -
Art

I Tllistr

Tables
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1

2 Primer Cuarto de Ventas MP3

3 Noreste Este Sur Total
4 Mini $ 89.120.00|$ 20.786.00|5 101.567.00
3 Flash $ 78.180.00|$ 78.907.00| § 89.564.00
i Accesorios $88.178.00|3 45.678.00| 5 76453.00
g ®

Z ]

0

1

2

3

4

6

8

9

'

Aqui puedes arreglar este clip art que es alusivo al tema ya que es

la musica Insert Word Art
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s
b
Contrario a otras versiones en Excel puedes lograr muchos cambios
En este cuadro de Format podemos elegir muchas opciones hasta

Shape Fill para afadir hasta fill en nuestras palabras.

Dy

Insert Shapes

» Para insertar Shapes
« Edit Shapes

« Para editar los shapes
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BismgTeal

e e " - o il

£
sl % 5120 im0 |5 60,786 00 |3 1oL 56700}
Flash [ FE180 00(5 BWT S b

« Text Box

* Puedes entrar un Text Box

Word Art Styles

Te permite cambiar los estilos del Word Art al igual que en Microsoft
Word 2007

Header and Footer

Me parecié increible cuando abrir por primera vez Header and Footer
desde Excel 2007 y la opcion es directa.

Header '
% Footer

Insert Header y aqui escribes el encabezado o titulo de
Excel 2007
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Accesarios S 88,178 00

— 1

Ahora inserte el Footer y escriba Pagina 1

Pagina 1
Text Box
Text
Box
Al igual que en Word el Text Box se puede incluir en
Excel 2007

Musica Euro Rock
Informe Trimestral

er Cuarto de Ventas MP3
Noreste Este Total
Mini $89.120.00 |5 90,786 00
Flash $ 78.180.00 |§ 78,907.00
Accesorios $ §8.178.00 |5 45,673.00

Copiando informacién de Excel a Word
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Usted abra Excel y elija la informacién que quiere copiar en Word.
Esta opcién es muy sencillay evita tener que realizar tablas en
Word. En Word las tablas se entienden pero generalmente no tienen
la capacidad de realizar funciones financieras complejas. Por
ejemplo, usted puede abrir Word y necesita insertar una tabla de
Excel. Lo puede hacer con ambos documentos abiertos. Ejemplo
abra Word aunque sea en una pagina en blanco.
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Cligueamos sobre nuestra tabla y la sombreamos completa. Vamos
nuevamente a Word y la insertamos con ctrl + c, luego ctrl + v o
simplemente paste y la tabla se pega.

j@ W98l - Do - e Ward TR
= roes | W Wpetwont  Refwees Webigh Reser Vi hootar ) N N

i e A

B Sl e o i [r—uahcwu{nmcm

g [ LS o | o | Thesong.
Capmd T b byl evwan. L2 it L

Primer Cuarto de Ventas MP3
Horepe | Ewe 5w Toeal
i3 B
Bul 5120100 | 80.73800 | 10156700
lash TLLIG00 | T5,90700 | BF.504 00
T )

Afsssorian BLUTE00 [ 4567400 | TH.451.00

La tabla la podemos formatear y arreglar los espacios

Musica Euro Rock
Primer Cuarto de Ventas MP3
Noreste Este Sur Total

$3
Mini $ 89,120.00 90,786.00 101,567.00
$%

Flash $ 78,180.00 78,907.00 89,564.00

$$

Accesorios $ 88,178.00 45,678.00 76,453.00
Capitulo 3 Formulas en Excel
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Para realizar formulas en Excel primeramente nos vamos air a
nuestra tabla Recalc1 para sumar los totales de las ventas de la
empresa de Musica Euro Rock

Para poder sumar totales primeramente tenemos que determinar
cuadles son las celdas o columnas a sumar. En este caso de la tabla
Musica Euro Rock vamos a elegir a sumar las ventas desde B4
(comienza la informacion de las ventas) hasta D 6 (termina la
informacion de las ventas)

Coléquese en el Numero 4 Columna E

A B & D E,
1 a
2 Primer Cuarto de Ventas MP3
3 Noreste Este Sur Total
4 Mini $ 89.120.00|% 90.786.00|5 101,567.00
5 Flash § 78.180.00|5 78.907.00| § 89.564.00
G Accesorios $ 88.178.00|$45,678.00| $ 76.453.00

En el Numero 4 Columna E escriba el simbolo de es igual

Exx F1 2. B3 F4 F5 F& B Fg Fe Fik ‘F1v |[Fi2
cme T GER TR SR TER Gmm G S EE EEE S © 3
1 2 3 4 L 6 7 8 | o = ¥
EE 16 [ 1E ) G B .

i N B I ) I R i ;
= 2 = = ¥ B 5 W s
G A AnGr i: L

Escriba Sum y saldra este recuadro

an - Kt

o Caarto de Vemas MP3
Horeste

Ahora vamos a abrir el simbolo de paréntesis en donde vamos a
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elegir las celdas a sumar

= - (A Eat ] um

Flash

Con el simbolo del paréntesis vamos a comenzar nuestra operacion
a sumar

Fu Bt REE R ERe B R R GER B [F1d F1Y |Fi2

Taps

@ 8

2 3
T e
' A

.0\*
e 120 B T (v e [ (ML Bl

o “ W

Estos son los simbolos que may ormente vamos a utilizar de nuestro
teclado. Muchos de nuestros simbolos salen al apretar la tecla Shift
* * multiplicacién

* /division

* +suma

* = es igual

* ( abrir paréntesis

* ) cerrar paréntesis

* : los dos puntos

Ahora arrastre hacia el D6
sum + (3 % £ =sum(sa:06
A B c D | E I3 G

1
2 Primer Cuarte de Ventas MP3
3 Total
4 ' =sum(B4D¢|
5 Flash ! [ SUMinumbert, [number2]
6 Accesorios i |
7
=
A

hora cierre paréntesis
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_ su X o Je| =sum{B4:D6) B - )
A B £ D E
1
2 PBrimer Cuarto de Ventas MP3
3 Noreste Este Sur ‘ Total
4 Mini $ 89.120.00(5 50.786.00|5 101 fﬁ?,ﬂﬂ =sum(B4: D6}
B Flash % 75.130.00($ 75,907.00] § 89.564.00 |
& Accesorios $88.178.00(% 45.678.00| § 76.453.‘)Ul

Ahora click en Enter

Notemos que en el Numero 4 de la Columna E (la columna de los
totales) sale el total de las ventas del Noreste al Sur. Hay una forma
de obtener las otras sumas porque tenemos la primera férmula
realizada y es mediante la técnica de arrastre, la cual nos simplifica
el 100% de las tareas en Excel.

Coléquese nuevamente en el Numero 4 Columna E
E4 F | =suM(B4:D6)

A D

1
2 Primer Cuatto de Ventas MP3
3 Noreste Este Sur Total
4 Mini $ 89.120.00($ 20.786.00|% 101.567.00] $ 738.433.00
5 Flash $ 78.180.00(% 78.507.00( § 89.564.00
6 Accesorios $88,178.00($45.678.00( % 00
i &4 - | =SUM(B2:D5)
[ 4 A B C D ___E
1 a
2 Primer Cuarto de Ventas MP3
3 Noreste Este Sur Total
4 Mini $89.120.00|5 90.786.00 |3 101.567.00| 5 738.433.00
i) Flash $ 78.180.00|5 78.907.00| § 89.564.00
6 Accesorios $ 88,178.00|5 45,675.00

Coldéquese directamente en el inferior de la
columna de E4 y arrastre la celda

hasta el

nuamero 6

Como puede observ ar ya nuestra tabla tiene todas las sumatorias.
En Excel normalmente cuando vamos a comenzar una formula
escribimos el simbolo de es igual y escribimos SUM, abra paréntesis
para elegir las celdas o columnas a sombrear en nuestro caso desde
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B4 hasta D6

Est Fi F2 Fa Fa F5 FB B F8 F& [Fi¥ ‘Bt |[Fi2
= i S BB S Sl Bl A { i = | 5
1 2 3 4 i} (] i 8 8 o = b
= B) W B BRD A A B D = R .
S R R N i |
s 2 B [T (50 O I [ s
28 An ARG T | o

=SUM(B4:B6) y enter. Esta féormula se puede escribir manual
=SUM(B4:B6) y enter
Aqui mismo podemos hacer otro ejercicio de sumatoria
Ubiquese en la Columna AN‘umero 7

AT = S

i

2 Primer Cuarte de Ventas MP3

5! Naoteste Este Sur Total

4 Mini $89.120.00|% 90.786.00|§ 101.567.00| § 738433.00
5 Flash $ 78.180.00|$ 78.207.00 $ 456,960.00
6 Accesorios $ 88,178.00(5 4 §210.305.00
7
Escriba Totales

AT A X5 ‘ Totales
A B C D E

1 Musica Euro Rock

2 Primer Cuarto de Ventas MP3

3 Noreste Este Sur Total

- Mini $89.120.00(5 90.786.00{3 101.567.00( §$ 738433.00
5 Flash $ 78.180.00|8 78,907.00( § $5.564.00 $ 456.560.00
6 Accesorios $ 88,178.00(% 45.678.00( & 76,433.00 $ 210,309.00
7 |Totales

R
Ahora ubiquese con el cursor, el mouse o el tab a B7
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1 Musica Euro Rock

2 Primer Cuatto de Ventas MP3

3 Noreste Este Sur Total

4 Mini $89.120.00|$ 90.786.00|3 101.567.00] § 738433.00
3 Flash § 78.180.00|5 78.507.00) § 88.564.00 § 456.960.00
6 Accesorios $88,178.00(5 45,678.00| & 76,453.00 $210,309.00
7 Totales

En la Columna B Numero 7 vamos a sumar los totales de Noreste
escribiendo =SUM(

i (0 % o e =sum
A . D E

1 lusica Eurc Rock
2 Primer Cuartoe de Ventas MP3
3 Noreste Este Sur Total
4 M $89.120.00|$ 90.786.00|3 101,567.00] $ 738.433.00
5 Flash $ 78,180.00|$ 78.307.00| § 89,564.00 $ 456.960.00
6 Accesorios $ 88.178.00(5 45.678.00| $§ 76,453.00 $ 210,309.00
7 Totales [=stm
g % Eum [Adds all the numbers in a range of cells }
9
10
11
12
13
14 () SUMEpY 2
135
14

SUM - (2 % & ] =sumg

A B € D E H5t

1 ica » Roch
2 Primer Cuarto de Ventas MP3
3 Noreste Este Sur Total
4 Mini $89.120.00(% 50.786.00|5 101.567.00( §738433.00
5 Flash $ 78,180.00($ 73.907.00| $ $9.564.00 5 456,960.00
6 Accesorios 5 88,178.00(3 45,678.00| § 76,453.00 $210,309.00
7 Totales =siM] 1
& Gu numberl, [n@‘
3
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| suM v (2 X o F| =5UM(B4:B6

A E C D E

1 Musica Euro Rock
2 Primer Cuarto de Ventas MP3
3 L’.\'orasta’ J Este Sur Total
4 Mini I UDTS 90,786.00(%5 101,567.00| $738.433.00
5 Flash 7 _lSl],l][I;S 78.907.00 $ 456.960.00
6 Accesorios $210,309.00
7 Totales
g [ SUMinumberL, [numbe
Sombrea esta columna B y Enter
88 - £
1
2 Primer Cuarto de Ventas MP3
3 Noreste Este Sur Total
4 Mini $89,120.00|8 90.786.00(§ 101,567.00| §738433.00
3 Flash 5 78,180.00|% 78.907.00( § 89.564.00 § 712.438.00
6 Accesorios $ 88.178.00|3 45,678.00( § 76,453.00 $465,787.00
7 Totales
8
n

No se va a ver la informacién y va a salir con unos simbolos de
numeros porque hay que agrandar la celda. Lo que podemos hacer
es ubicarnos encima de la columna B y arrastrar

B3 . Fe | Noreste
A B C D E

!
2 Primer Cuarto de Ventas MP3
3 Noreste Este Sur Total
4 Mini $89.120:00 [$90.786.00|% 101.567 $ 738.433.00
5 Flash $ 78.180.00 |S$ 78.907.00| § 89.564.00
6 Accesorios $.88.178:00 $ 76453.00
7 Totales $255,478.00

3
Ahora tenemos que arrastrar la sumatoria a las demas columnas
para ver los totales Sombreamos esas columnas y las pintamos de
otro color para destacar
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B7 - Jf | =SUM(B4:B5)

Primer Cuarte de Ventas MP3

1

3 Noreste Este Sur Total

4 Mini $ 89.120.00 $90.786.00 [§ 101.567.00) §738433.00
5 Flash 5 78,180.00 $78,207.00 |$89,564.00 | §1.195393.00
(] Accesorios 5 88,178.00 545678.00 | 576, 0 5 948.742.00
7 Totales 52 .00 §215371.00 § 267.584.00

Click derecho y Format Cells

Format Cells

Fil i Pratection

Lhiunber Lslionnent S FontegliRideng]
EBackground Color: Pattern Color:

| Automatic

IEEE Pattern Style:

EEEEEN
EEEER
[ Fill EFfzcts... ] [More Calars... ]
Sample
d Ok ] [ Cancel

Elija el Fill Amarillo para destacar
Esos fueron los pasos basicos para sumar informacién en Excel. De
igual forma, podemos restar, dividir y otros comenzando con =SUM(

Por ejemplo, en este mismo ejercicio imagine que quiere restar el
Numero 5 de la Columna B el Flash — Numero 5 en la Columna C
O sea vamos a restar la Columna B — la Columna C

Ubiquese en F 3
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!
]
SUM v (3 % & fe| =Sum(
A B £ D E E
L
2 Primer Cuarto de Ventas MP3
3 Noreste Este Sur Total =sum] |
4 Mini $89.12000 | $90.786.00 [$101,567.00] $738433.00 [ [SUMinum
3 Flash 180.00 | $78907.00 |$8956400 | $1.195393.00
6 Accesorios $ 88.178.00 $45,678.00 [576453.00 | $948,742.00
7 Torales $215371.00 § 267.584.00
3
9
A = ) E F G H
Briner Cusero
Nereste
Wi
Flash
6 Accezonos
Tarales
) 51 v (2 o | ssumiEsce
A i} C D E E G
Brimer Cuarto
3 Noreste Este [ Sur Tutal |=Sum(Bi-C
Bt
&
T Totales
&
9
Enter

Férmulas para dividir
Ubiquese en la Columna F Nimero 4 y vamos a dividir el Nimero 5
Columna C/2
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A B D E F

I N
Primer Cuarto
3 TNareste
4 Mni
5 Flash
[ Accesorios

7 | Totales

o

] -
A H

1l

5 a4
3

A B C 1] E F G H
2 Piitner Cuart
Noresie
58512000
57818000
8 335178
7 T

3 Taral
4 | Mini 5 138.433.00
5 Flach
6| Accesorios
Totales

]

Formulas de Multiplicacion

Vamos a multiplicar el Numero 6 de la Columna C * 3
Ubiquese en el Numero 6 Columna F
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= - i

i
Flash
Accesarios
Tarales

o e | [

=sumi 5|

4 Mini
3 Flash
& Accesaas

Toules

Para sacar el Average o Promedio
Simplemente sombree las columnas necesarias y Enter. Por
ejemplo, para sacar el Average o AVG de la Columna B ubiquese en

la Columna B Numero 8
B2 e B =HVERAGE|B4BG)

Otras Opciones Avanzadas de Foérmulas

Para las funciones avanzadas de Férmulas la persona necesita tener
un conocimiento promedio en Excel. Dirijase a Férmulas

] U ,l i

En Insert Function o fx la persona puede en Search for a function:
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escribir una funcion y tienes varias opciones de funciones desde
financieras hasta funciones de horarios.
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51,195.3300
PR

o
=
k

FETEREIES

Elija la funcién de MIN

Elija del C4 hasta el C6
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- [0 K] o

et o i . e | TR e, gt g e
i manba v o ms w t r.

PO i

Enter
P = a : = #53) LzDefine Name ~
ﬁ 2 mj @ @ 1B @ @ mjﬁ £5 Use in Farmula -
Insert | AutoSum Recently Financial Logical Text Dated Lookup& Math  Mare Hame
Function Used - - 3 Time = Reference = & Trig = Functions~ || Manager B Create fram Selec
Function Library Defined Hames
c12 - L] =MiNjca:cs)
F
1
2 Primer Cuarto de Ve 1P3
3 Noreste Este Total
4 Mini §89,120.00 § 90,786.00 §738433.00
5 Flash $ 78.180.00 $78907.00 | 58956400 | 5119539300
6 Accesorios $45678.00 [ 76453.00 | $1,03390133
1 Totales $215371.00 §267,584.00
8
2
o
&
12
13

Funcion de Sort
La funcién de Sort o

=
51|[2TE
il Sart

Ise utiliza para organizar la informacion de forma
alfabetica, numérica o por tema
Ejemplo, sombree la tabla desde el B4 hasta el D6
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84

£ | 89120

(S N O S s

g [sa

Primer Cuarto de Ventas MP3

D'F-)\'Nu\a Bar E

Noreste Este Total
Mini $.89.120.00 $90,786.00 $ 738433.00
Flash § 78.180.00 $78907.00 | 58956400 | $1.195393.00
Accesorios $88.178.00 $45678.00 | S 76, 200 | $1033901.33
Totales
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{3 <)

Sort

%y add Level ” 5 Delete Level H 23 Copy Level ” r [ Options. . ] My dats has headers
| column SortOn Order

Sortby  [Noreste [a] [values [sel| |smallest to Largest

B4 - @2 £ | 78180
A B D E

1
2 Primer Cuarto de Ventas MP3
3 Noreste Este Sur Total
4 Mini $ 78.180.00 $78907.00 58956400 $ 738.433.00
5 Flash §88,178.00 $45678.00 [576453.00] §1.195393.00 |!
6 Accesorios $ 8%,120.00 $90.786.00 |8 101,567.00] § 1,033,901.33
7 Totales $255478.00 $215371.00 §267,584.00

Cambio la informacion de la tabla a Sort
Para volver al estilo anterior click sobre

Capitulo 4 Graficas
Para la creacion de graficas es necesario conocer el tipo de
graficas, la informacién que vamos a seleccionar y como vamos a

seleccionar los detalles.
i W2 : i . ey




En Insert como vemos existen varios tipos de columnas:

» Column sale la informacion del formato Columnas

* Lineas sale la informacién en formato de lineas

* Pie sale la informacién en formato circular

* Bar sale la informacioén en formato de barras

+ Area sale la informacién en formato de Area

« Scatter sale la informacion en formato de puntos

» Other Charts sale la opcién de elegir otros formatos de graficas

Sombree desde el B4 hasta el C6 y seleccione en Insert Graphics
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e Hame Insert Page Layout Formulas Data Review View Acrob
=] ==l § — - D . = a
] al B8 U 3 § m }‘k}( S & L"'

PivotTable Table Picture Clip  Shapes SmartArt | [Column| Line Pie Bar Area  Scatt

- art - - - - - - -
Tables Thustrations 2-D Column
Ba v Jo| 89120 i

A B | H ﬁ | E |

= L L L
o 3- Clustered Column
2 Primer Cuar|
- Compare values across categories

E] Noreste by using vertical rectangles.

4 Mini $ 89.120.0 e |

= se it when the order of categories

Bl Flash $ 78,180 00 Cyl s not important ar for displaying

6 Apcesorios LRe. 178 | item counts such as a histogram.

PPl

3 [ U] | i

o Cone

10 &

= |Ad/al |JAL

13 Pyramid

14 A

i

= Mj J*y )

16 : -

17 gl Al Chart Types...

-/6.3\\_ = e B Libro 1 -
= Home Insert Page layout  Formulas Data Review  View Acrobat

B

PivotTable Table

[ 2= Lﬁ) <

bd B8 [V B | &

Picture Clip Shapes Smartatt || Column
Art g -

Tables Tustrations

£ | 83120

B4

B

L

2 Primer Cuarto de V
3 Noreste

4 Mini $ 89.120.00 5
5 Flash § 78,180.00 $
6 Accesorios $88.178.00 8
7 Totales 5 78.00

8 85159.33333

9

e & S dig - )

Line Pie Area  Scatter Other
i g = ~  Chart:

=

Bar t

I

2-D Line

Display trend over time [dates
yearsj or ordered categories.

Useful when thete are many data
points and the order is important.

il 2uchart Types...

Estos son los ejemplos de las diferentes graficas. En nuestro caso

con la tabla sombreada vamos a elegir

la primera grafica de

Columnas para ver como se van modificando las columnas
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Como podemos observ ar este es el formato de columnas y vamos
a ir formateando nuestra informacioén

¢ Qué componentes posee nuestra grafica?

4 120,000.00

5100,000.00

$80,000.00
M Seriesl

60,000.00
% W Series2
440,000.00  Series3

£20,000.00

50.00

Los nimeros en la
extrema izquierda se refieren a la cantidad de dinero de las ventas

El1, 2y 3 se refieren a las cantidades en
graficas

Series se refiere a Noreste Este y Sur
Vamos a cliquear dentro de la grafica para hacer cambios y crearla
de una manera mas detallada. Click derecho Format Chart Area
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PR
T4n67800 | copy
@ eonte
: ] | Resst o tigton st
|| s120.00008 A | Eort.
1 Wl =hans ChatType..
| s 40000000 5| Select Deta.
il | Ehore chart..,
$80,00000 3
L ] H
$60.00000 A ’
L] ﬁ | 3
54000000 " ke
520000400
$0.00 4
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rea

E Fill

! Border Styles

Shadow

3-D Format

Barder Colar
) Mo line

(%) solid line

) Gradient line
) Automatic

Color:

Transparency:

Ahora click por dentro de la grafica
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| s120,000.00 &

S 100,000.00
$80,000.00 4

$60,000.00 C

$40,000.00

$20,000.00

$0.00 ¢

1

r 3

H Series]
W Senes?

WSeries3

Al cliquear por dentro de la grafica salen unas lineas con circulos
alrededor y elija Format Plot Area

i;: i 120,000‘,00 €
$100,000.00 -
$80,000.00
$60,000.00 ¢
$40,000.00

$20.000.00

$0.00

Delste
Reset to Match Style
Change Chart Type...
Sglect Data..,

3-D Rotation..,
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Fil

Border Color:

Border Styles

3-D Format

Shadow

Presets:

Color:

Transpares

Size:

U

Blur:
Angle:

Distance:

000

0|0/

D I
N—
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Dy (R L ¥ Rasermacrit ] Cha Took
| ame | Mt Paelwnit Femd  Grs Rl es  doobet - Dedan

La grafica salié6 sombreada porque elegimos un shadow color
amarillo. Como podemos observ ar tenemos también para cambiar
los formatos de Transparency, Size, Blur, Angle y Distance.
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Series Options
Fill
Border Styles

Shadow

———

3-D Format
Bevel
Width:  &pt
Top: »
. Height: |3.5pt [
D Width: 2pt
Bottom: - %
J reght [1pt
Depth
Color: Diepth: opt v
Contour
Color: Size: oot tiz
Surface
Material: Lighting:
Angle: L %
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$120.000.00

$100.000.00

— 3 80.000.00

B Series]

$60,000.00
& Series2
L]
$40,000.00 Sergs
$20,000.00
$0.00

Como vemos las barras salen en 3D y sombreadas

Ahora vamos a la parte mas importante y es en donde vamos a
acomodar nuestra informacion. Si notamos la grafica no tiene titulo
ni las series tienen nombres y se los vamos a insertar ahora. La
opcidén de click derecho con la grafica cliqueada por dentro elegimos
Select Data Source. Lo primero que vamos a cambiar es el lugar
donde tenemos el 1 el 2 y el 3 porque aqui vamos entrar Noreste,
Este y Sur

Vamos a cambiar estilos de graficas con una opcién de Excel 2007
la cual es mucho mas rapida porque elegimos directamente los
estilos en Chart Lay outs, opcién que anteriormente no teniamos en
Excel

(I B i | - Wargiik Einul s et

7 M bt Pgrleed Pavus D Bt e dimtet Do Gt

bk/hd bibdbid

i

AR T

chart 4 -4

£
Desde el Design elija la opcién de Chart Lay outs
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s Libro 1 - Microsoft Excel

Home Insert Page Layout Formulas Cata Review
"I :
Change 5ave As Switch Select
Chart Type Template | Row/Column Data
Type Data
Chart1 »
1
2
3
&l Flash ¥
& A ~sarmnine e .
Elja el Layout Numero 5
ChartTitle
£120,000.00
5100,000.00
o 580,000.00
E 5 60,000.00
é £40,000.00
5 20,000.00
50.00 A Y 3 3
W 5Seriesl 589,120.00 $90,786.00 5101,567.00
WSeries2|  $78,180.00 | §78,907.00 $89,564.00
ESeries3|  SB8178.00 |  545678.00 576,453.00

De esta forma lucira ahora nuestra grafica y podemos cliquear por
encima de todos los elementos y cambiarlos a nuestro gusto o
necesidad.
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Chart Title
$120,000.00 )
$100,000.00
& 58000000
z
S 56000000
i3 54000000
$20,000.00
S 000 .

1 2 3
mSeries] | $89.120.00 $90,786.00 $101367.00
mSeries?|  $78.180.00 $78.907.00 $88,564.00
WSeries3 | $88.178.00 S43678.00 $76453.00

gﬁ'i_tza en el ChartTitle: Musica Euro Rock

Musica Euro Rock

£120,000.00
£100,000.00
4 80,000.00
$60,000,00
$40,000.00
4 20,000.00
50,00

AxisTitle

WSeries] 589,120.00 590,786.00 $101,567.00

 $8956400
mSeries3|  585,178.00 545,678.00 576,453.00

Sombree el Axis Title
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Musica Euro Rock

$120,000.00

$100,000.00
7 58000000
$60,000.00
$40,000.00
$20.000.00

$0.00

1 X

3

m Seriesl $80.120.00 $90,786.00

5101,567.00

= Series $78,180.00 $78,907.00

$89,364.00

M Series3 $88.178.00 $45,678.00

$76,433.00

Escrlba_\ por encima del Axis Title Ventas

Musica Euro Rock

£120,000.00

£100,000.00
4 80,000.00
$60,000,00

Ventas

£40,000.00
520,000.00
$0.00 : i .
|mScriest|  $89.12000 | §90,785.00 $101,567.00
|mSeries2| $78,18000 | §78,907.00 $89,564.00
| ESeries3|  $88,178.00 | 4567800 | 57645300

54147300
Musica Eurs Rock [ =
) : e

¢ Como Iogramos esto?

En este cuadro seleccione Series 1y Edit escriba por encima
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Noreste y Enter
Elija Series 2 y Edit escriba por encima Este y Enter

£120.000.00

510000000

S80,000.00
¥ 560000.00
S

$40,000.00

510,000.00

S0.00

Musica Euro Rock

[ = ¥ammate

§45,120.00

s1014

[mEamaz

574,180.00 3TESOTI0

389,564.00

[

12000000

TARITROG SIEATEDD

54287200

ERreeTT

Musica Euro Rock

31080000
88000150
SA000000
348000100
S 2000000

5000

e

12000000
S100,00000
SEDLID 00
£60,00000
33000000
2000000

s0.00

Ventn

| #2eaeste

3892080

FEIE |

0

STRI3000

§89.56400

512000000

Musica Euro Rock

$100.000.00

54000000
$80,000.00
$45,000.00
520,000.00

000

Vel

1

| tonests

55012000

$80.7856.00

$100 45,

[WEate

5 TE1E000

$75.80700

559,

[ mEeriacd

SE5,178.00

3456700
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Ya vio como nuestra ley enda cambio por completo
Para cambiar la grafica. Es muy facil con simplemente cliquear
dentro de la grafica
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e - Khrrmsot 2eced Crua Ty T

foruin  Caa ek Aoshe | Sein | lawd fom

¢slc¢. 000 O O

s 3pins

Es

= A B ! & D E E LG i L
Tatules S264TII % ILL3TI00 5367, 3400

3915333333

54187200

Musica Euro Rock

Desde Design puedes elegir diferentes formatos

Podemos ir eligiendo diferentes opciones de graficas simplemente
cliqueando por dentro de nuestra grafica y seleccionando otros
estilos

Un ejemplo de esta grafica es formatear los Data Labels para que
se vea mejor la informacion

Cligueamos dentro de los labels
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e T Wi o el e Todis 3 TENERA TN

e Azl | Dien | e

Insertamos Label Options Label Contains Series Name y entra la
informacion de la ley enda
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P

76,

r 3,5
453.00

— at- SURZLE
45,678.0

3,589

5 78,907.0

— 2,490786.00

Sur, 1,

i

88,178,

5 78,180.00)

-~

1,589,

P

£64.00
.5 101,56%.00

L=}

£20.00

0.00

20,000.00 40,000,000 60,000.00 80,000.00 100,000.00120,000.00

Ventas
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range Uweid | Gamn o Geer
it Tioe Temedsle | Raw oo (e
[

art 1 yc—]
A 1

B | = 1

d 1 ’-'lﬁ,‘

| Ha seihy

I 1 FiaL

CTEN
71047 00,

[ Teetsmm
;- 1300 l
edzite
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LLL e S35
?6'453'0E05te. 3
3 89,564/00
e 5,5 101,567.00
— at- SURZLE
45,678.0 Ehte, 2,6
2 78,507.00
— 2,5 90,786.00
— Sur, 1,
S
- 78,180.00
_—‘—af— 1,5 89,£20.00
- A
0.00 2000000 40,000.00 60,000.00 80,000.00 100,000.00120,000,00
Ventas
H
3 56400
5.5 101,567.00 ]
— [Tmeshe-[10 « A A" Sa- - F
2 907,00 : ; — <
- J2.50d7 I
Delete
& | Reset to Match Style
e o T
: = _EllE 525;‘8 i il change chart Type..
¢ sfl S 5| select Data..
()| 3-D Rotation.
pe
Format Data Series...
000 20,000.00 40,000.00 60,000.60 80,000.00 100,000.00{ o
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{ [ tebel Options |
4| Mumber

Fill

Border Color
Border Styles
Shadow

3-D Format

Alignment

Label Options

Label Contains -

eries Mame

Category Mame
Value

[] Incude legend key in label

Separator |, .V:I

Crear funciones de Filtros o Filters

Las opciones de Filtros o Filters se utilizan en Excel cuando tenemos
una gran cantidad de informacién dentro de una tabla y solamente
queremos ver cierta informacién o una informacién especifica.

SALARIO EMPLEADOS BIOT

GALARSO TOTAL
360

WELLIDDE. NONERE [SALED % HORA | OVERTINE [HORAS TRABAMADAL
Soags [GILLERG a
JERED s 1 [T a0 s
SPONTE GaBEATD 1 a
SERNANDED csE CE a;
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Entre esta informacion. Si por ejemplo, usted necesita obtener

solamente la informacion de la posicion, cliquee sobre la columna
POSICION

: HURAD IHABRIALAD | 3ALARKIL 1U
R o 40
=4 Lopy .25 40.25 :
.ﬁ Paste 1 41
Paste Special... 2 42
Insert...
Delete..,
Clear Contents
Filter 3 _:;, !
Sart % Filter by Selected Cell's Valug
o Insert Comment Filter by Selected Cell's Color
;@l‘- Format Cells... Filter by Selected Cell's Font Color
Pick From Drop-down List.., Filter by Selected Cell's [con
Mame a Range...
& Hyperink..

Aqui usted tiene la opcion de elegir

Filter by Selected Cells Value: es la seleccion por valores
Filter by Selected Cells’ Color: seleccionar por color

Filter by Selected Cells’s Font Color: seleccionar por font color

Filter by Selected Cell's Icon: seleccionar por iconos
SALARIO EMPLEADOS BIO1

|APELLIDOS SR RO SR ALASSD ¥ HOF = |OVERTINE = [MORAS TRABAIADY » {SALASS) TOTA * |
La tabla se vuelve en este format debido a que con las flechitas
deslizadoras vamos a elegir solamente la informacion que

necesitamos.
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SALARIO E

|APELLIDOS [~ [nomBRE| ~ [NUM EMPLEAL - [POsicion 7]
4] sortataz

Zl| sotztoa
Sart by Calor 13
WK | Clear Filter From "POSICION"

Text Eilters 13

[l {Select All)

- []GERENTE
“[JYENDEDOR

I- QK Jl[ Cancel ]

Cliquee solamente en ASISTENTE ] ] ) -
A B < o E £ & H

1 SALARIO EMPLEADOS BIO1 |
T T T T T e [T o= [isoans tenansng - |aiams 1ot
£ | HERNANDEL Jioss | 335 [ASTENTE 1 B3] B 2] 157

Va a salir la informacién de ASISTENTE

En este ejercicio nuestra tabla es corta, pero vamos a crear una un
poco mas larga

En esa misma tabla cliquee en Undo

q 7 t‘ Tpara regresar a la tabla original.
Ahora cliquee sobre Horas Trabajadas Click Derecho-Insert-Columns

5 i

[ g

1

[Gvenmve

Automaticamente insertara otra columna
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|DIAS TRABAJADOS [HORAS TRABAJADANV

il Sort Smallestto Largest
El i Sort Largest to Smallest
Sort by Calor L4

%’{. Llear Filter From "HORAS TRABAJADAS

Filter by Colas r

'_ul’| Mumber Filters ¥

e[ {Select All)

Cancel

40.25
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[Dias TRABAIADOS [HORAS TRABAJIADAR
‘%.L Sort Smallest to Largest

El ort Largest to Smallest
Sort by Color k

g | Clear Filter From "HORAS TRABAIADAS'

'V | Mumber Filters v

-] (Select All

~[]40
~[]41
]42

L K _] [ Cancel

] 3 I r
SALARID EMPLEADOS BIO1

Fi I

;&hora cliquea sobre 41
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HAS IEABAJADOS  |HUOHAS |HABAJALDAST
‘%l Sort 3mallest to Largest

[

EJ, Sort Largest to Smallest |
Sort by Color L2

i{ LClear Filter From "HORAS TRABAJADAS'

Filter by Color b

Mumber Filters b

WV | Gelect Al

g

o[ 40,25

|:| 47

L CH :I [ Cancel ]
i . 3 i ID:LAMO:EMP“MS ;In! 5 2 ;

2 arELibat [ronezes | I= [Dia% TAGAIADDE [02as TRAGA S A ERAm O TOTAL |
ey e | | [} 35| WARTSAR i [
1 o Tokoers | T 1o slireven I 7 | it

Ahora elija Select All
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DIAS TRABAJADOS |HORAS TRABAJADAE

fi %l Sort Smallest to Largest
L&] sortLargest to Smallest
Sort by Calor

Mumber Filters

) (Select Al

%’{. Llear Filter From "HORAS TRABAJADAS

,] [ Cancel

AN licee s essTenTe

Formatear informacion de Excel
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] =

|-

Al Excel 2007 también te

permite entrar informacién y modificarla con varios estilos al igual
que Word

Primeramente sombree el texto a elegir para formater en nuestro
caso podemos sombrear los titulos de nuestras columnas en esta
ocasion vamos a utilizar el icono que tiene una ab

|

SALARIO EMPLEADOS BIO

5 T E 3 5 ErE
Usted elige el estilo para modificar. En este caso seleccione la
primera opcion Angle Counterclockwise

Como puede observar el titulo cambio complétarﬁente.
Sombree los titulos nuevamente y seleccione Rotate Text UP

Con el texto sombreado elija

SALARID EMPLEADODS BI0 1

SALAREE MDAk
QYERTINE
(ETERTTRTTAS
WakaS AT
ALK AL

APELLEES
FrTes
SN WL

467



P

ower Point es un poderoso programa de presentaciones que con tan
solo unos cuantos clicks puedes crear presentaciones con videos,
audios y otros. ¢Se pueden realizar presentaciones en Microsoft
Word?

Si se pueden realizar presentaciones en Microsoft Word, pero Power
Point tiene unas herramientas poderosas que transforman una
simple transparencia en una diapositiva que se puede publicar por
Internet.

Vamos comenzar a abrir el programa
Start-Programs-Microsoft Of fice-Power Point

l Microsoft Office Tools k

(P2 Microsoft OFfice Access 2007
(% Microsoft OFfice Excel 2007

[ Microsoft OFfice Outlook 2007

|.f-:‘| Microsoft Office lreate and edit pres
Web by uisi
[E"_, Microsoft OFFice ammemer s

5, Microsoft Office Yisio 2007

[fw Microsoft Office Word 2007
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i Lo @
i) B E T finode. 'Q f:
?— gSALF

Click to add title

Click to add subtitle

E ta es la pagina inicial de Power Pomt

En esta seccion para poder entender el f ormato de Power Point
vamos a comenzar por Home

Para copiar, cortar, pegar y seleccionar

1 per sheet "|ﬁ B/W

Slides =[] 2-sided

Printing by Lexmark =

Opciones de
impresion
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a0

@ Feset
e
Slide ~ % Delete
Slides

diapositivas o slides

|
|
Opciones de presentaciones de

AR

B b W ] ]

Fant

"“ Para formateo
de letras

Paragraph =

' Para opciones de

parrafo

R IR S
AT e
e A S

A

Al

Para insertar Shapes
A ShapeFill s

> P
L= Shape Dutline
= Shape Effects ~

]
Opciones de Shapes, Shading y otros
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Ubiquese en esta area

Click to add title

Click to add subtitle

Cliquee en Click Title y escriba: Mi primera presentacién
Cliquee en Click to Add Subtitle y escriba: Por: Shirley

Wi primera presentacion

En esta area se
comienza a ver como va quedando la presentacion

Sombree con ctrl + a Mi primera presentacion

Seleccione con el texto sombreado la B o el Bold para que el texto
se ve en negrillas Sombree el subtitulo Por: Shirley
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Mi primera presentacion

Brmoerenmmss s rennsim e o e ey 8]
Vamos a cambiar el estilo y el tamafio de la letra y elija el tipo de
letra Algerian
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Calibri sz - ||& &) ==

| Theme Fonts

| Calibri {Headings)
i'—‘l‘ Calilri (Body)
| All Fonts

i'ﬁ‘ hgency FB

| ALEGERIAN

i'}i‘ Arial

i‘&- Arial Black

i'ii‘ Arial Narrow

i'Ii‘ Arial Rounded MT Bold
i'&' Arial Unicode MS

i'ii‘ Bazkerville Old Face

i'Ii‘ RBavhaur @3

i'&' Eell 1T

i'ﬁ‘ Berlin Sans FB

i'ﬁ‘ Berlin $ans FB Demi

i‘ii- Bernard MT (ondensed

i'ﬁ‘ Bkt S

i % Bodon: MT

i'&' Bodoni MT Black

i'ﬁ‘ Bodord MT Condensed

| " BodoniMT Poster Compressed v
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Mi primera presentacion

®
T poreSHIRLEY
* :

Calibri(Body) v 32 v |AT ,(il'i.'f‘H i=:".§E"i|£

(B r u 2 8 8- a|A- =

Font ]| Paragraph ]

Font Color

Change the text calor,

(@) Press F1 for more help.

Ahora escoja el color rojo de

A
=
Sombree nuevamente POR: SHIRLEY
s e e e S W
i :
! POR: SHIRLEY
I
3
]
I
|
B B T
Elija la S de

474
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Algerian 132 - || A a7 |[@)|
|B I T ahe & &Y~ Ax-|lA ~|

5 Font F

Algerian =132 = AT A'I|1fj:| |2=

[B 0 U ahe & M- Aa-|| A~ S

Fant Is Paragraph {F]
4 Increase Font Size (Ctrl=5hift+ =) .
Increase the font size.

Ahora elija y el texto aumentara de tamafio

POR: SHIRLEY

Ahora con el texto sombreado elija entre
Cliqguee nuevamente en POR: SHIRLEY
Ahora vamos a insertar un Shape
NNDIOO - Hoy () Qstaseri-
Lo I
ﬁ,—L—L,E:)J.} Y D’Shape Qutline =
Arrange chk:
TN PR T LT chyjes - =) Shape Effects -
Brawing ]
Elija la Estrella
Comience a arreglarla
Cliquee sobre la estrella Con los puntitos en la estrella elija otro color
en Shape Autofill
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|'_'| 43 shape Fill -

' L shape Qutline -
Chaick o _
styles = =¥ Shape Effects ~

S

S shape Fill= .

Theme Colars

NN

%Illiim

Standa_r_d_{:crfcrrs

EERT  SEN|
Mo Fi
Yellow
42 | Mare Fill Colors...
| Ficture..
|] Gradient
ﬁ Texture

Elija

el color amarillo y la estrella se vera asi

Mi primera presentacion

POR: SHIRLEY

Shape Outline
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43 shape Fill -

|j |_7;$° Shape CQutline ~

Chaick
styles = it Shape Effects

.= El Shape Outline hace que el
dibujo en la parte de afuera se destaque o se vea diferente. Elija el
color azul y vera que la parte de afuera de la estrella saldra en azul.

]

5% Shape Fill - ¢

El__n_f?;Sfmpe.ﬂtFtimb:Tq :

Theme Colors

Standard Colors
Mo Cutline
15 | Maore Outling Cole

Weight

Dashes
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Vuelva a POR: SHIRLEY y
elija ahora Text Direction

-— e -z— 1r||

Paragraph 'T-J
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ABC

Jav

ABC

&
B
[

I 2> 000

Horizantal
|

Eotate all text 90°

Starcksed

“fi Maore Cptions..

Mi primera presentacion

Elija Rotate text 90
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=i Shape Effects =

La estrella se vera asi

;f-:&:-i.hape Eﬁests F v]

| prese
| shadom
() gemection
.

Soft Edges

S

| || Bewel

480

'l I 3-D Rotation |

Elija Shadow



Opciones de Arrange
Las opciones de Arrange son para organizar de forma simultanea
muchos objetos al mismo tiempo
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PR s o g
Styles - =@ Shape Effects~

Order Objects i
L4, | Bring ta Front

B | sendto Back

E Bring Farward

@ Send Backward
Group Objects.

E Group

I{_ﬂ Ungroup

ﬁ’ Regroup
i i i

= Align >
Zh Raotate b
&@ Selection Pane...

« Brint to Front: para que todo se vea en la parte de alfrente del
texto

» Send to Back: para que todo se vea detras del texto

* Bring Forward: Para que todo se vea detras del texto

+» Send Backward: Todo detras del texto
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D ] I F On Shape
LT? Shape

'!I.FFEH:Q-E' Cuick.

= Istyles v = Shape
Drﬂer {)I}}eds
'-E} Bring to Front
'EEI Send to Back
Ll ' Bring Forward

Eih Send Backward |

Group Objects

Paosition Objects
I Align 4
M| Rotate »

E?L‘;. Selection Pane..,

Opciones de Alineamiento en Align
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(<o & |

=i
=

=

= o
— —

#

Align Left
Align Center
Align Bight
Align Top
Align Middle
align Bottom

Distribute Harizontally

Distribute Yertically

Align to Slide

View Gridlines

Grid Settings...

484
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Order Objects
Ering to Front
Send to Back

Ering Forward

i & gF g

Send Backward

Group Objects
B

&

Position Objects
1= Align

Sk PRotate

'ﬁ-‘[} Selection Pane...

Puedes rotar el documento o alinearlo

de acuerdo a tus necesidades

Seleccione Align Left

o Yo

Mi primera presentacion

______ e e e G e S e S

k- ]@
a S0
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Opciones para buscar informacion
33 Find

| 24 Replace -
le Select =

| Editing |

Cliquee sobre Find

Find what: | FEind Next
| [ 2

N Cimatch case
R

15 Findﬂhoie words only

Escriba Shirley

Find: para buscar una palabra

Replace: para reemplazar una palabra por otra
Select: para seleccionar el texo

Mi primera presentacion

®
< SR Y

|

Vistas de Slides o Diapositivas

R

Elija y vera como luce
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M pr:mera presentacion

Se vera asi porque es la
unica diapositiva que tenemos hasta ahora

Ahora elija la dltima opcién de Power point para que vea que la
informacion saldra en una caja completa
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Mi primera presentacion

Al
T4IHS
304

La imagen se ve completa
Print

Power Point se diferencia de otros programas porque Print ofrece
muchas alternativas de impresiéon

@ 1 per sheet |:| L BAwW
|1 pershest [l 2-sidad
2. pershest

3 per sheet k

il

— 4 per shest ——
e, |5 persheet

-f—ﬁ i1 persheet 4 [F11 B
' Slides [l 2-sided
_—

Print
| Slides
Mates I3
=== Outline '

Elige si necesitas imprimir
uno o varios slides por
pagina. Aqui se eligen los
Slides por paginas.
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Aqui eliges lo que vas a imprimir si quieres imprimir Slides, Notas u
Outlines o Bosquejos

B/W es para imprimir en blanco y negro
Capitulo 2

Insert
“"1 R A - B

« Table: para insertar tablas

* Picture: para insertar fotos

* Clip Art: para insertar clip arts

* Photo Albums: album de fotos

» Shapes: para entrar Shapes

» Smart Art: se entran dibujos de Smart Art

* Chart: para entrar graficas

» Text Box: para entrar cajas para entrar informacion
» Header and Footer: encabezado y notas al calce

» WordArt: para insertar wordart

» Date And Time: para insertar fechas

+ Slide Number: parar entrar numeros de slides

* Object: par entrar objetos

* Movie: para hacer peliculas

» Sound: para insertar sonido

EJERCICIO 1

Abra una diapositiva o Slide nuevo con el nombre de Mi primera
presentacion
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ZTuO@

i

UL

"

L]

Prepare

Send

Fuhlish

LClase

Save As (F12
Br ave As

[

¥

¥

9 )
Save f the di it

Mew a copy o ‘ocumen

PowerPoint Presentation

Save the file as a PowerPoint Presentation,
Open

PowerPoint Show
Save Save as a presentation that always opensin
N Slide Show view.

PowerPoint 37-2003 Presentation
Save fis | Save a copy of the presentation that is fully

compatible with PowerPoint 97-2003,
Adobe PDF

OpenDocument Presentation
Save the presentation in the Open
Daocument Format.

PDF or XPs
Publizh a copy of the presentation as a PDF
or XP5 file,

Other Formats

Open the Save As dialog box to seled fram
all possible file types,

’Q PowerPoint Options ] [X Exit PowerPoint
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Sava ks e
Ssepn o Aenmsate’s Conmen @ AR T
3Nt | kst '
COCRENtS | ol da Pt |
Bomton | [SiHech
e

‘:JH!' i Music
| Pomtz & Sl P

ny
e | S
g e e
Plzcis
REpans [ pomers presznson >
x|

a8 28 B | Fowerboit 37-2003 resentshin

Tagk i

En la primera caja escriba La Oficina Moderna
En la segunda caja escriba Primera Presentacion del Proy ecto
Sistemas de Oficina AB3045

?

b

-—-0

T,

La O}ficina Moderna

o-

.
1

Primera Presentacion del Provecto
Sistemas de Qficina AB3045

Inserte una tabla y se vera su diapositiva asi
Puedes elegir el formato de la tabla, ejemplo elige el color violeta
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La Oficina Moderna

Primera Presentaciondel Provecto
Sistemas de Oficina AB3045

Ahora arrastra la tabla que insertamos hacia debajo de Sistemas de
Oficina Escriba dentro de la tabla y recuerde que puede mover se
con tab

La Oficina Moderna

Primera Presentaciondel Provecto
Sistemas de Oficina AB3045

| AB30a5 AB9870

' AB078 AB5647

Ahora vamos a insertar un picture desde My Pictures
Coldéquese por encima de Primera Presentacion
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Insert Picture

Look in:

| Iy Pickures

@ Iy Recent:
Documents

@ Deskiop
=

bBocuments
g
Compuber

‘d My Metwork
= Places

Tools X

Inserte un dibujo

maid
=

Sample Pickures

File pame: ||

Files of type: |.a.|| Pickures
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Imsart Pictaro Bjﬁl
Lokt 3 enphe P vl @~ ¥ (5@~
Ly M e ]
Bh | |
jg"umw itk =y wtay s Wit
B
P e e
Flarch boni | g czuees ~

El dibujo se ve enorme pero usted lo puede ir arreglando
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La Oficina Moderna

Primera Presentacion del Proyecto
Sistemas de Oficina AB3045

AB3045 AB9870

ABA0O78 AB5647

Aunque el dibujo no representa nada de oficinas es simplemente un
ejemplo para que puedan ver como se mserta un d|bu10

[\ldn s Pt

..-......-I:u;:

Al insertar el picture o dibujo éale automaticamente la barra de
Format para que pueda elegir dif erentes formatos de pictures
Elija en Picture Style diferentes opciones y muévase a través de
ellas para que pueda percibir los cambios
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Insert Clip Art
,f'l;li) =H e s
Home Insert Design Animations ]

=PI GEEY

Tahle Picture | Clip Phote Shapes SmartArt Chart

v At [AlbumT T
| Tabtes || Mustrations
Slides . Quiline| ;5 art
1k Insert Clip Art into the document,
including drawings, movies,
sounds, or stock photography to
Lz oficing  Hustrate a specific concept.

Ahora vamos a insertar un clip art y
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| Clip Art v x

Search in:

. [
| Al callections ‘:I

Resulks should be;
| &l media file bypes [1]

Pl =

e

escriba

Search

for: office para

encontrar un dibujo alusivo a una
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oficina

Yo elegi una imagen que sali6 asi y puedes ir cambiandola y
colocandole un marco en Format

Arregle esta imagen mediante los puntos y borre la imagen anterior
que no tenia nada que ver con oficinas. Elija un marco.

289870

ABDOTE ABSEAT
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En este instante vamos a entrar una grafica para lograr este efecto
vamos a abrir un documento nuevo con Ctrl + m Inmediatamente
sale un nuevo slide o una nueva diapositiva

Click to add title

* Click to add text

Click sobre la opcion de grafica

En estos

dibujos usted puede elegir el format que
necesite como tablas, graficas, dibujos y
peliculas. En este caso

vamos a elegir la opcion de gréfica.
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e T b b
P e we v
e S =TS T i

[ el e,
dca 4 ik L et e b i e b

M T  rrres e ey b
-|.-.--w..-« o P ey v

Chek n add titke.

== ==

Van a salir dos pantallas porque vamos a realizar la grafica desde

cero

Ml oeconee - [

Paste Print
= P I
i Printing by Lexmark el
a5 - @ e[ s15T37
Al 8 [ e [ ®
15 Abril ‘Mayo Junio
2 |/ADMIN3O 4.3 2.4 2
3 |OFIC78 25 4.4 2
4 sisTag 3.5 18 3
4.5 2.8 35

\To resize chart data range, drag loweer right corner of range.

En esta pagina entras la informacion
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5
4
——ADMINID
;-3 - OFICT8
f +-SISTES
2 —5ISTO7
1
o : :
Abril Mavo Junio
Ahora escoja un Titulo por ejemplo Cursos Preferidos
i
| - rI
i Cursos Preferldos‘ ;
1 1
a8 -
5
4
~=ADMINID
3 -=-OFIC78
51578
2 —-5I5T97
el
Q +

Abril Mavo lunic

Insert WordArt
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Text: Header

4 5 ) Q=)

Wardart| Date Slide  Symbol Object

EBox & Footer = & Time -Number
Teut
B WordArk -
................................. 1nsert decnratl-ule tEJ{'tlr'I jl'Clur
document.
(—I i r @ Press F1 for more help. D

Click to add title

* Clickto add

text
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Click to add title

* Click to add text

Ml manu

Header and Footer e

Side | Netes and Hondouts

Inch

Ok

Apply ta Al
Apply

Preview

|:| Footer

D Don't show on Litle slide

Para insertar Slide Number
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Side | Hotes and Handouts |

“Inchude on slide
Date and time
(%) Update automatically

[a1z8j2013
Language: Calendar type:
‘Eng\ish (U.5.) &]l |Wes_tern
I Fixed

[izeiania

[CIEooter

( Preview

[CJoon't show on title gide
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Click to add title

* Clickto add text

Mi manual favorito

Capitulo 3

Design. El Design se basa en unos formatos predisefiados que tiene
Power Point creando unas diapositivas mucho mas dinamicas y con
mas colores y formatos ricos en colores y efectos especiales.

o L
=0 E =
Page Set Up

Slide Orientation

Estos son los estilos a escoger
Page Setup

=
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'—P&ge"Sé't'u P @E

;Iides_;?;gdfor: : Crigntation

Slides

O Parktrait

() Landscape

Motes, handouts & outline

(%) Portrait
) Landscape

Slide
Crrientation =

g Portrait [l Colors
: Fcunts*

==. Landscape EffE::ts b

Como podemos

observar nuestra

diapositiva saldra en formato Landscape El Page Set Up es para
elegir la

orientacion de los formatos de Slides junto a las notas y a los
bosquejos.

Aqui podemos elegir Colores, Fonts y Efectos
@ Background Styles = |
Hide Background Graphics
Background &
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Son formatos que salen como backgrounds y son en diferentes

estilos y colores.

Click to add title

-k to add text
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Click to add title

« Clickto add text

Puede elegir otros estilos

Fonts

Puede elegir otro formato de Font
Effects
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|£| Fants *J

Built-In
Office
A Calibri
4 Calibri
Office 2
Calibri
Aa Camhria

|' Office 2 Lssic
Al
Aa

Times Mew Rorman

Office Classic 2

Arial
Aa Arial

Apex
A Lucida Sans
2 Book Antiqua

Aspect
A= Yerdana

Verdana

Civic
A Georgia
i Georgia

Concourse

Az Lucida Sans U

Lucida Sans Unicoc

Lreate Mew Theme Fonts..,
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= n Sl <34 Background Styles =
x Fants «

1| 7| Hide Background Graphics

Buiit In «|

Office Apex Aspect Civic

@:ia
o @
8@
@

Concaourse Equity Flaow Foundry

G
@
@
@

Median Metro Module Cpulent

3
(2
a
Q3

Criel Jrigin Paper Solstice

G

Technic Trek Urban Verve -

EIia Aspect
Disefios

1 S

Con solamente cliquear sobre uno de estos formatos su diapositiva
cambiara completamente
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| .. - A G B0 A M A
Capitulo 4: Animations
Son animaciones que vamos eligiendo para nuestras presentaciones

o R R .

-

Cliquee sobre todas las animaciones y va a ver todos los cambios

4l Transition Sound: | [MNo Sound] - | tAdvance Slide
e i‘i Transition Speed: | Fast = || & On Mouse Click
=
7 g_-jApplyTo All | T Autamaticatly After: 00:0

Para opciones de transiciones en los slides y rapidez de
transiciones. Esto es muy

importante si uno esta ofreciendo una charla, orientaciéon o una
conferencia.

Slide Show

) H -0

Hone  baen  Dedgn

0

Fran R
Begrreng Cunent
tark 54 i Haniir

Estas son otras opciones para las animaciones
Capitulo 5 Review
Son las opciones que tiene Power Point para corregir su documento

Uz Presenter View
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(O l9-0 - Mi primera presentacion [Compatibility |
cal————

Home  [nset  Design  Animations  SlideShow | Review | View  Acobat

% P SN e

Spelling Research Thesaurus Transkate Language || Show Hew Edit  Delete Previous Mext || Profect |
| Markup | Comment Comment  ~ | Presentation ~
Prooting Comments: | Protect

ABC Spelling: corrige acentuacion

Research: para informes

Thesaurus: diccionario

Translate: traducciones

Language: para idiomas

New Comment: para comentarios Protect Presentation: son
passwords o contrasefias que se otorgan para of recerle seguridad a
la presentacion

View

Son las opciones de Vista que tiene Power Point Las opciones son:
Normal: el texto que se ve en pantalla

Slide Sorter:

Notes Page
Slide Show: presenta las diapositivas en la computadora

Slide Master: es para la creacion de una diapositiva master con un
disefio con formato para todos los documentos. Es una opcién muy
util para presentaciones con muchos disefios y graficas.

Handouts
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".Pc;ige Setup

Slides sized for: Crientation

O Porkrait

(%) Landscape:

Slides

On-screen Show (4:3)

ﬁ"ic.lth:

Height:

Motes, handouks & outling
7.5

(%) Portrait

Number slides from: ) Landscape

Son las opciones para los handouts
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Para la

orientacion del Handout
Slides Per Page: son las presentaciones que vera por paginas
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Notes Master
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Hzager #/28/2013

« Click to editMaster text styles

— Second level

it bt
» ERtR kvl

Footer H ' E

Capitulo 7 Acrobat

Son las funciones de Acrobat Reader para enviar presentaciones por
Internet
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) o9 -8
U u" —_— =
W5 = y p=

Motes Master Home Insert Review Miew | Acrobat

| = - =i -
o 1., =3 }. :f
Create Preferences | Create and Create and Send Embed
FOF | Attach to Email || For Review || Flash
Create Adobe PDF |Create and Emaill Review And Comment|| Flash
Capitulo 8: Abriendo Power Point desde cero
Blank Presentation
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g Blank Prasentation

Installed Templates
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tew Preseatation

Temolates 7

>

Bhank and recert

| nstalied Tenpiskes __| Installed Templates

nstalied Themes

My tangiat.
Pl rzen eaisting... " "
Mkt Céfice Online ¥

Peatured

sgendss
" Clagic Faota Aibum | Frdutng FopeFaint Contempoarary Fiola
Sueard esitiicates 207 Slours

L Queshaw ¥iidesareen
Fesumes Fresantabian
Schedules

Hark catagbilis

Installed Themes
Formato Agenda Formato Award Certificate

Para Calendarios

[
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T

‘Business plu

[ 3 s Capetin
icsawaeun || Business prevemtat ] s
[ Fesednes
o Ll = - m |
Db | Garw Gawiees g
P

! ]

A I

i e

v x.«u AL

Power Point 2007 nos ofrece una gama de formas para simplemente
cliquear y comenzar a entrar la informacién necesaria.

Bien primer ejemplo, desde Business elija Organization Chart Title
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Organization Chart Title

C D —
+Organieaticn
=4 TOLCREATE VOUR WM CHART:
4 Cnime Insert mery poines Pt
3 ani i clickQrganizaton Chart
7

Sombrea Organization Chart Title y escribe Jerarquia Organizacional
Rolodex
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..

C
¢

e zals onihe Drganization
Chartiazine

TOMODIFY THIS CHART:
Clickihaorganiztion shar andthan

T CREATE YOUR OWH CHART:

0N 1 IPRNT g, 010 0 Plesuing,
) #netn=n click CrganizatonChart

El titulo hay que modificarlo porque sale de los margenes, elija el
tlpo de letra Arial Rounded MT Bold tamafio 32

p@ T )
i L T I R

’3" -E?'.’;'“ i J;L’.‘.‘.‘

o gy LW:»"'

Para este estilo vamos a cliquear dentro del documento
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Jerarquia Organizacional Rolodex

TOMDDIFY THIS CHART.
Click the: i
uze thEloois
Chartscioar

10 CREATE YOLR CWN CHAAT:
D inainsert meni poirtts Ficture,
andther click Organieabon Chart.

Comienza a escribir

» José Nufiez: Presidente, CEO

» Ada Ruiz Vicepresidenta

» Eva Rodriguez Directora Senior

+ Carlos Gémez Director de Finanzas

* Maria Colon Directora de Facturacion y Cobros
« Elena Pérez Asistente Ejecutiva

* Maria Ramos Secretaria

* Luis Lépez Recepcion
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Type your text here x

* Eva Rodriguez T
Directara Senior e
o Ve
» Carlas Gomez Dirertar de
Finanzas
b Slars
« Maria Colon Directara de oxmasne
Facturacion 7 Cobios.
* Elena Perez Asistente bl
e i

Ejecutiva

* Maria Ramas
Secretaria

o Luis Lopez
Recepcion

Ovganization Chart |
Use to show hisrarchical information or

repor ting relationships in an organization, The
assistant shape and the Org Chart hanging
layouts are avaliable v

Asi lucira nuestra presentacion y guardela como Presentacion Power
Point1 Si notamos también tenemos otras opciones para cambiar
nuestro estilo
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Soaitit Ttk e
dvmaficos  Shariew Redew  iew  souns | Deagn | Feink

ME ShE

‘H Jerarquia Organizacional

Ty yous Lew Bere. x

sqenmee - Jose Nunez, Presidente CEQ

® Carlos Gomez Diactards 7]
Fnantzs

® Mana Colon Discroea de

Faturaciun § CaBME Py f?a;‘&hp_ﬁl?hzz
« St Puras ticts g | (PP Franzis ot
Bl
* hhara Fams
Friskain EuaFindngues ElnaPersz -
sl || Liiechm Aslsko hs i)
e cencion - Saniar Eiaitn o
ot
[ it
[ Char
ey b i |
s e min v Easlapest Fecepin . Cme
L e SR B thitaraches wat

o .

@_e

Change S N U
Calors =

SmartArt Styles
89 : . =
e | D | .
thange [ N | | =
slars+ ———
SmartArt Styles
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Jerarquia Organizacion

Jose Nunez, Presidente CEO

Carlos Gomez
Direclorde
Finanzas

AdaRuiz
Vicepresidenta

Maria Colon Direclorade
Facturaciony Cobros

EvaRodniguez ElenaPerez
Direclora Asistente
Senior Ejecufiva

Maria Ramos
Secretaria

Ahora para un slide nuevo elija ctrl +m

Escriba en el titulo funciones empleados
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ey 5 s S ey

Eunclgugg Empleados

w—

ot

e o
o oo

i ey
i R
& damy

& Preesd

Elija la opcién de Lis

—_
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mame T
.,f~”’~"~:-- I_il Il.a o vy

e
Funciones Empleados
L mex
! « [Text]
izt - [Text]
fa i~ [Text]
« [Text]
« [Text]
Funciones Empleados
+ S fincionis g5 mm gl Sasenieg

DN BECIEND
4 angand e R\‘.!‘é_ﬂm

R e R T B e e
e

| Change

| Colors ™
| Luego de entrar todo el texto vamos a elegir change

colors
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Layouts Primary Theme Colors

I
il
I.

s |

=

Funciv— «—
—

a
Elena Perez
Maria Ramos
Secretaria
-
pe

Le cambiamos el color para que su formato sea uniforme al igual
que el del primer slide porque el tema es el mismo. Es la jerarquia de
empleados de Rolodex.

Cierre para accesar el documento nuevamente.

L-:ﬁ
T yaur x
i B ELekal e * Pebers B, argdizpeando oo nt panal gpaer e
* Seatnn oe Recirey s WAL gl o bRt S LA Tt dn ERRathn
Fumanzy i

+ THala B COn cugntas & CabeaT Cusntis 4 pagary Srkands 42 compea
» El pusstn conllea s Tishasrcon saiins oAt QSN pal UM B Comie
o itaics DIt i

+ EITG B4 0 B S0t USG5 prsind
3 ST O TOR LTS, BT L Y AT L
WG

+ Eragammaion e mparen B
* Jmron g el ST R R
s,

El pupstoaniten i3 cangon depmmsms rslaconadsa by Mumasy
TR o o ez bR
r, AN g ek de mansles e b
8 18 AL § TG s RS ER08 Faari

A esta informacion hay que cambiarle solamente el color
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Nuevas Plazas a Implantarse

= Deberes Basicos; organizacion de correspondenda general creacion de
Iﬂ 0rMes 1301as y araticos refacionados alLepal amemnneFa Uracion
JCabros
- Trabaiar con cusnlas & cobrar, cuentas a pagar y ordenss de compra
Tnclave elinvartanio.

D"'ector de + Entre sus funciones basicas se encuentran: reclutamiento de personal
creaci5 AETAMUIENGY GUE i2Dje COR LEava oT ABSENCes, Leyes
[CABOTaEs dE PUETO RIES

ReCUFSOS - Preuaracmndenum\naweuunes
H

- Grientacion y aylida atodos los emipleados atendiendo sus necesidades
aSIEAS

o

- El uEstnl:nnHE.’alaDrEaDmnﬂeinrmu\arlusre\aclnnadnsa\aanrmasy
los Procedimierios del Deparlamenty del T1aba)
Creacion. revision y edicion de manuales daammeadns

Como haz notado las tres dlaposmvas o slldes tlenen muchos
errores ortograficos,
dirijase a Review y elija el icono de

Spelling

y comience a corregir su informacién

: Equipo a instalarse

Departamento de
Recursos

» Computadora HP
» Computadora HP

Recepcion .

+ Impresora Lexmark
Laser

+ Fotocopiadora
Cannon

Finanzas
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I Equipo a instalarse i
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Clip Art -
Search for:

] | [Cse]
Search in:

| All callections [il

Results should be:

|.ﬁ.|| media file bypes

533
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Ubique el cursor antes de la E del titulo para asi insertar un
clip art relacionada a un equipo tecnolégico

Hcme Insert D:stgn Animations

HE @-Jﬂ@@iﬁ

Table Picture  Clip Photo Shapes SmartArt Chart
> At Album x 2

Tables Hlusteations

Equipo a instalarse
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Costo: §6,000.00

Folocomadora. Multusos Cannon Costo $10,000.00

Impresora Lexmark All In One con Fax y Costo: 840000

Fomanar

y . . |
gy Inventario g@e@gniaqg ]

Tres Computadoras HP Costo: $6,000.00

Fotocopiadora Multiusos Cannon Costo: £10,000.00 ‘

Impresora, Lexmark

Impresora Lexmark All In One con Fax y
Fseaner Costo: 5400 .00
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@ Propuesta Nuevo Horario
A Rolodex

* Horario Regular
de 8:00 am a 5:00
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# Funciones Basicas
Departamento Recepcion

| 52 sta conterglando & hechy de anadi o
isntes via Internet

En este slide se introdujeron comentarios
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Nuevos productos a
mercadearse

=Vl Rl Es un formato de cartas de
Card Form E.féig‘ﬁé‘éié%".e”é'&é

8976 e qgg:éunglesds incluir

Certificate d]mmm ficadoen

ere y
Paper durad
noiuxe nuevos colores

& 2013 y entre nuesiros dientes.
_mlusa y Mas
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lviercadeo y Fubliciaad a
Latinoamerica

Nuevos Sectores

BT E%Eﬁgm}'

B
Wm&s
produs

Ntk Fara muchos colagios 8
+; i
uchos ¥arngs jovanss sa mm’g‘% m

:

: S S e

e S e
S TR 0%
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desShow  Review  View  Acrobat

farizlfEt)lE=—

Title Slide Title and Content

Section Header

Twao Content Campatrison

Title Cinly

Elank Cantent with
Caption

Title and Diagranm
ar Organization ...

o
: ta.ue'wim EESsEntAOan y'rastm'm RIS i
Nos podemos mov er por todas las

541

Picture with
Caption

s lag son los Feenbees de 15 Squl nueslras mngernas

rasmis inas farmta e ceclificrias. e
Diseemos Unds Tormatds o2 Criealts g B

sumamente innavacorss, modernas v 1 mlidad del papsd es superior 2 un preca myy baig.




presentaciones mediante el scroll bar

Para abrir un slide nuevo tenemos la opcion de apretar ctrl y m al
mismo tiempo

El Layout de New Slide presenta varios estilos para presenter las
diapositivas y entre ellas

Title Slide: se ven las diapositivas con Titulo y Subtitulo
Titulo y Contenido

Con Header

Con dos contenidos

Con comparaciones

Solamente Titulo

En Blanco

Con Caption

Imagen con Caption

Titulo y Diagrama

Para eliminar un Slide nos colocamos por encima de este y con click
derecho elegimos cut

Reto
Para estos Slides no vamos a elegir las funciones predefinidas de
animacion, vamos a utilizarlas de manera manual

Fo T 3

CEEE A

Custom Animation es la opcién que se utiliza para ir entrando
manualmente los efectos especiales de nuestra presentacion.
Tenemos 10 slides y a estos 10 slides hay que colocarles
animacion.
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g.& Transition Sound:  [Mo Sound] = | | Advance Slide

s,_@ Transition S5peed; | [Mo Sound] P
;':.@AppfyTﬂ Al [St-:up F‘rev_inu_g Sound]
LApplause

Arraw

Bomb

Breeze

Camera
Cash Register
Chime
Click
'(:’ ‘E!:>( Coin
Drum Rall
Explasion
Harmmer
Laser
Push
Suction
Typewriter
Valtage
Whaoaosh
Wind
Other Sound... b
Loap Until Mext Sound
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Preview

Preview

Diferentes sonidos para
animacion, clique sobre cada una y elija la que mas le guste.

b Transition Sound: | Breeze o
i Transition Speed: | Fast 'T:
i3l Apply To All | Slowe

Medium |_

Fast l

El Transition Sound es la transicion que utilizara el Slide para su
presentacion. Apply to All es la mejor opciéon como en nuestro caso
que tenemos 10 slides

El Preview nos dice como quedara nuestra animacion antes de
presentarla

Advance Slide

¥ On Mouse Click

P |

Avtomatically After: 00:00 =

Nos dice como ir pasando de un slide a otro mediante el click
cuando es manual

Para poder elegir todos los Slides a la misma vez tiene que irse a la
parte de la extrema izquierda y elegir todos a la misma vez con ctrl
La parte anaranjada indica que esta sombreada.
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E e erRasc ors antedo

Furclones Brmoas
Deeasdmmeasio Reoercion

at Funciones Ba

d Baozvos prduchos e

Mhamaden y Fubiciind g
Lafroametca
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':;) = B Waracai Pl RS ¥ [Csepaling RSt Mrsian Bl

s Imet Dmig Ao | eS| Geime  ew  Soshal
._2'; m; : =‘J B et Teina:
up
!mmnha ....-umsm- i o | Sige e kg 4 Une Fehwars gy
a2 nk i ankan

En el Sllde Show vemos como queda Ia animacion de todos Ios
slides

Recuerde siempre corregir todos sus slides

Capitulo 8

En el capitulo 8 utilizaremos todas las opciones de View para que
veas como salen nuestras presentaciones

Elija Slide Sorter: en esta opcion usted puede cambiar los slides de
orgamzamon

St Fet B | o by W] A o i
e |t

l." ‘-.J‘ ‘ou-m

Ejemplo: arrastre el Slide 6 al nimero 4
Arrastre el Slide numero 7 al 4

Notes Page: nuestros slides tienen notas
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# Funciones Basicas
Depanamento Recepcion

E A W PE B 1 Ll B R )

4 Nuevos productos a
mercadearse

Business Es ur formato g cartas de

Prasenialion oon EnGS

Card Form e
Foses opciones de ncior

8976 retratoe ema

H Papelpars cendficadoen
Certificate Beatiaiesia
Paper wrase
InCay s PudvOE COONES
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Mercadeoy Publicidad a
Latinoamerica

Fara fingh
sobr

Coloribi y Argent

roguctos 8 Amsrica Lating

Capitulo 9 Impresién
Primeramente dirijase al Ribon
e

I-.. sl "
&)

slides

y elija Print-Print Preview para que vea como se ven los
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Print 2

Pririter:
Mame: ¥ Lexmark 22300 Series ¢
Skakus: Frinking : 3 documepts waiking Find Printer...
Type: Lexmark 22300 Seties
where:  LUSBO001
Comment: [CIPtirit to file
Prink range Copies
[OF1] i current side () Selection Mumber of copies:
o - A':
() Slides:
Enter slide numbers andfor slide ranges. For example,
1,3,5-12
[¥] Callate
Print what; Handouts
Slides [ZI e =
R e - prical GE
Motes Pages
Outling Yiew [5cale ta fit paper Fint hidden slides
[CIFrame slides [IHigh quality

=)

En Print hay varias opciones para imprimir Slides y entre estos
tenemos:

Slides: Salen los Slides enteros

Handouts: Salen en
cuadros pequefios. Salen las graficas pero en cuadros pequefos.

Cliquee sobre esta opcion para que vea
Notes Page: Salen las paginas como notas

Outline View: Sale como bosquejo. A muchas

empresas les agrada esta opcién. El inconveniente es que salen sin
graficas;

solamente sale el texto.
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Impresion de Handouts

La opcién de Impresion de
Handouts ofrece la alternativa de
que salgan los slides en cuadros
pequefios con una explicacion al
lado derecho. Su principal
ventaja es que ahorra mucho

papel.

Print
Prirker
Marne: ._;;" Lexmark 22300 Series v
Status: Printing : 3 documEﬁts waiting Find Printer...
Type: Lexmark Z2300 Seties
Where: LSBO01
Camment [CPrint ta file
Prink range Copies
& al ) Current slide () Selection Number of copies:
) Slides:

Enter slide numbers andfor slide ranges. For example,
1,3,5-12

Print what: Handauts

Handouts Slides per page:

Color fgravscale: Seder

Calor
[ 5cale to fit paper
Frame slides

Preview

S

[¥] callate

[THigh quality

Ok

] [ Caniel
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Print

Printet

Harne: 2 Lexmark 22300 Series [
Status: Printing : 3 documents waiting Find Printer
Type: Lexmark £2300 Series = aik

Where: UsBOOL

Commerik: [Cprint ta file
Prink range Copies

& al O currert slide () Selection Mumber of copies:

foas

) slides:
Enter slide numbers andfor slide ranges. For example,
1,3,5-12
[¥] collate
Print vahat: Handauts
Handouts [ e

Slides per page: |3 :\_r::
Colorjgrayscale:

Color

Color ["]5cale to fit paper thidden slides
Frame slides [High quality

Pure Black and ‘White
o) Come
Capitulo 9

Publicacién en Adobe PDF

De forma similar, puedes elegir el formato si lo quieres a color, en
gray scale o blanco y negro para ahorrar tinta.

Las publicaciones en PDF ofrecen la gran ventaja de uno terminar
todo un informe con graficas y que a este informe no le suceda
nada ni su formato cambie. Como ustedes saben, generalmente
cuando uno inserta graficas, lineas, shapes y otros las graficas
tienden a moverse o se deja demasiado o muy poco espacio entre
grafica y texto. Para esto Adobe PDF arregla todos estos espacios
creando una presentacion nitida y uniforme. Otra gran ventaja que
ofrece PDF es que no importa el formato en que se envie la
informacion PDF lo traduce a un solo formato haciendo que todos
los usuarios puedan acceder a la informacién. Recuerdo cuando
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hace algunos anos los informes se enviaban en Word, pero Word
tiene la desventaja de que cambia mucho de versién y no todo el
mundo tenia la misma version de Word. De igual forma, no todo el
mundo utiliza Windows y tienen otros sistemas operativos. Como
ejercicio lo que vamos a hacer en el dia de hoy es insertar nuestros
slides en Adobe PDF con la opcién de Create, que es la opcién mas
sencilla.

fimeTEa e R ——— S

i

[} Home Insert: Design Animations Slide Show Review View Acrobat
a, = == =
il 2 o =N
L § L s
Create |Preferences Create and Create and Send Embed
PDF Attach to Email For Review Flash

Create Adobe PDF || Create and Email |Review And Comment | Flash

En nuestro ejercicio nos vamos a limitar a crear un PDF file desde
Power Point

Con nuestra presentacion abierta cliquee en Create PDF Coloque un
nuevo nombre como Power Point 1PDF
Vea la presentacion
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A b P

ER=AN-R=0"
ok o

Ya su presentacion se encuentra lista para publlcar
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