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Presentacion

La presente obra surge como resultado de la regulacién y coordinacién del Siste-
ma Nacional de Cualificaciones y Formacién Profesional, que corresponde a la
Administracién General del Estado, sin perjuicio de las competencias atribuidas
a las comunidades auténomas para las nuevas cudlificaciones profesionales.
Estd dirigida a los alumnos que vayan a cursar el médulo formativo Aplicacio-
nes informdticas de propdsito general, incorporado a las ensefianzas minimds
establecidas para el titulo de Técnico en Comercio, de la familia profesional
mercio y Marketing. Su objetivo es, por una parte, proporcionar la capacita
necesaria para adquirir las competencias profesionales correspondientes vy,
otra, sembrar la base para aquellos alumnos y usuarios que deseen ampliar
conocimientos del mundo de la informdtica. \

Este manual se divide en doce unidades eminentemente précticas, secuencia-
das de la siguiente manera:

* Unidades 1-5. Se analizan los contenidos indispensables en informdtica ba-
sica: sistemas operativos, redes informdticas, Internet, correo electrénico y
agenda electrénica. Las unidades dedicadas a sistemas operativos estan
desarrolladas con Windows 7 y Linux.

e Unidades 6-9. Constituyen la parte dedicada a ofimdtica y estdn desarrolla-
das tomando como referencia las aplicaciones de Microsoft Office 2007 y
OpenOffice.org.

e Unidades 10-11. Dedicadas a aplicaciones de tratamiento de imégenes y vi-
deos, disefio de materiales gréficos y publicitarios y presentaciones.

* Unidad 12. Se analizan los contenidos indispensables para la realizacién de
tareas administrativas por via telemdtica.

Centro de Ensefianza On-line (CEO)

Los contenidos del Centro de Ensefianza On-line (CEO) que acompafa a este
manual son los siguientes (www.mhe.es):

Documentacion, seccién constituida por sinfesis de las unidades, esquemas, test de
repaso, archivos e imdgenes necesarios para la realizacién de los casos prdcticos
y actividades formuladas; recursos, direcciones de péginas web de interés, agru-
padas por unidades didécticas; enlaces, direcciones de pdginas web agrupadas
por temas (buscadores, cursos, manuales, empleo, misica, juegos, efc.); programas
dtiles (freeware y shareware) relacionados con las unidades diddcticas; glosario, lis-
tado de conceptos organizados alfabéticamente y relacionados con los contenidos
de las unidades diddcticas; bibliografia, relacién de obras de consulta.

Ademds, el CEO cuenta con el siguiente material complementario: montaje
de un ordenador, descrito paso a paso e ilustrado; Windows XP, unidad desa-
rrollada con la misma estructura que las del libro de texto; presentaciones de
PowerPoint, realizadas a partir de los contenidos de las unidades diddcticas.

La autora
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Cémo se utiliza este libro

® Presentacién de la unidad |

Sistemas informdticos utilizados
en el comercio

Aqui encontrards los criterios
de evaluacién de la unidad.

Ademds, te avanzamos
los contenidos que se van
a desarrollar.

® Desarrollo de los contenidos

|

CASOS PRACTICOS " ACTIVIDADES

Aplican los conocimientos aprendidos a problemas Permiten trabajar los contenidos a medida que se van

y situaciones reales del entorno profesional. explicando, y aseguran un aprendizaje progresivo.
4 N S e 8

® 7.Plantillas

Una exposicién clara y concisa de la teoria, acompa-
Aada de recuadros que ayudan a la comprensién de
los aspectos mds importantes:

Q ¢Sabias que...? Q Recuerda
(&
Q Vocabulario CEO

Q

Cror ol propi

g COMEEOAL Ma S |

23, Clove principl

N ) 4
@® Cierre de la unidad
PRACTICA FINAL
Ejercita de forma integrada las competencias
adquiridas.

COMPRUEBA TU APRENDIZAJE
Actividades finales agrupadas por criterios de
evaluacién.

www.FreeLibros.me




Y estudiaremos:

® La informdtica y los ordenadores.
® La representacién interna de datos.
® Los elementos de hardware.

® Los periféricos de entrada y salida.

® Los periféricos de almacenamiento
de la informacién.

® Los sistemas y equipos TPV.
® Los elementos de software.

www.FreeLibros.me

Unidad

Sistemas informdticos utilizados

en el comercio

En esta unidad aprenderemos a:

* Clasificar los equipos informdticos.

* Manejar las unidades de medida
de la informacién.

o |dentificar los elementos de hardware
y software de un equipo informdtico.

® Comprobar las conexiones de los
periféricos y poner en marcha un
equipo informdtico.

® Conocer los periféricos més
comunes.

® Conocer los equipos informdtico-
electrénicos especificos para el
comercio.

® Usar el software respetando
la normativa reguladora
de los derechos de
autor.



Sistemas informdticos utilizados en el comercio

Proceso de datos

Datos

Materia prima

Operaciones

Ordenarlos, sumarlos,
clasificarlos, etc.

Informacién

Obtencién de resultados

o

¢Qué es la notacién posicional?

Cada digito indica una magni-
tud distinta segin la posicién
que ocupe dentro de la secuen-
cia. Por ejemplo, el 5 tiene un
significado  distinto cuando lo
colocamos en las unidades en
lugar de en las centenas.

Importante —

Fig. 1.1. Abaco.

® 1.La informdtica y los ordenadores

En el transcurso del tiempo, el ser humano se ha ido perfeccionando en su labor de
transmitir y procesar datos, motivado por el afén de elevar los niveles de calidad en la
informacién. Sin embargo, hasta mediados del siglo xx no se puede hablar de informé-
tica tal como la entendemos en la actualidad.

La informdtica se puede definir como la ciencia encargada del estudio y desarrollo
del tratamiento automdtico de la informacién.

Un dato, o unidad minima de informacién, puede expresarse en magnitudes nu-
méricas o valores cualitativos.

1.1. La informacién y su representacién

A lo largo de la historia, el ser humano ha ideado distintas formas de transmitir la infor-
macién, como las sefiales de humo, sefiales sonoras y otras. Sin embargo, cuando se
pretende que esa informacién perdure para que alguien mds pueda utilizarla después,
se hace necesario plasmarla en un soporte fisico.

Es asi como nace la escritura, que todavia hoy conserva plena vigencia. Su fundamento
siempre ha sido el mismo: definir un conjunto de simbolos, escoger algunos de ellos y
disponerlos secuencialmente para que adquieran significado.

1.2. El proceso de datos

En un sentido amplio se puede afirmar que el proceso de datos es paralelo a la evolu-
cién del céleulo.

En una primera etapa, el primer y gran paso fue la escritura. Los avances mds relevantes
de este periodo fueron la representacién de la ausencia de cantidad (cero), la notacién
posicional y el sistema decimal.

La obtencién de reglas de célculo aritmético correspondié a la segunda etapa.

Por Gltimo, la utilizacién de maquinas de calcular, como el ébaco (Figura 1.1), las calcu-
ladoras y computadoras mecdnicas, y el ordenador cierran la historia del proceso
de datos.

1.3. El ordenador

El ordenador es un dispositivo electrénico capaz de procesar datos a gran
velocidad. Su funcién bdsica es el tratamiento de la informacién, tarea que
realiza porque estd programado previamente para la ejecucién de una serie
de érdenes. Las dos caracteristicas principales de los ordenadores son la
potencia de célculo (ndmero de operaciones ejecutadas en un espacio de
tiempo), que se mide en millones de instrucciones por segundo (MIPS), y la
velocidad (frecuencia a la que un cristal de cuarzo genera las sefiales del
reloj que el sistema usa como referencia), que se mide generalmente en gi-
gahercios (GHz).

www.FreeLibros.me



Sistemas informdticos utilizados en el comercio

1.4. Tipos de ordenadores

En funcién de la capacidad y la potencia de los equipos informdticos, los ordenadores
se pueden clasificar en las siguientes categorias:

Superordenadores. Realizan multitud de célculos a gran velocidad. Un ejemplo es la
computadora K Sparké4 VI, creada por el Instituto Moderno de Ciencias de la Compu-
tacién (AICS) RIKEN, de Japdn, con tecnologia Fujitsu. Utiliza el sistema operativo Linux y
es capaz de realizar hasta 10 000 billones de operaciones por segundo (10 PetaFLOPS).
En 2011 ocupé el nimero 1 de la lista TOP500 (ranking de los 500 superordenadores
mds potentes del mundo).

Mainframe. Ordenador especializado en gestién que realiza célculos complicados
a gran velocidad y al que estdn conectados terminales para la entrada de datos.
Fue disefiado para que grandes empresas pudiesen trabajar en red. Un ejemplo de
ello es la gestién de cajeros automdticos, en la que el mainframe es el ordenador
principal.

Miniordenadores. Son similares a los anteriores (un ordenador central y varios termi-
nales) pero con menor capacidad. Por ejemplo, son los que emplean las empresas
para realizar trabajos especificos, tales como los controles de produccién.

Microordenadores. De prestaciones inferiores a las de los anteriores, su capacidad de
cdleulo, su precio y sus caracteristicas multimedia han hecho que se generalicen entre
particulares, asi como en pequefias y medianas empresas. Estos ordenadores perso-
nales aparecieron en la década de los ochenta y son muy manejables. Constituyen
ejemplos de esta clase de ordenadores los PC de torre y los de sobremesa.

Ordenadores portdtiles. Tienen el tamafio de una carpeta (Figura 1.2) y realizan las
mismas funciones que un PC de sobremesa. Disponen de pantalla a color ubicada en
la tapa. Su particularidad es que funcionan también mediante bateria, lo que permite
utilizarlos en cualquier lugar.

NC, PC-NET o PC-WEB. Ordenadores personales de bajo coste, destinados a trabajar
exclusivamente usando redes como Internet. No tienen dispositivos de almacenamien-
to. Suelen encontrarse en lugares pdblicos, donde se utilizan como centro de infor-
macioén.

PDA. Ordenador de mano utilizado principalmente como agenda electrénica, para
acceder a Internet y consultar el correo electrénico (Figura 1.3).

Nanoordenadores. Ordenadores de tamafio muy pequefio. Su uso es cada vez més
frecuente, sobre todo en el campo de la medicina.

Q

Empiezas a trabajar en el departamento de atencién al cliente de unos grandes
almacenes. El primer diq, tu jefe te muestra las instalaciones. Pasas por un des-
pacho donde hay instalado un gran ordenador especializado en gestién y te
explican que a él estdn conectados algunos terminales para la entrada de datos.
Enseguida te das cuenta de que en esa empresa se trabaja en red. Después, lle-
gas a las dependencias donde estd tu puesto de trabajo. Se trata de una sala
con cinco ordenadores de sobremesa y una impresora ldser conectada a la red.
sPodrias indicar de qué tipo de ordenadores se trata, segin la clasificacién reali-
zada anteriormente?

Solucién:

* El gran ordenador de gestién podria tratarse de un mainframe o un miniorde-
nador.

® Los cinco ordenadores de sobremesa son microordenadores.

www.FreeLibros.me

Fig. 1.2. Ordenador portdtil.

Fig. 1.3. PDA.

7

= Actividades

1. Responde las siguientes
preguntas sobre informd-
tica y ordenadores:

a) 3Qué es la informética?

b) :Qué antiguo medio
para transmitir infor-
macién conserva plena
vigencia en la actuali-

dad?

c) 5Cémo se representa la
informacién?

d) 5Qué es un ordenador?
\_ )




Q ¢Sabias que...? —

Sistemas informdticos utilizados en el comercio

Unicode es un estédndar de codi-
ficacién de caracteres. Su misién
es facilitar que cualquier fexto
escrito en cualquier idioma pue-
da codificarse para uso informa-
tico.

La mayoria de las tecnologias
y de los sistemas operativos
recientes han adoptado ya este
sistema de codificacién.

¢4 .
= Actividades —

N

2. Contesta las preguntas si-
guientes:

a) s:Qué tipo de sistema
numérico es el mds
apropiado para repre-
sentar las 6rdenes que
maneja un ordenador?
sPor quée

b) :Qué nombre se asigna
a la unidad minima de
informaciéne

c) sCudles son los digitos
del sistema binario?

d) Nombra dos mdltiplos
del bit.
3. Realiza los cdlculos si-
guientes:
a) 2Cudntos bits son 15
MBz2
b) Cudntos bytes son 1,50
MB?2

c) 3Cudntos  MB  son
12 450 bits?

d) 5Cudntos TB son 23 500
MBe

e) 3Cudntos PB son 2 314
TB?

/

'

@ 2.Representacion interna de datos

En la mayoria de los casos, los circuitos electrénicos de los ordenadores estan capaci-
tados para reconocer sefales eléctricas de tipo digital; por tanto, es necesario que los
métodos de codificacién tengan su origen en el sistema binario. Asi, por medio de
los digitos 1 y O se puede representar todo tipo de informaciones y érdenes que maneja
un procesador.

2.1. Unidades minimas de informacién

El bit es la unidad minima de informacién, es decir, una cifra binaria (0 o 1), una
posicién del circuito (abierto o cerrado) o una posicién en una cinta perforada
(presencia o no de agujero).

Determinadas magnitudes tienen su propia denominacién:

‘ 1 petabyte =1 024 TB
‘ 1 terabyte =1 024 GB
‘ 1 gigabyte =1 024 MB

1 megabyte =1 024 kB

1 kilobyte = 1 024 bytes

N
‘
h

Unidad basica (0,1)

Q

a) 3Cudntos bits son 30 kB2

Solucién:
30kB =30 - 1024 - 8 bits = 245 760 bits.
b) 5Cudntos kB son 12 450 bits?

Solucién:
12 450 bits = 12450 /8 / 1 024 kB = 1,519775 kB.

www.FreeLibros.me
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1

® 3. Elementos de hardware

El tratamiento de la informacién es el conjunto de operaciones que se realizan con
la informacién. Estas operaciones consisten en la entrada (recogida, depuracién
y almacenamiento de datos), el proceso (aritmético o légico) y la salida de datos
(recogida y distribucién de resultados).

Para que estas operaciones puedan realizarse éptimamente, la informdtica dispone de
tres pilares fundamentales: el soporte fisico o hardware, el medio légico o software y el
elemento humano.

¢ Hardware. Estructura fisica de un sistema informdtico, es decir, elementos mecdnicos
y electrénicos que lo componen. Consta de dos dreas: la unidad central de proceso y
los periféricos (unidades de intercambio de informacién).

e Software. Parte intangible del ordenador, es decir, el elemento légico (conjunto de
aplicaciones y programas).

* Elemento humano. Profesionales (analistas, programadores, administradores de siste-
mas, efc.) y usuarios, es decir, los destinatarios finales de cualquier software.

3.1. Placa base

La caja del PC contiene una gran tarjeta de circuito impreso, llamada placa base, cuya
misién es interconectar todos los elementos del ordenador. En la Figura 1.4 se describen
los componentes mds importantes de la placa base.

Pila o bateria. Proporciona la
energia necesaria para mantener en
hora el reloj del sistema y que no se
pierda la informacién de la BIOS.

Ranuras para colocar las tarjetas
de memoria RAM.

Conector eléctrico para que
la placa reciba alimentacion
eléctrica. Aqui se conecta la
fuente de alimentacién (Figura 1.8).

Bus del sistema. Circuitos
integrados en la placa que
transportan datos entre el
microprocesador y otros
componentes.

Zdbcalo para colocar el
microprocesador. Sobre este
ultimo se situa el ventilador
y el disipador para bajar la
temperatura (Figura 1.5).

Puertos PS/2 para raton y
teclado.

Conectores SATA
para los nuevos
discos duros.

Conector para
cables de datos.

Ranura de
expansion para
colocar tarjeta
de red, tarjeta de
sonido, etc.

Ranura de expansion
para colocar la
tarjeta de video.

Puertos USB y de tarjeta

Puerto Serie o Com, para Puerto VGA para
de red.

maodem, por ejemplo. monitor.

Conectores audio (altavoces,
auriculares, micréfono).

Fig. 1.4. Placa base.

www.FreeLibros.me
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A continuacién, describiremos algunos de sus componentes més detenidamente:

* Ranuras de expansién o slots. A través de ellos se conectan a la placa base tarjetas
denominadas tarjetas de expansién. Entre las més comunes destacan la tarjeta de
sonido, la grdfica (Figura 1.6), la de médem-fax y la de red (Figura 1.7).

[ET T

AN O OO A

Fig. 1.5. Ventilador. Fig. 1.6. Tarjeta grdfica. Fig. 1.7. Tarjeta de red. Fig. 1.8. Fuente de alimentacién.

e BIOS (Basic Input-Output System; sistema bdsico de entrada-salida). Es el primer cédi-
go que se ejecuta durante el proceso de arranque del ordenador y se encuentra en un
chip de memoria EEPROM (Electrically Erasable Programmable Read-Only Memory;
memoria borrable y programable de solo lectura).

e Chipset. Conjunto de chips que se encargan de enlazar y gestionar secciones de la
placa base.

* Puertos para periféricos externos. Ratén, impresora, teclado, etc. Se suelen utilizar los
siguientes (Figura 1.9):

Puerto VGA. Conecta la tarjeta de Puerto serie. En placas ATX son de Puerto PS/2. Son pequefios y
video, insertada en la placa base, con 9 pines y suelen conectar el médem. redondos y conectan
el monitor. el raton y el teclado.

Puerto DVI. Conecta la tarjeta
de video de un ordenador con
una televisiéon o un monitor TFT.

Puerto para
tarjeta de red. Es
algo mas grande
que el conector
del teléfono. A

él se conecta el

cable de red.

Puerto USB. Es estrecho y
rectangular y conecta los
dispositivos USB.

Puerto HDMI. Conecta la tarjeta de video de Conectores de audio. A la

un ordenador con dispositivos multimedia de salida de la tarjeta de sonido
Puerto VGA de la tarjeta de alta definicién (reproductor Blu-ray, television se conectan los altavoces, el
video adicional. digital, etc.). microéfono, etc.

Fig. 1.9. Puertos para periféricos externos.

Dentro de la caja del PC también se encuentran sistemas de almacenamiento y control,

como el disco duro o la unidad de CD-ROM/DVD-ROM.

12 .
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1

3.2. Microprocesador o CPU

Estd envuelto en una carcasa que rodea la ldmina de silicio como proteccién frente a
agentes externos y debe ser insertado en un zécalo. En él se realiza el tratamiento de la
informacién. Son ejemplos de microprocesadores los siguientes:

® Pentium 4, Pentium D, Pentium EE, Core 2 Duo, Core 2 Quad, Core 2 Extreme, Core i7
(Figura 1.10), fabricados por Intel.

e Sempron, Athlon, Phenom, AMD FX, fabricados por AMD.
® Power/, de IBM.

3.3. Buses

Los buses son conjuntos de lineas paralelas de conductores eléctricos que interconectan
los distintos elementos de un ordenador. Segin la informacién que incorporen pueden
ser de diferentes tipos:

* Buses de direcciones. Empleados por la unidad de control para indicar a la memoria
la direccién que se va a tilizar. Por ellos viajan direcciones de memoria.

* Buses de datos. Los bits que circulan por las lineas constituyen los datos con los que
trabaja el microprocesador. Estos buses pueden tener distintos anchos (8, 16, 32 y
64 bits). Transporta mayor cantidad de datos el que més anchura posee. En la ac-
tualidad es comdn el de 64 bits. Se emplean para la transmisién de datos entre el
procesador y la memoria, o entre el procesador y los periféricos (Figuras 1.11 y 1.12).

* Buses de control. Se encargan de transportar sefiales de control que informan sobre
la conexién de los periféricos, el estado de los puertos, etc. También transportan las
4rdenes desde el procesador hasta los periféricos.

3.4. Memoria

La finalidad de la memoria es recibir informacién (datos y programas), almacenarla y
después suministrarla. Una determinada informacién, si no se encuentra en la memoria,
no puede ser procesada. Existen distintas clasificaciones de memoria, pero la mds co-
mdn es la que hace referencia a la permanencia de la informacién en ella:

® Memoria RAM. Representa una medida de almacenamiento temporal en la que se
carga, en primer lugar, el sistema operativo y, a continuacién, el resto de los progra-
mas de usuario que se estén utilizando. En la actualidad, los médulos de memoria
mds corrientes son los de 512 MB, 1 GB, 2 GB y 4 GB (Figura 1.13).

* Memoria DDR2 SDRAM. Es compatible con los nuevos procesadores de doble nicleo
y admite una capacidad méxima de 4 GB por médulo, siempre que la placa en la
que se vaya a insertar sea compatible. Es muy rdpida, ya que consigue transferir
4 bits por ciclo (impulso del reloj). La DDR3 SDRAM es una mejora de la anterior.

* Memoria ROM. Es una memoria de solo lectura no voldtil, es decir, que permite alma-
cenar informacién de forma indefinida aunque se corte el fluido eléctrico.

Otros ejemplos de memorias son la memoria caché externa, ubicada en la placa base, que

es muy veloz y se intercala entre el procesador y la memoria RAM, y la memoria VRAM,
ubicada en la tarjeta de video, cuya funcién es recibir la informacién y pasarla al monitor.

3.5. Registros

Los registros son dispositivos de almacenamiento temporal de dimensién muy reducida
cuya funcién es guardar transitoriamente valores utilizados en las operaciones actuales

de la CPU.

El microprocesador dispone de una serie de registros para realizar sus funciones. Asi,
la arquitectura de un microprocesador es la caracteristica fundamental que determina el
nimero de registros y su tamafio.

www.FreeLibros.me

Fig. 1.10. Ejemplo de procesador.

Fig. 1.11. Cables de datos.

Fig. 1.12. Cables Serial ATA.

Fig. 1.13. Médulo de memoria RAM.

7

Dentro de la caja hay espo-
cio libre para que circulen con
fluidez las corrientes de aire
generadas por los ventiladores
(de la fuente de alimentacién,
del micro, de la caja, efc.), cuya
misién es disminuir las altas tem-
peraturas internas.
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CEO

Si deseas conocer las funciones
de las teclas mds importantes de
un teclado expandido, abre el
archivo Conocimiento del
teclado.

3

Fig. 1.14. Teclado expandido.

Bollta para mover el puntero por
Ia pantalla del monitor.

Fig. 1.15. Anverso y reverso de un
ratén mecdnico.

Sensor o6ptico.

Fig. 1.16. Anverso y reverso de un
ratén dptico.

Fig. 1.17. Teclado y ratén inaldmbricos.

Fig. 1.18. Ratén USB para portdtil.

Y

Actividades

4. De los elementos siguientes, indica cudles son hardware y cudles software:
placa base, programa de dibujo, fuente de alimentacién, médulo de memoria
RAM, microprocesador, buses.

5. Indica cudles de los siguientes elementos estén en la placa base: ranuras de
expansién, chipset, zécalo para microprocesador, ranuras de memoria RAM,
fuente de alimentacién, botén de encendido del ordenador. )

@ A4.Periféricos de entrada y salida

A continuacién describiremos detalladamente las unidades periféricas.

4.1. Teclado

El teclado es un elemento periférico que permite introducir datos en el ordenador.

Su aspecto es parecido al de una mdquina de escribir, pero cuenta con més teclas que
permiten realizar ciertas funciones especiales. Aunque existen muchos tipos de teclado,
uno de los mds utilizados es el teclado expandido (Figura 1.14).

4.2. Raton

El ratén es un periférico de entrada que permite interactuar con la pantalla del ordenador.

Facilita el empleo de la mayoria de los programas de forma més rdpida y cémoda.
Mediante el ratén se pueden seleccionar los elementos e iconos que aparecen en la
pantalla y accionar las funciones de los programas.

Segun la tecnologia que usen, cabe diferenciar las siguientes clases de ratones, aunque
las categorias no son excluyentes entre si:

* Ratones mecdnicos. En su base tienen una bolita que gira al mover el ratén sobre una
superficie plana (Figura 1.15). Actualmente se ven desplazados por los épticos y los
|l&ser.

* Ratones épticos. Utilizan un sensor Sptico y un procesador de sefial digital para leer
y seguir sus movimientos. Con este sistema se evitan los problemas de la acumulacién
de suciedad, asi como los movimientos errdticos, lo que proporciona mayor precisién.
La rueda que algunos modelos incorporan entre los botones tiene numerosas funcio-
nes, como zoom y scrolling (Figura 1.16).

* Ratones con tecnologia Wireless o inalambricos. Son de reciente aparicién y se comu-
nican con el ordenador mediante rayos infrarrojos, como el mando a distancia de un
televisor. Funcionan con pila, pues no pueden recibir energia eléctrica del ordenador.
Los mds novedosos en esta categoria son los de radiofrecuencia. Su principal ventaja
es que no tienen necesidad de linea de visién directa con el receptor. Es muy frecuen-
te encontrar en el mercado el conjunto de teclado y ratén inaldmbricos (Figura 1.17).

* Ratones con tecnologia laser. Permiten mayor precisién en los movimientos y el desli-
zamiento sobre cualquier tipo de superficie.

En la actualidad, casi todos los ordenadores portdtiles incorporan un touchpad, que
permite hacer el trabajo del ratén con los dedos, aunque también disponen de puertos
para conectar un ratén con cable (Figura 1.18).
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4.3. Monitor

El monitor es un dispositivo de salida de datos que facilita su visualizacién (Figura 1.19).

Una funcién del sistema operativo en relacién con el monitor es el denominado seroll o
desplazamiento, que permite mostrar mds datos de los que caben en la pantalla, elimi-
nando la linea superior y desplazando las restantes un lugar hacia arriba, con lo que
queda libre la linea inferior.

Las tarjetas de video hacen posible que un ordenador muestre informacién gréfica; por
tanto, definen la resolucién mdaxima que puede ofrecer el ordenador. También hay que
tener en cuenta que el conector de salida de la tarjeta de video define el del monitor, es
decir, si una tarjeta tiene una salida DVI, el monitor debe ser compatible con DVI.

-

Resolucion de 1 200 x 900, es decir, el monitor
representa 900 lineas horizontales de

1 200 puntos cada una. Estos puntos son
luminosos y conforman la imagen (pixeles).

A mayor resolucién, mas pequefios se ven los
dibujos y las letras.

Pantalla de cristal liquido, LCD
(Liquid Crystal Display).

Para calcular las pulgadas se mide la distancia
entre vértices opuestos. Una pulgada = 2,54 cm
aproximadamente.

Fig. 1.19. Monitor de pantalla plana.

4.4. Impresora

La impresora es un dispositivo de salida que recibe datos del ordenador y permite ob-
tener copias en papel de la informacién contenida en él, tanto en forma de texto como
de grdficos (Figura 1.20).

Sus principales caracteristicas son:

Némero de péginas por minuto que imprime (ppm).

Calidad con la que la impresora presenta el resultado. Se mide en
ndmero de puntos por pulgada (ppp). Por ejemplo, una resolucién
de 1 440 x 720 ppp significa que cada linea horizontal de una
pulgada de largo contiene 1 440 puntos, mientras que en vertical
contiene 720 puntos.

Representa la memoria interna de la impresora, necesaria para
almacenar los datos de manera temporal, ya que la velocidad de
impresién es menor que la de transmisién del ordenador, lo que
permite realizar otras tareas mientras se imprime.

Determina el espacio (ndmero de lineas por pulgada) que debe
existir entre lineas.

Depende directamente del tipo de conexién (paralelo o USB) que
exista entre la impresora y el ordenador. La velocidad es mayor
cuando se utiliza el puerto USB.

Programas de control que se obtienen al adquirir la impresora o que
incorporan los sistemas operativos.

El movimiento mds usual del
ratén consiste en pulsar con un
dedo uno de los botones y soltar-
lo rdpidamente a continuacién.
A esta operacién se la conoce
como «hacer clic». Para conocer
mds movimientos, abre el archivo

Posibles acciones de un
ratén del CEO.

Fig. 1.20. Impresora Idser a color.

Q ¢Sabias que...? —

® Las impresoras sin impacto im-
primen utilizando técnicas tér-
micas, quimicas, efc. Las mds
comunes son las laser y las de
inyeccién de tinta.

* las impresoras de impacto
imprimen golpeando el papel
contra una cinta de tinta. Las
mds comunes son las impreso-
ras matriciales.
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© 4.5, Otros periféricos de entrada o salida

Son los que se relacionan a continuacién:

Dispositivo de entrada que permite digitalizar un documento o
fotografia y almacenarlos en un archivo. Suele venir acompafado
de un programa o aplicacién. A veces se utiliza el escaner para
digitalizar paginas impresas, como si se tratara de imdgenes fijas,
pero con intencién de analizarlas para utilizarlas en procesadores
de texto y otras aplicaciones. En este caso, la conversién de la
imagen en texto la realizan unos programas especiales llamados
OCR. Es frecuente la utilizacién de dispositivos multifuncién,
formados por mds de un dispositivo (impresora, escéner,
fotocopiadora, fax), que integran todas las funciones en la misma
mdquina.

—

Fig. 1.21. Equipo multifuncién.

Dispositivo electrénico que permite conectar el ordenador a una linea
telefénica y actia en ambas direcciones, pues puede tanto enviar
datos como recibirlos. Cada vez son mds frecuentes los médems o
routers que utilizan las lineas telefénicas digitales en lugar de las
convencionales. Entre sus numerosas ventajas destaca la velocidad

de transmisién. Actualmente, con el router ADSL (Asymmetric Digital
Subscriber Line; linea de abonado digital asimétrica) y unos microfiltros
(pequenos dispositivos que reducen interferencias) convenientemente
instalados, se puede utilizar una sola linea telefénica para el
transporte de voz y datos.

Fig. 1.22. Equipo multifuncién.

Dispositivo de entrada/salida que permite la introduccién de imdgenes
con calidad fotogréfica por medio de una interfaz USB. Las imagenes
son captadas por la cdmara, que debe llevar una tarjeta de memoria.
El nimero de fotos que caben en esa tarjeta variard en funcién de

la calidad de su almacenamiento y de su capacidad. La memoria

se puede liberar en cualquier momento, ya sea descargando las
fotografias al ordenador o borrdndolas. La resolucién grafica de estas
cémaras se mide en megapixeles.

Fig. 1.23. Equipo multifuncién.

Permite la entrada en el ordenador, a través de un cable USB,

de archivos de video y sonido en formato digital. Asimismo,

es capaz de convertir una determinada escena de video en una
fotografia para su descarga en el ordenador, pero, en este caso, la
resolucién gréfica conseguida suele ser menor que la de la cdmara
fotogrdfica digital.

Periférico de entrada parecido a un tablero de dibujo. Facilita la
infroduccién de mapas, planos y dibujos, entre otros elementos
grdficos. Para introducir un dibujo, hay que colocar este sobre el
tablero y ejecutar el programa correspondiente; luego se mueve el
dispositivo de lectura, tocando distintos puntos del dibujo. Su uso esté
muy extendido en despachos de arquitectura e ingenieria.

Fig. 1.24. Equipo multifuncién.

Fig. 1.25. Tableta digitalizadora
(Wacom).

Dispositivos de salida cuya misién es transformar corrientes eléctricas
en sonidos de la misma frecuencia. Existen diversos tipos, pero todos
ellos tienen un diafragma que, al moverse, genera las ondas sonoras.
El altavoz dindmico, que transforma la energia eléctrica en acistica, es
el més utilizado. Los altavoces van conectados a la tarjeta de sonido,
que tiene dos funciones principales: sintetizar sonidos y grabar los que
proceden del exterior.

Fig. 1.26. Altavoces.

Dispositivo de entrada que convierte sefiales acusticas en

corriente eléctrica. A través del micréfono podemos introducir
nuestra voz o incluso misica en el ordenador. Muchas aplicaciones
multimedia, como los cursos de idiomas, se sirven de este
instrumento.

Fig. 1.27. Micréfono.
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® 5. Periféricos de almacenamiento
de la informacién

Existe una gran variedad de dispositivos de almacenamiento. Entre los mds utilizados
destacan los siguientes:

El disco duro es un soporte de almacenamiento permanente capaz
de retener la informacién aunque se apague el ordenador. Contiene
los datos necesarios para que el PC funcione: sistema operativo,
programas, archivos, etc. En los Gltimos afios su capacidad de
almacenamiento se ha visto muy incrementada, hasta llegar a 2 TB
(2 048 GB). El disco duro estd encerrado en una caja metédlica que
guarda herméticamente las placas magnéticas, para evitar que se
vean expuestas a la accién del polvo y la suciedad. El disco duro
inferno suele conectarse al ordenador mediante un cable de datos

paralelos (tecnologia IDE) o un cable de datos en serie (nueva i

tecnologia SATA) y un cable de alimentacién.

El disco duro externo se encuentra ubicado dentro de una carcasa y se
conecta al ordenador por medio del puerto USB.

Fig. 1.28. Equipo multifuncién.

El pendrive constituye una revolucién tecnolégica en el
almacenamiento de informacién. A pesar de su reducido tamafio
posee una gran capacidad de almacenamiento. Es un dispositivo
Plug and Play, y basta con enchufarlo al puerto USB para que
esté listo para ser utilizado, ya que el ordenador lo reconoce
automdticamente, siempre que el sistema operativo lo permita.
Tiene una gran rapidez de transferencia y su capacidad de
almacenamiento es variable en funcién de los modelos. Cabe
mencionar la memoria portdtil con MP3, que puede almacenar
datos y sonido, y la memoria portatil con MP4, que puede
almacenar datos, sonido y video.

Fig. 1.29. Equipo multifuncién.

El CD-ROM es un dispositivo de entrada y salida (si es grabable) que
maneja grandes cantidades de datos. Los CD-ROM son unidades de
lectura y escritura.

El ordenador contiene una bandeja que se proyecta hacia el exterior
sobre la que se coloca el disco, o bien dispone de un mecanismo de
succién. El CD-ROM posee una increible capacidad para guardar
datos (hasta 800 MB), que ain es superior en el DVD (Digital
Versatile Disk), ya que puede alcanzar entre 4,7 GB y 17 GB. La
tecnologia que utilizan los DVD es andloga a la de los CD-ROM,
pero aquellos requieren otro l&ser distinto para ser leidos. El HD-DVD
y el Blu-ray son discos digitales de alta densidad. El segundo tiene
una capacidad de almacenamiento de 50 GB, muy superior al del

primero. Fig. 1.30. Equipo multifuncién.

El SSD es un dispositivo de memoria sélida de reciente aparicién

que usa memoria flash en lugar de platos magnéticos. Se trata

de una memoria de cardcter no volatil, mucho mds répida que

el disco duro tradicional y resistente a golpes y caidas. Ya se estdn
comercializando SSD, aunque todavia a un coste muy elevado.

Los grandes fabricantes ya han comenzado el desarrollo de los SSD
a gran escala, sobre todo como discos duros para portdtiles, con una
capacidad de hasta 128 GB.

Fig. 1.31. Equipo multifuncién.
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® 6. Sistemas y equipos TPV

Bajo este epigrafe se incluyen los dispositivos y tecnologias que ayudan a gestionar un
establecimiento comercial de venta al pdblico. A continuacién se describen las caracte-
risticas y el funcionamiento de los més relevantes.

Dispositivo electrénico usado en operaciones comerciales para
registrar y calcular las transacciones de dinero. Suele disponer de:
teclado, impresora para emitir tiques, recibos o facturas, visores
giratorios y caja portamonedas y billetes. La mayoria de ellas permiten
el control de trabajo de distintos empleados y emiten informes de
ventas diarios y periédicos.

Funcionamiento. Suele consistir en teclear directamente el articulo y
su precio (o bien el cédigo que incluye ambos conceptos); cuando
aparece la informacién en el visor, se pulsa la tecla de total para
emitir el tique y se abre la caja portamonedas para cobrar al cliente y
devolver el cambio.

Dispositivo que gestiona las operaciones de venta en establecimientos

abiertos al poblico, las compras e incluso el almacén. Incluye

funciones para generar e imprimir etiquetas con cédigos de

barras, tiques, facturas, etc. Suelen ser téctiles, de uso intuitivo y se

adaptan a todo tipo de establecimientos (alimentacién, hosteleria, -
quioscos, electrodomésticos, etc.). Estd sustituyendo a las méquinas

registradoras.

Funcionamiento. Se puede adaptar la pantalla creando los ments

necesarios para la actividad, que a su vez pueden contener otros

menUs. Una vez abierto el mend y el submend correspondiente, se

pulsa la tecla que realiza la accién elegida que puede consistir en . .
enviar una orden a cocina, imprimir tiques, emitir factura, etfc. Fig. 1.33. Equipo TPV.

Fig. 1.32. Registradora.

Dispositivo de captura de datos que se utiliza para la gestién de
cobros en los comercios minoristas. Pueden ser de mano o fijos.
Los de mano suelen utilizar tecnologia inaldmbrica, que esté
sustituyendo a la cableada.

Funcionamiento. Al hacer coincidir el cédigo de barras del
articulo con el lector, la informacién pasa al monitor del equipo
correspondiente.

Fig. 1.34. Lector de mano.

Permiten la deteccién de billetes falsos tomando como base las
pruebas oficiales de la banca europea o espafola. Cuentan con
un visor, una entrada de billetes y varias teclas de funcién. Suelen
admitir varias divisas, contar billetes y emitir informacién sobre
totales y parciales.

Funcionamiento. Se introduce el billete por la ranura de entrada, se

pulsa la tecla correspondiente a la accién que se quiera realizar y se
espera informacién por el visor.

Fig. 1.35. Detector de billetes.

Dispositivo usado para calcular el peso de los articulos en cualquier
comercio. Es frecuente que incorporen otras funciones, como el célculo
del importe total, impresidn de tiques, conexién en red, conexién a
caja portamonedas, a escdner, efc.

Su funcionamiento suele ser muy sencillo: colocar el producto sobre
la balanza, introducir el precio del kilo o bien pulsar el cédigo del
articulo y pulsar la tecla de total.

Fig. 1.36. Balanza tradicional.
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Dispositivos de impresién de tamafio reducido que se utilizan en los
comercios para la impresién de tiques. Estas impresoras suelen ser
térmicas o matriciales y disponen de un mecanismo de corte del papel.
Es frecuente que estén integradas en otros dispositivos mas complejos,
como pueden ser las cajas registradoras o los equipos TPV.

Entra en funcionamiento automdticamente al terminar de introducir los
datos de la operacién en el equipo en el que se encuentra integrada, o
bien al pulsar el botén para imprimir.

Dispositivo que permite la visualizacién de datos y la eleccién de
opciones a través del tacto. En el comercio, es muy utilizado para
publicitar productos o servicios y como elemento integrante de los
equipos TPV.

Su funcionamiento es muy simple: basta con presionar sobre la
pantalla en el lugar preciso donde aparece la opcién que se desea
seleccionar.

Se trata de un ayudante personal digital, también conocido como
ordenador de bolsillo de reducido tamafio. De sus prestaciones
ya se ha hablado en el apartado «Tipos de ordenadores» de esta
unidad. Un ejemplo de su uso es la anotacién de comandas en los
restaurantes.

Por su reducido tamafio, para su funcionamiento necesitan
generalmente de la ayuda de un pequefio l&piz especial, cuya funcién
es seleccionar las opciones que presenta la pantalla.

Fig. 1.39. PDA.

Actividades ~

6. Indica qué dispositivo conectarias a los puertos que se relacionan a continuacién:
PS/2, Serie o Com, DVI, SATA, USB, conectores audio, HDMI, VGA, conector
tarjeta de red

7. Indica si son de entrada, salida o almacenamiento de datos lo siguientes perifé-
ricos: ratén, teclado, impresora, escéner, altavoces, disco duro, pendrive, micré-
fono, cémara fotogréfica digital.

8. Responde a las siguientes cuestiones referidas a los equipos caracteristicos de
los establecimientos comerciales:

a) 3Cudl es la funcién de una maquina registradora?
b) 3De qué elementos suele disponer una méquina registradora?

c) 2Qué funcidn cumple el dispositivo denominado terminal para el punto de
venta? 3Conoces algin establecimiento que disponga de uno?

d) 5Cudl es la funcién de los lectores de cédigos de barras?
e) Define PDA e indica una aplicacién préctica en el dmbito del comercio.
f) Indica tres funciones que pueda realizar un detector de billetes.

g) 6Qué mecanismo de impresidn suelen utilizar las impresoras de tiques?

h) 5Qué es un monitor tactil y para qué se suele utilizar en el dGmbito del comercio?

N
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El ordenador solo es capaz de
entender y manejar el lenguaije
binario.

20

Q

BSA. La Business Software Alliance
es una organizacién internacional
que se dedica a promover el mer-
cado legal en el mundo digital,
luchar contra la pirateria del soft-
ware y ofrecer campaiias educa-
tivas sobre los derechos de autor.

7. Elementos de software

El software es el conjunto de instrucciones y procedimientos que transforman la
informacién para que pueda ser utilizada por el ordenador y que la vuelven a
cambiar en datos dtiles para el usuario.

7.1. Aplicaciones informdticas

Los distintos programas de aplicacién recogen necesidades muy variadas de los usua-
rios y tratan de resolver cuestiones de la vida profesional, el ocio, efc. Se distinguen los
siguientes:

a) Aplicaciones ofimdticas. Su objetivo es facilitar la tarea del usuario en las labores de
oficina. Pueden ser realizadas de manera particular a medida de una determinada
empresa o de uso general, como las que se indican a continuacién:

Procesadores de textos. Se utilizan para la elaboracién de documentos. Los més
conocidos son OpenOffice.org Writer, Microsoft Word y Word Pro.

Bases de datos. Se emplean para organizar y facilitar el acceso a gran cantidad
de datos. Son muy comunes dBase, Microsoft Access y OpenOffice.org Base.

Hojas de cdlculo. Con ellas se realizan operaciones mateméticas con datos numé-
ricos. Ofrecen la posibilidad de presentar los resultados mediante grdficos. Las
més conocidas son Lotus, Microsoft Excel y OpenOffice.org Calc.

Presentaciones. Se utilizan sobre todo para el disefio de organigramas, grdficos y
rétulos en los que es importante el aspecto final. Ejemplos destacados son Freelan-
ce Graphics, Microsoft PowerPoint y OpenOffice.org Impress.

Disefio grafico y autoedicién. Los primeros se usan para manipulacién de imégenes
y entre ellos destacan CorelDRAW, PhotoShop, Freehand y Gimp. Los programas
de autoedicién se usan para combinar textos e imégenes en publicaciones, como
PageMaker y QuarkXPress.

Gestién econémica. Se trata de aplicaciones empleadas para realizar anotaciones
contables, néminas del personal, liquidaciones de seguros sociales y facturas de
venta, entre ofras operaciones. Las mds conocidas son ContaPlus, FacturaPlus, No-
minaPlus, TPV (gestién en el punto de venta).

Gestion de almacenes. Son aplicaciones dedicadas a calcular los stocks de articu-
los (entradas, salidas y existencias), el punto de pedido de cualquier articulo, con-
feccién de inventarios, etc. Un ejemplo lo constituye Microsoft Dynamics AX.

Paquetes integrados. Reinen algunos de los programas anteriores en un solo pro-
ducto y ofrecen la interaccién entre ellos. Algunos ejemplos:

— Paquete Office de Microsoft. Incluye, entre otros, Word, Excel, Access, Outlook,
PowerPoint y Publisher.

— Paquete de gestion de SP. Incluye ContaPlus, FacturaPlus, NominaPlus, TPV, entre
otros.

— Paquete OpenOffice.org. Incluye Writer, Base, Calc, Draw, Impress, entre ofros.

b) Aplicaciones de comunicacién. Entre ellas se incluyen los navegadores web (Internet
Explorer, Mozilla) y las aplicaciones de correo electrénico, ya sean clientes o servido-
res (Outlook Express, Hotmail, Gmail).

Como novedad cabe citar las herramientas web 2.0, tan utilizadas para la comunica-
cién social (wikis, blogs, redes sociales, como Facebook, Myspace y Tuenti).
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¢) Aplicaciones de seguridad. Destacan los antivirus (Panda, Norton y ofros) y firewall. Q

d) Aplicaciones de ocio. Se incluyen en esta categoria juegos, reproductores o conver-

&4
Actividades

sores de sonidos, videos, etc.
E

e Criterio unificado de disefio. Todos los componentes del software integrado deben
trabajar con criterios idénticos.

software integrado debe reunir los siguientes requisitos:

® Ejecucién de diferentes programas.

* Posibilidad de trabajar con varios programas a la vez y generar y compartir datos
de manera simulténea.

* Acceso compartido de los datos. La informacién desarrollada en un médulo debe
transferirse con facilidad. La mayoria de los paquetes disponen de caminos prees-
tablecidos de transferencia de datos.

9. Indica qué tipo de aplicacién es cada una de las siguientes:
a) Microsoft PowerPoint.
b) Microsoft Dynamics AX.
¢) OpenOffice.org Writer.
d) PageMaker.
e) Microsoft Excel.
f TPV,
g) OpenOffice.org Base.
h) CorelDRAW.

7.2. Tipos de licencias de software

Una licencia de software es el permiso que concede el autor de un programa para que
los usuarios puedan usarlo, fijando las restricciones que crea convenientes. Es el autor
quien determina los términos de uso, modificacién o redistribucién de su obra.

Los tipos de licencia mds frecuentes son los siguientes:

Licencias GPL (General Public License; licencia piblica general). Se refieren al soft-
ware libre, denominado asi porque es de cédigo abierto. Esto significa que, una vez
adquirido (con frecuencia es gratuito), no solamente puede ser usado, sino también
modificado, copiado y redistribuido libremente. Las licencias GPL implican que las ver-
siones modificadas de un programa deben ser también software libre; en este caso,
se denominan licencias con copyleft. Una variante son las licencias BSD (Berkeley
Software Distribution; distribucién del sistema berkeley); la diferencia entre ellas es
que estas Ultimas son licencias sin copyleft, es decir, se permite cambiar la licencia al
distribuir el software.

Licencias privativas. Abarcan el software de cédigo cerrado, es decir, sin acceso al
cédigo fuente y que, por tanto, no puede ser modificado; tampoco puede ser copiado
(se exceptia la copia de seguridad) ni redistribuido. Nunca es gratuito. Los productos
de Microsoft utilizan este tipo de licencias. Una variante es la denominada licencia
OEM (licencia adquirida al comprar un PC con software legalmente preinstalado).

Licencias freeware. Permiten el uso indefinido del software, totalmente gratuito, y no
incluye el cédigo fuente.

Licencias shareware. Permiten el uso gratuito pero limitado del software. Esta limitacién
puede afectar a factores como el tiempo de uso o sus funciones. Estd pensado para que
los usuarios prueben el software antes de comprarlo. No se incluye el cédigo fuente.
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Uso del software. Normativa
reguladora de los derechos de
autor:

Llos derechos de autor quedan
regulados por el Real Decreto
Legislativo 1/1996, de 12 de
abril, por el que se aprobé el Tex-
to Refundido de la Ley de Propie-
dad Intelectual, modificado por la
Ley 23/2006, de 7 de julio.

En concreto, los derechos de
autor relativos al software que-
dan recogidos en el Titulo VII,
normativa que se desarrolla
entre los articulos 95 y 104,
ambos inclusive.

El articulo 102 sefiala quiénes
tendrdn la consideracién de in-
fractores de los derechos de
autor. Lo son, por ejemplo, quie-
nes, sin autorizacién del titular
de los mismos, pongan en cir-
culacién una o mds copias de
un programa de ordenador o
tengan con fines comerciales
una o més copias de un progra-
ma informdtico, todo ello cono-
ciendo o pudiendo presumir su
naturaleza ilegitima.

=2 Actividades —
10. Contesta las siguientes
preguntas:

a) 5Qué es una licencia?

b) :Qué  caracteristicas
tiene la licencia free-
ware?

c) Explica qué son licen-
cias con copyleft.

d) 5Qué normativa regula
los derechos de autor?

e) 5:Qué es la BSA?

fl sQué articulos recogen
los derechos de autor
relativos al software?

J
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Clasificar los equipos informdticos

1. Completa las frases seleccionando el término ade-
cuado de entre los siguientes:

superordenador — mainframe — microordenador -
ordenador portdtil - PC-WEB — nanoordenador

al El es un ordenador personal
de bajo coste que no dispone de memoria.

b) El es un ordenador que rea-
liza céleulos a gran velocidad. Un ejemplo es la com-
putadora K Sparké4 VIlI, ubicada en Japén.

c) El tiene el tamafio de
una carpeta y se puede utilizar en cualquier sitio por-
que también funciona mediante bateria.

d) El es un ordenador disefiado
para grandes empresas que realizan cdlculos compli-
cados a gran velocidad y trabajan en red.

e) El tiene menos prestaciones
que el miniordenador, pero ha tenido mucha acep-
tacién entre particulares por sus prestaciones multi-
media.

0 E

campo de la medicina.

tiene aplicacién en el

Manejar las unidades de medida de la informacién

2. Ordena de menor a mayor las siguientes unidades de
medida:

kB — MB - bit — byte - GB - TB
3. Expresa en todas las unidades posibles las siguientes
expresiones:
a) 2 GB.
b) 13 MB.
c) 3 127 bytes.
d) 134 kB.

Identificar los elementos de hardware de un equipo
informdtico

4. Completa las frases siguientes sobre las caracteristicas de
los distintos tipos de memoria, seleccionando la palabra
adecuada de entre las proporcionadas a continuacién:

voldtil — répida — permanente — temporal - caché -
VRAM - fluido eléctrico

a) La memoria RAM es

medio de almacenamiento

, es decir, es un

b)La memoria ROM es , es decir,
permanece aunque se corte el
¢) La memoria caché es muy ala

hora de acceder a la informacién y transferirla.

d) La memoria se intercala entre el
procesador y la memoria principal.

e) La memoria
tarjeta de video.

estd ubicada en la

Comprobar las conexiones de los periféricos

5. Abre el archivo Identificando puertos del CEOy
coloca a cada puerto su nombre correspondiente.

Conocer los periféricos mds comunes

6. Con la ayuda del archivo Conocimiento del te-
clado del CEQ, indica qué tecla utilizarias en las oca-
siones que se describen a continuacién:

a) Escribir todo el texto en maydsculas.

b) Pasar a la linea siguiente del escrito sin haber termi-
nado la actual.

c) Borrar el cardcter situado a la derecha del punto de
insercion.

d) Borrar el cardcter situado a la izquierda del punto
de insercién.

e) Seleccionar dos lineas de texto que no estdn conse-
cutivas.

f] Seleccionar objetos y salir de la accién para conti-
nuar escribiendo con el teclado.

g) Realizar una captura de pantalla.

h) Desde el centro de una linea, desplazarse hasta el
final de la misma.

i) Retroceder a la pdgina anterior.
jj Avanzar a la pdgina siguiente.

7. Indica cémo escribirias cada uno de los caracteres que
aparecen en esta tecla:

“

2 @

8. Clasifica las siguientes impresoras, segin sean de
impacto o sin impacto:

a) Léser.
b) Matriciales o de aguja.
c) De chorros de tinta.
9. Define los siguientes términos relacionados con el monitor:
a) Scroll.
b) Pixeles.
¢) Pulgada.

www.FreeLibros.me




Sistemas informdticos utilizados en el comercio

®

10. Copia estas frases en tu cuaderno y elige, de entre los
siguientes términos, el adecuado para completarlas:

resolucién gréfica — buffer — cable paralelo — puerto
USB - tableta digitalizadora - tarjeta de sonido -
pixeles — drivers — OCR - pixeles

a) Se denomina
talla al ndmero de

de la pan-
que posee.

b) Los son puntos luminosos que confor-
man las imégenes.

c) El de una pantalla o impresora es
una pequefia memoria local para almacenar la infor-
macioén.

d) Los son programas de control del fun-

cionamiento de los periféricos.

e) La impresora se venia conectando al ordenador
por medio del , pero
actualmente esté siendo desplazado por el

f) Los programas convierten la imagen en
texto y son muy dtiles para sacarle el méximo partido
a un escdner.

g)la facilita la infroduccién
de mapas, planos, dibujos, efc., y su uso es muy fre-
cuente en despachos de arquitectura e ingenieria.

h) La sinfetiza sonidos y graba los
que proceden del exterior.

11. Completa las siguientes afirmaciones con ayuda de
estos términos:

disco duro - pendrive — HD-DVD - Blu-ray — SSD -
Plug and Play

a) El contiene los datos necesarios
para que el PC funcione: sistema operativo, progra-
mas, archivos, etc.

b) El , a pesar de su pequefio tamafio,
posee gran capacidad de almacenamiento y es un
dispositivo que solamente con enchu-
farlo al puerto USB estard listo para ser utilizado.

c) El y el son discos digita-
les de alta densidad.
d) El es un dispositivo de memoria sélida de

muy reciente aparicién, que usa memoria flash en
lugar de platos magnéticos.

12. Contesta las siguientes preguntas:

a) sPor qué los dispositivos de almacenamiento de
datos son a la vez dispositivos de entrada y salida?

b) Cita tres dispositivos de almacenamiento éptico.

c) Cita tres caracteristicas de la memoria portdtil o pen-
drive.

Conocer los equipos informético-electrénicos
especificos para el comercio

13. Completa las frases siguientes sobre las caracteristicas
de los sistemas y equipos TPV con ayuda de las pala-
bras que se proporcionan a continuacién:

registradora — balanza — de mano - fijos - lector de
cédigos de barras — impresoras de tiques — equipos TPV

al El es un dispositivo de captura de
datos que se utiliza para la gestién de cobros en los
comercios minoristas. Pueden ser o

b) La es un dispositivo usado para
calcular el peso de los articulos en cualquier comercio.

¢/ La es un dispositivo electré-
nico usado en operaciones comerciales para regis-
trar y calcular las transacciones de dinero.

d) Las son dis-
positivos de impresién de tamafio reducido que se
utilizan en los comercios para la impresién de tiques.

e) Los denominados estan

sustituyendo a las maquinas registradoras.

14. Indica el nombre del equipo utilizado en el comercio que
corresponde a cada una de las siguientes funciones:

a) Pantalla utilizada en los comercios para hacer publi-
cidad de los articulos o servicios.

b) Pequeno dispositivo de bolsillo que se emplea con
frecuencia en los restaurantes para la anotacién de
pedidos.

c) Dispositivo de tamafio reducido que se utiliza en
muchos comercios para la deteccién de billetes falsos.

d) Dispositivo que el empleado de una gran superficie
usa para capturar los datos que contienen los cédi-
gos de barras de los productos, acercédndose al
carro de la compra.

e) Dispositivo utilizado para capturar los datos que
contienen los cédigos de barras de los productos
cuando pasan por el mostrador.

f) Dispositivo que gestiona las operaciones de venta
en establecimientos abiertos al pdblico, las compras
e incluso el almacén y al que se pueden conectar
ofros elementos mdés pequefios, como la impresora
de tiques o el cajén portamonedas. Estd sustituyendo
a las maquinas registradoras.
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Practica final

Conector
eléctrico.

Ratony
teclado.

Monitor.
Impresora.

Cable de red.

Funcionamiento de un ordenador personal

A. Cémo poner en marcha un ordenador

a) Comprobar las conexiones
Suponiendo que dentro de la caja del ordenador estén todos los elementos correcta-
mente colocados y que la caja estd cerrada, antes de pulsar el botén de encendido
conviene comprobar que las conexiones estdn realizadas correctamente. Para ello,
observa la Figura 1.40 y comprueba que los siguientes elementos estdn conectados:
1. La torre del ordenador. Se conecta a la corriente eléctrica por medio de un
cable que va desde el conector eléctrico hasta la red eléctrica.

2. El ratén y el teclado. Ambos pueden utilizar el puerto USB ademds del PS/2.

3. La impresora. La puedes conectar al puerto USB habitual. Algunos modelos
antiguos pueden seguir utilizando el puerto paralelo.

4. El monitor. Haz coincidir el conector del monitor con el de la tarjeta gréfica del or-
denador. Asegura sus extremos con los anclajes que presenta el cable. A continua-
cién asegUrate de que el monitor también esté conectado a la corriente eléctrica.

Laminas que hay que retirar para 5. Cable de red. Introduce el extremo del cable de red en el orificio que tiene la
colocar las tarjetas. tarjeta de red.

6. Otros periféricos.

Fig. 1.40. Conexiones usuales.

b) Pulsar el botén de encendido

B. Algunas reparaciones faciles

a) Cambiar la bateria de la placa base

Cada cierto tiempo, cuando, por ejemplo, se compruebe que el equipo pierde la
hora del sistema cada vez que lo apagamos, es indispensable reponer la bateria
de la placa base por otra que no esté gastada. Para realizarlo, sigue estos pasos:

1. Con el ordenador apagado y desconectado de la red eléctrica, abre la caja del PC.
2. Llocaliza la pila (Figura 1.4) y libérala de su anclaje usando unas pinzas.
3. Coloca la nueva pila en la misma posicién. Asegirate de oir un clic, lo que te
indicard su correcta sujecién.
b) Colocar una nueva tarjeta grafica en la placa base
Cada vez es més frecuente que la tarjeta grdfica venga incluida en la placa base;

en este caso, si se estropea no podemos cambiarla, pero si podemos colocar una
nueva en la ranura a tal efecto. Para ello, sigue estos pasos:

s ~\

Se hara coincidir la pestafa de la
tarjeta grafica con la ranura azul
de la placa base. 1. Observa la Figura 1.41 y localiza la ranura adecuada, que es de distinto color
: e que las demds.

2. Fijate en si la caja del ordenador, por la parte trasera, dispone de espacio
abierto para que el conector de la tarjeta gréfica salga al exterior de la caja.
Si no es asi, debes extraer con mucho cuidado una de las l[dminas metdlicas (la
que corresponda, segin su posicion). Puedes ayudarte de un destornillador de
estrella si es necesario (Figura 1.41). Estas ldéminas son muy cortantes, por lo que
debes protegerte las manos.

3. Haz coincidir el lateral de los conectores de la tarjeta gréfica con el centro de
la ranura (Figura 1.41).

4. Empuja hacia la ranura hasta que la tarjeta quede totalmente insertada.
5. Sujeta la tarjeta a la caja del ordenador con sus tornillos.

Para conocer el proceso de otras operaciones de reparacién, abre los archivos Cam-
Fig. 1.41. Colocacién de una farjeta biar la fuente de alimentacidny Cambiar un disco duro SATA.docx

grdfica. del CEOQ.
A\
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Unidad
Sistemas operativos.

Windows 7. Linux

En esta unidad aprenderemos a:

* Distinguir sistemas operativos.
¢ Gestionar ventanas, usuarios y cuentas.
* Conocer el sistema de archivos.

e Conocer los escritorios Windows
y Gnome.

* Agregar y administrar hardware.
® Instalar y actualizar aplicaciones.

® Realizar y restaurar copias de
seguridad.

® Consultar los manuales de ayuda.

* Organizar y localizar archivos y
carpetas.

* Manejar los accesorios mds
usuales.

® Imprimir, comprimir y cifrar
archivos.

e Usar las herramientas
del sistema.

Y estudiaremos:

® los sistemas operativos
y sus aspectos generales.

® Windows 7.

* El sistema operativo Linux.
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2 Sistemas operativos. Windows 7. Linux

Q

Software basico. Es el conjunto
de programas imprescindibles
para el funcionamiento del sis-
tema.

Servidor de red. Ordenador muy
potente, encargado de facilitar
servicios a los demds equipos.

@

En la actualidad, muchos siste-
mas operativos funcionan a la
vez como sistemas operativos
clientes y de red.

Para que puedas ampliar cono-
cimientos sobre los sistemas ope-
rativos y sus caracteristicas, se
incluye en el CEO del alumno el
archivo Sistemas operati-
vos més importantes.

@® 1.Sistemas operativos: aspectos generales

El funcionamiento del hardware o parte fisica de un ordenador requiere un software
que permita el manejo de todos los recursos del sistema. Este software bésico, disefiado
para que cualquier usuario pueda interactuar con el ordenador, se denomina sistema
operativo. Al dirigir y coordinar las tareas bdsicas, se carga en la memoria nada mds
arrancar el ordenador. Después lo harén los programas ejecutables por el usuario.

1.1. Funciones principales de un sistema operativo

Un sistema operativo estd compuesto por un conjunto de programas que pueden realizar
las siguientes funciones:

Controlar los periféricos y la transferencia de informacién.
Abrir y cerrar archivos y proteger la memoria.
Tratar bloques de informacién y manipular datos.

Preparar programas y traduccién entre lenguajes de alto y bajo nivel.

1.2. Tipos de sistemas operativos

Existen diversos criterios de clasificacién:

Segun el nimero de usuarios, se distingue entre sistemas monousuario y multiusuario.
El sistema operativo monousuario estd disefiado para que lo utilice una sola perso-
na en un Unico ordenador y no permite conectarse en red. El sistema multiusuario
posibilita que dos o mds usuarios realicen diversas acciones interactivas de manera
simulténea, ya que el procesador da una respuesta casi inmediata a cada uno. Suele
permitir la conexién en red.

Segun el uso de recursos, se habla de sistemas monotarea y multitarea.

Los primeros realizan una sola tarea cada vez, ya que en la memoria Unicamente se
carga el programa que se estd ejecutando, mientras que los multitarea pueden desempe-
Aar varias acciones simultdneamente. En la memoria se mantienen el cédigo y los datos
de varios programas.

Segun el nomero de microprocesadores, se diferencia entre sistemas multiprocesa-
miento o distribuidos.

Los sistemas multiprocesamiento gestionan en un mismo equipo varios microprocesa-
dores de forma paralela. Los sistemas distribuidos utilizan los recursos del sistema de
més de un equipo al mismo tiempo, aunque cada usuario ve el nicleo del sistema
como un Unico procesador.

Segun el tiempo de respuesta, se distingue entre sistemas de procesamiento por lotes
o de tiempo compartido. Los sistemas de procesamiento por lotes admiten una lista de
procesos en bloque y los ejecutan uno tras otro sin que intervenga el usuario (quien
deberd esperar a que termine de procesarse la peticién anterior a la suya antes de
obtener una respuesta). Los sistemas de tiempo compartido asignan un infervalo a
cada proceso, intercalando las peticiones de los usuarios que utilizan el equipo. La
respuesta se recibe con mayor rapidez.

Segun la funcién que realizan, cabe diferenciar entre sistemas cliente y de red. Los sis-
temas cliente administran el ordenador donde han sido instalados (el equipo cliente).
Pueden aprovechar los recursos que les ofrece el servidor de la red. Los sistemas ope-
rativos de red estdn disefiados para gestionar servidores de archivos, de impresién y
de aplicaciones, de alojamiento web, etc. Disponen de funciones para centralizar los
recursos (usuarios, grupos, servicios de seguridad, efc.), y se instalan en los equipos
que funcionarén como servidores.
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® 2.Windows 7

En octubre de 2009, Microsoft presenté un nuevo sistema operativo que pretendia ser
una mejora del Windows Vista y al que denominé Windows 7. A lo largo de esta unidad
nos centraremos en la versién Windows 7 Professional, concebida para las empresas y
los usuarios expertos.

2.1. Usuarios y cuentas

Windows facilita la utilizacién compartida del equipo por varios usuarios, de manera
que cada uno disponga de sus propias configuraciones y carpetas. Tan solo hay que
crear una cuenta individual.

Una cuenta de usuario requiere un nombre de usuario y es aconsejable protegerla con
una contrasefia segura (Figura 2.1). Este tipo de contrasefia no debe ser adivinada fdcil-
mente, constard como minimo de ocho caracteres compuestos por simbolos y nimeros
del teclado, combinando maydsculas con mindsculas, y no debe contener ninguna par-
te del nombre de la cuenta de usuario.

Se denomina sesién a las tareas realizadas por los usuarios desde el instante en
que acceden al sistema y se da por terminada en el momento en que se produce
la desconexién.

Durante la instalacién de Windows 7 se crea una cuenta de usuario con perfil de admi-
nistrador que permite configurar el equipo e instalar cualquier programa que se desee
utilizar. Es con esta cuenta con la que se iniciard sesién en Windows hasta que no se
creen otras cuentas.

Q

Creacién de una cuenta de usuario con contraseia

Como administrador del equipo, deberds configurar una cuenta de usuario esténdar
denominada «Pepa». Para ello, sigue los pasos que se detallan a continuacién:

1. Haz clic en el botén Inicio y selecciona Panel de control.

2. Selecciona el enlace Cuentas de usuario y proteccién infantil y seguidamente
Cuentas de usuario. Aparecerd la ventana correspondiente (Figura 2.2).

3. Elige la opcidén Administrar otra cuenta.

4. Haz clic en Crear una nueva cuenta.

= i)

5. Escribe «Pepa» como nombre (@ ittmmemmmm —

para la nueva cuenta, selecciona | s i s e i
Usuario estandary pulsa el botén e

Crear cuenta. Aparecerd el icono
de la nueva cuenta.

&S

Conlrguesr i prcgiscasion
varante del prtil e utn

Cambias s variabies oo
-

Ex ]

6. Haz clic sobre la cuenta «Pepa»
y selecciona la opcién Crear una
contrasena.

7. Escribe una contrasefia, confir- |,
mala y pulsa el botén Crear con- * :
trasena. Fig. 2.2. Ventana de Cuentas de usuarios.
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Cuenta de usuario

[

Nombre de usuario ]
+
Contrasena ]

Fig. 2.1. Cuenta de usuario.

Los usuarios de cuentas estdndar
solo pueden cambiar la configu-
racién del sistema si esa opera-
cién no afecta a ofros usuarios
ni a la seguridad del sistema.

Importante

Solo un usuario que sea adminis-
trador de equipo puede eliminar
una cuenta de usuario.
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Q

a) Cambiar de usuario para iniciar sesién con la nueva cuenta
1. Pulsa el botén Inicio, abre la lista del botén Apagary elige Cambiar de usuario.
2. Selecciona la cuenta «Pepa». Se activard la configuracién para el nuevo usuario.
b) Cambiar la imagen del icono de la nueva cuenta
1. Sigue los pasos 1y 2 del Caso préctico 1. Haz clic en Cambiar la imagen.
2. Selecciona una de las ilustraciones y haz clic en el botén Cambiar imagen.
¢/ Cerrar sesion

Importante

No se puede eliminar una cuen-
ta de usuario desde esa misma
cuenta.

Cierra la sesién del usuario «Pepa». Para ello, pulsa el botén Inicio, abre la lista desple-
gable del botén Apagary elige Cerrar sesién. Aparecerd la pantalla de inicio de sesién.

2.2. Ventanas

Las ventanas son dreas, generalmente rectangulares, que Windows pone a dispo-
sicién del usuario para que interactie con los programas.

Se pueden tener tantas ventanas abiertas como se desee, siempre que la memoria del or-
denador pueda gestionarlas. De este modo, es posible realizar més de una tarea a la vez.

En la Figura 2.3 aparece la ventana de la carpeta Equipo. Examinemos los elementos
mds comunes, ya que fodas son bastante similares:

(= )
Barra de direcciones (muestra la O (% e s O e — e Minimizar = reduce la ventana,
ubicacion actual). |_ S e sin cerrarla, a un icono en la Barra
| ( .-:.;::-  Unicades de disco duro (1 h de tareas.
MR [rcnton
[ Barra de menus. ] OR— o Maximizar 2} aumenta el tamario
P el de la ventana hasta que ocupa toda
I .: Il;:::-n # Digpoiilivos con almacenamienta extraibile (1) |a panta"a_
[ Barra de herramientas. ] o - e | B
& Bupormanage e Restaurar a restablece el tamafo
I i i de la ventana.
Panel de navegacion (accesos T d e Cerrar 24 elimina la ventana de la
directos a otros dispositivos, . pantalla.
carpetas, bibliotecas, etc.). RS s T L J
|

Panel de detalles. [ Panel de vista previa. ] Buscador.

Fig. 2.3. Ventana de la carpeta Equipo.

Organizar el contenido de una ventana

Distribuye el contenido de la ventana Equipo de manera que desaparezca el Panel
de detalles y las vistas se muestren con iconos grandes y ordenadas por nombre de
la A ala Z. Para ello, sigue estos pasos:

1. En la ventana Equipo, abre la lista Organizar de la barra de herramientas, elige
Disefio y haz clic en Panel de detalles. Si estaba visible, se ocultaré.

2. Abre la lista del meni Very elige Iconos grandes.

3. Vuelve a Ver, elige Ordenar por y luego Nombre; repite el proceso y elige
Ascendente.
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2.3. Cuadros de didlogo

Algunas ventanas se han disefiado para que el usuario pueda introducir informacién me-
diante diversas opciones. La Figura 2.4 muestra los elementos o controles mds comunes
de un cuadro de didlogo.

. 1 [Eene =) . . .,
[ Fichas. J ——— Casillas de verificacion.
No son excluyentes.
Fugrie: Extio de fente: Tamade:
L I . B |
[argec T, .| [ .|
ﬁ% |Cursva ¥
I -mmc I?-
iAril Rounded MT Bold .
Goler de fuente: Estlo de sbrgyado ok ce subvayaco
sutomitcs  [+] | (oegurs) [ [ sutomites ]
Cuadro de lista. ) .
sonben jeser Vista previa.
1 Dotie tachado Confpemo pvisaiss —
" geleve Qaito
: L2
= = ——
Poarte TroaTyos. e whe —
[ Lista desplegable. ] (et | e e Botones de comando.

Fig. 2.4. Elementos de un cuadro de didlogo.

2.4. Escritorio de Windows 7

Se trata del elemento més importante de Windows 7. Se hace visible cuando se inicia
una sesién. En él encontramos los iconos, la Barra de tareas y también podemos mostrar
gadgets. En la Figura 2.5 se muestra el nuevo Escritorio de Windows 7.

O A. Iconos

Los pequefios simbolos grdficos que representan objetos reciben el nombre de iconos.
Por lo general, el dibujo tiene relacién con su referente.

Con los iconos se pueden realizar operaciones muy diversas. El archivo Iconos del
CEO te explica el proceso de algunas de ellas.

Con el nombre de accesos directos se conocen ciertos iconos especiales vinculados a ob-
jefos ya existentes. Situados en el Escritorio, se activan répidamente con un simple clic.
Recuerda que el icono de un acceso directo muestra una flecha junto al icono original
(Figura 2.6). El archivo Accesos directos del CEO contiene ejercicios relacionados
con estos iconos.

O  B. Organizar ventanas en el Escritorio

Windows 7 incluye la nueva funcién Ajustar para la gestién rapida de las ventanas en
el Escritorio. Un ejemplo se puede ver en el siguiente caso prdctico.

©

Ajustar dos ventanas al érea del Escritorio
1. Abre las ventanas Equipo y Panel de control.

2. Pincha sobre la cabecera de una de las ventanas y arréstrala hacia la derecha.
De la misma forma, arrastra la otra ventana hacia la izquierda. Ajusta las dos
ventanas para que ocupen aproximadamente el mismo tamafo. Como resul-
tado, ambas se habrdn situado verticalmente, ocupando todo el Escritorio.
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Vocabulario —
Otros elementos de un cuadro
de didlogo:

* Botones de opcién. Son exclu-
yentes entre si.

* Cuadro de texto. Area para
introducir informacién.

* Indicador de progreso. Mues-
tra el avance de un proceso.

Iconos.

[ Barra de tareas. ]

Fig. 2.5. Escritorio de Windows 7.

Vocabulario

Algunos iconos del Escritorio:

® Equipo representa al PC (orde-
nador) y da acceso a las uni-
dades de disco y archivos.

® Internet Explorer permite ini-
ciar el explorador.

e Papelera de reciclaje acoge
los elementos eliminados.

e

Internet
Explorer

/

Fig. 2.6. Icono de un acesso directo.



&)
<

Papelers de Papsiera de |
reciclaje flena)  reciclgje vacia) =

[ [Camtiericons.. | [Restaveeryaio
V| Parmtr que los temas cambien logiconos del escrtono

(e ] [ Conceir |

Fig. 2.7. Cuadro de didlogo
Configuracién de iconos de escritorio.

&

La resolucién de pantalla afecta

a la calidad de imagen del moni-

tor. Los efectos del cambio de

resolucién de pantalla son estos:

e Si se aumenta, se verd mds in-
formacién, pero en un tamafo
mds pequefo.

* Si se reduce, se podrd ver me-
nos informacién, pero en un
tamano mayor.

(
Actividades —

1. Contesta las siguientes pre-
guntas:

a) 3Qué es un sistema ope-
rativo

b) 53Cémo facilita Windows
la utilizacién compartida
del equipo por varios
usuariose

c) 3Qué es una sesién?

d) 3Qué formato debe te-
ner una contrasefia para
que sea segura?

e) 5Qué son los iconos?@
5Y los gadgets?

f) sQué utilidad presenta
la tecnologia ClearType?

30

& (O C. Personalizar el Escritorio

El usuario puede cambiar el Escritorio simplemente para adaptarlo a su gusto o dispo-
nerlo de la manera que le resulte més prdctica. Por ejemplo, es posible elegir los iconos,
las imagenes para el fondo, el protector de pantalla, situar la Barra de tareas en un
lugar distinto, modificar la configuracién de la pantalla, personalizar una carpeta, etc.
Los casos prdcticos que se describen a continuacién recogen algunos de estos procesos.

Q

a) Organizar los iconos del Escritorio
Ordena los iconos del Escritorio segin su tamafio y de manera automdtica.
1. Despliega el mend contextual del Escritorio y elige la opcién Ordenar por.
2, Activa Tamaro.
3. Despliega de nuevo el meni contextual del Escritorio y elige la opcién Ver.
4. Activa Organizar iconos automdticamente.
b) Persondlizar iconos
Cambia el icono de la Papelera de reciclaje cuando esté llena.
1. Activa el mend contextual del Escritorio y selecciona Personalizar.
2. Haz clic sobre Cambiar iconos del escritorio.
3. Selecciona el icono Papelera de reciclaje (llena) y, a continuacién, pulsa Cam-
biar icono (Figura 2.7).

Q

a) Cambiar el tema de Windows 7

1. Activa el meni contextual del Escritorio y selecciona Personalizar.

2. Dirigete a la zona de Temas de Aero (7) y selecciona el tema Naturaleza.

3. A continuacién, haz clic sobre Color de ventana y elige Verde (Hoja).

4. Finalmente, pulsa Guardar cambios.

b) Cambiar el protector de pantalla

1. Activa el ment contextual del Escritorio y selecciona Personalizar.

2. Haz clic en Protector de Pantalla. Aparece el cuadro de didlogo Configuracién
del protector de pantalla.

3. Despliega la lista Protector de pantalla 'y selecciona uno. En el botén Configu-
racién se pueden establecer determinadas caracteristicas, que varian segin la
opcién de protector elegida. Elige Vista previa para observar el resultado.

4. Establece un tiempo de espera en la opcién Esperar.

5. Pulsa Aplicar para fijar el protector y haz clic en Aceptar.

¢) Cambiar la resolucién de pantalla

1. Activa el ment contextual del Escritorio y selecciona Personalizar.

2. Haz clic en Pantalla y selecciona Ajustar resolucidn.

3. Modifica los valores en la lista desplegable Resolucién.

4. Pulsa Aplicar para ver el efecto que produce.

5. Presiona Revertir para volver a la resolucién original.

d) Mejorar la apariencia de imagenes y texto en pantalla

1. Abre el menG contextual del Escritorio, selecciona Personalizar y haz clic en Pantalla.

2. Selecciona Ajustar texto ClearType. ClearType es una tecnologia que facilita la
lectura de texto en pantallas de cristal liquido (LCD). Pulsa Siguiente.

3. En las pantallas siguientes ve seleccionando las muestras que se vean mejor.

4. Haz clic en Finalizar. Volverds a la ventana de partida.

5. Aparecerdn dos opciones para cambiar el tamafio del texto y demds elementos
del Escritorio. Elige una de ellas y pulsa Aplicar.
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Instalar un gadget desde Internet

Los gadgets son pequefias aplicaciones que muestran informacién muy variada y que se pueden incluir en el Escritorio de

Windows 7 (Figura 2.8).
Para instalar un gadget desde Internet, sigue estas indicaciones:
1. Activa el menU contextual del Escritorio y selecciona Gadgets.
2. Haz clic en Descargar mds gadgets en linea.
3. Selecciona un gadget que sea un buscador de Google.
4. Pulsa Descargary a continuacién Instalar.
5. Presiona Aceptar e Instalar.
6. Observa cémo se muestra el nuevo gadget en nuestra ventana de gadgets.

7. Arréstralo al Escritorio y colécalo donde prefieras.

O D. Barra de tareas

La Barra de tareas estd situada en la parte inferior del Escritorio. En la Figura 2.9 se
muestra un posible ejemplo.

Menu Inicio. [ Ventanas abiertas y programas en ejecucion. ]

Google

(O]

Fig. 2.8. Ejemplo de gadget.

l_l
*@l=a]

[ Inicio rapido. ]

Fig. 2.9. Elementos de la Barra de tareas.

La Barra de tareas que incorpora Windows 7, ademds de las tareas cldsicas de mostrar
los distintos programas en ejecucién y ordenar los iconos de acceso a determinadas fun-
cionalidades, incluye muchas novedades que facilitan el trabajo de cualquier usuario.
En los casos prdcticos siguientes se describen algunos ejemplos.

Q

a) El efecto Rayos X
1. Abre las ventanas Equipo, Panel de control e Imdgenes.

2. Acerca el puntero del ratén al pequefio recténgulo situado en el extremo inferior
derecho de la Barra de tareas. Verés cémo las ventanas abiertas se hacen trans-
parentes y se puede ver el Escritorio.

b) Minimizacién automdtica de ventanas y previsualizacién

1. Con las tres ventanas anteriores abiertas y ocupando el Escritorio, minimizalas simul-
tdneamente haciendo clic en el extremo inferior derecho de la Barra de tareas.

2. Para ver su contenido sin abrirlas, sobre la Barra de tareas acerca el cursor del
ratén a una de ellas y podrds visualizarlo.

3. Pulsa el botén Cerrar durante la previsualizacién para cerrarlas.
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Fechay hora.

g Importante

¢Cudl es la funcionalidad de las

barras de herramientas que se

pueden afiadir a la Barra de

tareas?

® Direccién permite abrir cual-
quier pdgina web especifica-
da.

e Vinculos proporciona vinculos
a Internet.

® Panel de entrada de Tablet PC
deja escribir texto a mano, sin
utilizar el teclado.

e Escritorio permite abrir uno de
los elementos que aparecen en
la lista desplegable.
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{
Actividades —

2. Responde estas preguntas:

a) Nombra dos novedades
que incluye Windows 7
para la gestién de venta-
nas a través de la Barra
de fareas.

b) sEn qué consiste el efec-
to Rayos X?

¢/ 3Qué ventaja presenta
la previsualizacién de
ventanas desde la Barra

Q

a) Organizacién especial de las ventanas
1. Abre las ventanas Equipo, Panel de control e Imdgenes.

2. Haz clic con el botén secundario del ratén sobre la Barra de tareas y elige Ven-
tanas en cascada.

3. Repite el proceso y escoge Mostrar ventanas apiladas y después Mostrar venta-
nas en paralelo. Para terminar, cierra todas las ventanas.

b) Agregar barras de herramientas a la Barra de tareas
1. Haz clic con el botén secundario del ratén en la Barra de tareas.

2. Selecciona Barras de herramientas. Aparece un mend con las opciones Direc-
cién, Vinculos, Panel de entrada de Tablet PC, Escritorio y Nueva barra de herra-

\_ de fareas? ) mientas, que permite crear otra personalizada.
3. Activa todos los elementos que desees agregar.
- , == Abre el archivo Barra de tareas del CEO para realizar més ejercicios relacionados
R con este elemento.
¥ &
. - 2.5. Panel de control
" . B La opcién Panel de control (Figura 2.10) contiene elementos que facilitan la realizacién
& ®:= de operaciones como las siguientes:
- o e Instalar o desinstalar programas.
Fig. 2.10. Ventana Panel de control, e Instalar y configurar elementos de hardware.
organizada por cafegorias. e Establecer la fecha y la hora actuales.
e Crear o cambiar contrasefias.
* Realizar copias de seguridad.
En los casos prdcticos siguientes se describen las operaciones mds importantes.
Q
a) Fechay hora del sistema 2. Selecciona el programa correspondiente y pulsa Desins-
Para cambiar la fecha y la hora del sistema sigue estas ins- falar. Se mosfrard una serie de advertencias a las que

trucciones:

1. Ve a Inicio, haz clic en Panel de control y pulsa sobre la
categoria Reloj, idioma y regién. Alli selecciona Confi-

deberés responder del modo mds adecuado. Después
se iniciard la utilidad de desinstalacién del programa.

gurar la fecha y la hora. S om0 C )
2. En el cuadro de diglogo Fecha y hora, pulsa el botén IR o st e
Cambiar fecha y hora. Aparecerd el cuadro de didlogo ' T —
Valores de fecha y hora. _— C—
3. Ajusta los nuevos valores y pulsa Aceptar. E:“'T_“‘nf_:;:_ ;f:“_:;“ *“3
b) Desinstalar programas existentes Rars i
Jacw bemmman Lo hiptied T
1. Ve a Inicio, pasa a Panel de control y, en la catego- Binvm” L 2
ria Programas, pulsa Desinstalar un programa. Apa- i I e '

recerd la ventana Desinstalar o cambiar un programa

(Figura 2.11).
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Fig. 2.11. Ventana Desinstalar o cambiar un programa.
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Instalar programas desde un CD o DVD
En este caso instalaremos Microsoft Office 2007.
a) Pasos previos a la instalacién de Microsoft Office 2007

Antes de comenzar la instalacién, es necesario comprobar
que el equipo cumple con los requisitos minimos. Esta infor-
macién se puede obtener del CD que contiene el software
o de Infernet, en la pégina del fabricante. En nuestro caso,
los requisitos son los siguientes:

* Procesador de 500 megahercios (MHz) o superior.
* Memoria de 256 Mb de RAM como minimo.

e Disco duro de 1,5 Gb como minimo.

Q

Instalacién y configuracién

1. Introduce el CD o DVD de Microsoft Office 2007.

2. Espera a que se inicie el Asistente de instalacién y sigue
sus instrucciones. Si no se inicia automdticamente, dirigete
a Equipo, haz doble clic sobre la unidad del CD o DVD que
contiene el programa y ejecuta el archivo de instalacién,
que normalmente se denomina Setup.exe o Install.exe.

3. En la nueva ventana (Figura 2.12), introduce la clave
de instalacién (25 caracteres, agrupados de cinco en
cinco). Pulsa Continuar.

4. Lee el contrato de licencia (Figura 2.13). Haz clic en
Acepto los términos del contrato y en Continuar.

5. Indica el tipo de instalacién que desees. Si existia una
versién anterior en el disco duro, el Asistente la detec-
tard. Pulsa Personalizar si quieres incluir solo algunas
opciones. Si prefieres poner al dia la versién anterior,
selecciona Actualizar.

6. La siguiente ventana permite borrar las versiones ante-
riores, mantenerlas o bien eliminar algunas. Selecciona
una opcién y pulsa Instalar ahora.

7. Elige la forma en que se ejecutardn los programas de
Microsoft Office (Figura 2.14). Al hacer clic sobre el
signo mds (+) situado a la izquierda de cada opcién, se
mostrardn los contenidos.

* Unidad de CD-ROM o DVD.
® Monitor con una resolucién de 1 024 x 768 o superior.
b) Documentacién de incidencias

El proceso de instalacién de Microsoft Office 2007 puede
variar segin el sistema operativo instalado. Como minimo
habré que contar con Windows XP actualizado con el
paquete Service Pack 2 o posterior.

Conviene anotar todas las incidencias ocurridas durante el
proceso de instalacién, asi como las opciones que hayas
seleccionado, ya que serdn de ayuda para los demds usua-
rios o para reinstalaciones posteriores.

El simbolo indica la manera en que la opcién se insta-
lard de forma predeterminada.

Los significados de los simbolos son los siguientes:

e FEjecutar desde mi PC. Los elementos seleccionados
se instalardn y se almacenardn en el disco duro.

® Fjecutar todo desde mi PC. El paquete completo se
instalard y se almacenard en el disco duro.

* Instalar al utilizar por primera vez. El elemento se ins-
talard en el disco duro. En ese momento se necesi-
tard acceso al CD.

* No disponible. El elemento no puede instalarse.

8. Tras haber seleccionado las opciones que hayas consi-
derado necesarias, pulsa Instalar ahora.

9. Haz clic en Examinar, si deseas instalar Microsoft
Office en un lugar distinto al predeterminado (C:\Archi-
vos de programa\Microsoft Office). En otro caso, pulsa
Instalar ahora.

10. Indica tus datos y pulsa Instalar ahora.

11. El Asistente te informard de que Microsoft Office se ha
instalado correctamente y te ofrecerd la posibilidad de
Conectar con Office Online o Cerrar.
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Fig. 2.12. Introducir clave de instalacién.

Fig. 2.13. Contrato de licencia.

Fig. 2.14. Elegir la forma de ejecucién
de los programas.
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Mantenimiento de Office
Una vez instalado Microsoft Office 2007, es posible que, por alguna razén, necesitemos volver a la instalacién de origen,

agregar o quitar funciones o desinstalar Office. Para ello, sigue estos pasos:
1. Ve a Inicio y selecciona Panel de control.
2. Activa la categoria Programas y pulsa sobre Programas y caracteristicas.
3. Elige Microsoft Office 2007 de la lista.
4. Pulsar el botén Desinstalar, si quieres eliminar el programa.
5. Haz clic en Cambiar para agregar o eliminar componentes de Office o repararlo.

6. Si optas por Agregar o quitar funciones, se iniciard la instalacién de Office y
aparecerd una ventana (Figura 2.15) para el modo de mantenimiento en la que
se muestran los componentes de cada una de las aplicaciones.

7. Marca los elementos que deseas instalar o quitar y luego pulsa Continuar.
8. Haz clic en Cerrar para terminar el proceso.

Q

a) Aiiadir o suprimir componentes de Windows

B W rasall CFIECe | niar proee AT

®

Expecs totsl recesan o wraiad; 3T

Programes de roduchaded de Mosesft Gftor, sdemds de
rbenc v et actooaie. Erpecss dacontie e s urided: 084

Fig. 2.15. Mantenimiento de Office.

Mediante la ventana Caracteristicas de Windows, podemos afiadir o eliminar componentes del propio sistema operativo

Windows 7. Tan solo hay que proceder de la siguiente manera:
1. Ve a Inicio, selecciona Panel de control'y, una vez alli, Programas.

2. Haz clic en Activar o desactivar las caracteristicas de Windows. Apareceré el cuadro de didlogo (Figura 2.16).

3. Si la casilla estd sombreada, solo se instalard una parte. Si deseas ver todo el con-
tenido, pulsa el icono +.

4. Marca la casilla de verificacién de los componentes que desees instalar y ten pre-
parado el CD de Windows 7 por si se solicita. Para quitar el elemento, desactiva
la casilla de verificacién correspondiente.

5. Pulsa Reiniciar ahora o Reiniciar mds tarde.
b) Actualizar Windows y ver las actualizaciones instaladas

Para agregar nuevas caracteristicas de Windows (como controladores de dispositivos
y actualizaciones desde Internet), sigue estos pasos:

1. Ejecuta Inicio/Panel de control/Sistema y seguridad/Windows Update.

2. Haz clic en Buscar actualizaciones. Si existen algunas disponibles y deseas insta-
larlas, haz clic en Instalar actualizaciones.

3. Si deseas ver las ya instaladas, pulsa en Actualizaciones instaladas.

©

Instalar una impresora local Plug and Play

1B Caracteristicas de Windows. =2

Activar o desactivar las caracteristicas de Windows 9 |

Para activar una caracteristica, active la casilla comespondiente. Para
desactivarla, desactive 1a casilla. Una carilla rellena indica que sdlo estd
| activada una parte de la caracteristica.

1
). Cliente Teinet
Cliente TFTP
). Componenites de Tablet PC
¥ ). Compresidn diferencial remota
Escucha de RIP |
' | Intemet Explofer 8
Intemet Information Senvices
L huegos
Kit de administracidn de Connection Manager (CMAK) de RAS
# ). Microsoft NET Framework 35.1
Microsoft Message Queue (MSMO) Server

actor ] [ concelor |

Fig. 2.16. Cuadro de didlogo

Caracteristicas de Windows.

El propio sistema operativo se encarga de detectar e instalar los controladores de

hardware mediante la tecnologia Plug and Play.

&

- 1. Conecta la impresora al ordenador por el puerto USB y enciéndela.

Para saber cémo se instala un
elemento de hardware que no

2. Aparece en la Barra de tareas el mensaje de instalacion.

utiliza Plug and Play, abre el
archivo Instalacién manual
de hardware del CEO.

34

3. Tras unos segundos, despliega el menu Inicio, abre Panel de control y en la cate-
goria Hardware y sonido pulsa Ver dispositivos e impresoras.

4. En la zona Impresoras y faxes, aparece la nueva impresora.
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El Administrador de dispositivos

Después de instalar hardware hay que comprobar que el
equipo funciona correctamente. 3

2.

©

Sistemas operativos. Windows 7. Linux 2

dad.

Despliega el mend Inicio, abre Panel de control y pulsa
sobre la categoria Hardware y sonido.

En la zona Dispositivos e impresoras, elige Adminis-
trador de dispositivos. Aparecerd la ventana corres- 4.
pondiente. Por defecto, los dispositivos suelen apa-
recer organizados por tipo. Si deseas otro tipo de

a) Configurar y realizar por primera vez una copia de seguridad

Las

copias de seguridad permiten salvaguardar la informacién mds importante o que se

puede perder. La primera tarea antes de realizar por primera vez una copia de seguridad
es configurar sus condiciones. A modo de ejemplo, vas a hacer copia de seguridad de los
archivos del usuario «Pepa» y guardarla en un disco extraible (pendrive). Para ello, sigue
estas indicaciones:

1.

2,

Abre el mend Inicio, haz clic en Panel de control, selecciona la categoria Sistema y
seguridad y pulsa sobre Copias de seguridad y restauracién.

Activa la opcién Configurar copias de seguridad. Tras unos segundos, podrds ele-

gir una ubicacién para guardar la copia de seguridad. Selecciona en este caso la
unidad de disco extraible y pulsa Siguiente.

. A continuacién, debes indicar al sistema que deseas hacer la copia de seguri-

dad. Para ello, tienes dos opciones: Dejar a Windows que elija {recomendado) y
Dejarme elegir. Elige la segunda opcién y pulsa en Siguiente.

. Marca la casilla de verificacién Bibliotecas de Pepa 'y pulsa el botén Siguiente.

Aparecerd un resumen de la configuracién realizada.

. En la zona Programacidn, el sistema propone los pardmetros para realizar usual-

mente la copia de seguridad. Para cambiar la frecuencia, dia y hora, haz clic en
Cambiar programacién. Después de ajustar esos valores, pulsa Aceptar.

. Pulsa el botén Guardar configuracidn y ejecutar copia de seguridad. Después de

unos segundos podrds comprobar que la copia se ha guardado correctamente.
Abre el disco extraible y observa que hay un archivo nuevo que incorpora el icono
de la Figura 2.17. Edita el nombre del archivo y cierra las ventanas.

b) Realizar posteriores copias de seguridad
Realiza ahora copia de seguridad de una de tus carpetas del Escritorio.

2

(S, I~ V)

Abre el mend Inicio, haz clic en Panel de control, selecciona la categoria Sistema y
seguridad y pulsa sobre Copias de seguridad y restauracién.

. Como ya existe una configuracién de copias de seguridad, puedes elegir entre uti-

lizarla o cambiarla. En esta ocasién, pulsa en Cambiar la configuracién.

. Selecciona la unidad de disco extraible y pulsa Siguiente (Figura 2.18).
. Elige la opcién Dejarme elegiry haz clic en Siguiente.
. Pulsa el signo (I>) de Disco local (C;) para expandir su contenido. Realiza la misma

operacién con Users. A continuacién elige tu nombre de usuario y pulsa el signo
(>). Repite la operacién con Desktop. Por Gltimo, marca la carpeta elegida del
Escritorio y pulsa el botén Siguiente.

. Haz clic en Guardar configuracién y salir. Pulsa en Hacer copia de seguridad

ahora. Comprueba que se ha guardado, edita su nombre y cierra las ventanas.
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organizacién, abre el menl Very elige otra modali-

. Pulsa sobre el icono [> situado a la izquierda de cual-
quier dispositivo. Obtendrds informacién sobre su con-
trolador. Para actualizarlo, elige Actualizar software de
controlador de su mend contextual.

Si observas una marca amarilla sobre algin dispositivo,
es que no funciona correctamente. En este caso, tam-
bién puedes actualizar el controlador.

=

Fig. 2.17. Icono de Archivos de
Copia de seguridad.

[T,

Cancelar

Fig. 2.18. Seleccién de disco para
guardar la copia de seguridad.

(Continda)
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(Continuacién)

¢) Restaurar archivos y carpetas

Si alguna vez perdemos datos por error, robo u otras cau-
sas, podemos restaurar toda la informacién gracias a las
copias de seguridad que hemos realizado.

Elimina del Escritorio la carpeta utilizada para la copia de
seguridad del caso prdctico anterior y restdurala a su ubi-
cacién original.

1. Conecta el disco extraible y haz doble clic sobre el archivo
de copia de seguridad que vas a utilizar para restaurar.
Aparecerd la ventana Copias de seguridad de Windows.

2. Selecciona la opcién Restaurar mis archivos desde esta
copia de seguridad.

3. En la ventana Restaurar archivos, pulsa el botén Bus-
car carpetas. Apareceréd la ventana Buscar carpetas

Q

Sistema

o unidades en la copia de seguridad. Selecciona en
el panel izquierdo la carpeta adecuada y se mos-
trard su contenido en la zona derecha. En este caso,
debe aparecer la carpeta denominada Desktop.
Haz doble clic sobre ella para ver sus subcarpetas
y pulsa Agregar carpeta. A continuacién, pulsa el
botén Siguiente.

4. De vuelta a la ventana Restaurar archivos, pulsa Agre-
gar carpeta.

5. Selecciona la opcién En la ubicacién original y pulsa
Restaurar.

6. Pulsa Finalizar para completar el proceso.

7. Dirigete al Escritorio y comprueba que la carpeta se ha
restaurado.

Para mostrar informacién acerca del sistema, sigue estas indicaciones:
1. Despliega el mend Inicio, abre Panel de control y pulsa sobre la categoria Sis-

tema y seguridad.

2. Haz clic en Sistema. Aqui puedes obtener datos sobre el procesador, la memo-
ria RAM instalada, el nombre de tu equipo y el grupo al que pertenece.

2.6. Ayuda y soporte técnico

Microsoft Windows 7 incluye numerosos recursos para ampliar conocimientos sobre algunas
caracteristicas del equipo o el sistema, realizar busquedas en linea o en la base de datos al-
macenada en el ordenador, buscar informacién Util a la hora de solucionar un problema, etc.

0 Ayusa y sopone tienico ce Windows

e

W o« W i st Dpcionm o |

Q

av en la Ayuda A

p Encuentre una respuesta ripidamente

anflesior,

Escriba algunas palabees en ¢ cubdre de bliqueds

SAun no sabe por ddnde empezar?

(Figura 2.19).

o, quit £

néiene mis
eidess para sacar ol

a) Buscar un tema en la Ayuda

Busca en la Ayuda de Windows informacién sobre cémo crear un grupo en el
hogar, de acuerdo con estos pasos:

1. Ejecuta Inicio/Ayuda y soporte técnico. Se muestra la ventana correspondiente

2. Escribe en la caja de texto las primeras palabras, en este caso «crear grupo».
3. Selecciona el subtema relacionado Crear un grupo en el hogar.
4. Se muestra toda la informacién necesaria.

b) Utilizar la ayuda en linea

A través de Internet podemos recibir ayuda de una persona de confianza utilizando

asistencia remota (se permite el acceso a nuestro equipo), contactando con el servi-

|
wels en pantalla = |

Fig. 2.19. Ventana Ayuda y soporte

técnico de Windows.
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1. Ve al mend Inicio y selecciona Ayuda y soporte técnico.

N cio técnico o realizando preguntas a expertos. En este Gltimo caso, tienes que pro-
ceder de esta manera:

(Continda)
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(Continuacién)
2. Haz clic en la opcidén Mds opciones de soporte técnico y, a continuacién, busca
el enlace Microsoft Answers. Accederds a una pdgina de foros.

3. Pulsa la opcién Formular una pregunta. Deberds iniciar sesién con un perfil de
foro, si no lo has hecho anteriormente.

¢) El Solucionador de problemas

Windows 7 incorpora asistentes para la solucién de problemas. Para acceder a
ellos, abre sesién como administrador y sigue estas indicaciones:

1. Ve al mend Inicio y selecciona Panel de control.

2. En la categoria Sistema y seguridad, pulsa en Buscar y corregir problemas. Apa-
recerd la ventana Solucionar problemas con el equipo, en la que los solucionado-
res aparecen agrupados por categorias.

Si, por ejemplo, deseas configurar la energia para reducir su consumo, pulsa en la cate-
goria Sistema y seguridad'y, a continuacién, en Energia. Pulsa Siguiente en la ventana
del Asistente. El sistema comienza la deteccién del problema. Sigue los pasos que se
indican y, para terminar, pulsa la opcién Cerrar el solucionador de problemas.

2.7. Organizar archivos, carpetas y bibliotecas

Los archivos son los elementos fundamentales del sistema de almacenamiento de
Windows. Un archivo es un conjunto de datos agrupados bajo una denominacién
determinada. La carpeta o directorio tiene un nombre de referencia y, en su interior,
almacena archivos y subcarpetas segin un determinado criterio.

Al sistema de archivos de Windows se puede acceder a través de Equipo, del Explora-
dor de Windows y de la funcién Buscar del mend Inicio.

Las bibliotecas son una de las novedades que presenta Windows 7 y permiten incluir
carpetas ubicadas en distintos lugares sin necesidad de copiarlas. Asi, si incluimos va-
rias carpetas en una biblioteca, vemos todos los ficheros de nuestras carpetas en una
misma ubicacién, sin que exista informacién duplicada.

Por defecto, en Windows 7 existen cuatro Bibliotecas: Documentos, Imdgenes, Misica
y Videos (Figura 2.20).

En los casos prdcticos siguientes se describe todo el proceso.

Q

a) Creacion de una biblioteca

1. Haz clic en el botén Inicio y selecciona Equipo.

2. Pulsa sobre Bibliotecas, en el panel izquierdo de la ventana.

3. Pulsa sobre Nueva Biblioteca y edita su nombre: «Mi Biblioteca Personals.
b) Crear una carpeta y aiadirla a una biblioteca

Crea una carpeta en el Escritorio llamada «Prueba» y afiddela a la biblioteca recién
creada. Para ello, sigue estas indicaciones:

1. Haz clic con el botén secundario del ratén sobre el Escritorio, selecciona Nuevo
y haz clic en Carpeta. Edita su nombre.

2. A continuacién, haz clic con el botén secundario del ratén sobre la carpeta «Prueba»
que has creado, selecciona Incluir en biblioteca'y haz clic en Mi Biblioteca Personal.
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Una forma alternativa para acce-
der al Solucionador de proble-
mas es utilizar el botén secunda-
rio del ratén. Por ejemplo, para
solucionar problemas de sonido:
¢ Haz clic con el botén secunda-
rio del ratén sobre el icono de
sonido, en la Barra de tareas.

e Elige Diagnosticar problemas
de sonido, opcién que apare-
ce cuando el sistema de soni-
do no esté bien configurado.

i Biblictecas
_*, Documentos
=] Imdgenes
& Musica
B videos

Fig. 2.20. Bibliotecas predeterminadas.

&4
Actividades —

3.Busca en el sistema de
ayuda de Windows 7
informacién sobre:

a) Cémo activar o desacti-
var las actualizaciones
automdticas de Win-
dows.

b) El administrador de dis-

positivos.

¢) Actualizar controlado-
res de hardware que
no funcionan correcta-

mente.
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Fig. 2.21. Ventana Explorador de
Windows.

"
Copiar elementos

By

Seleccone el sitio donde desea copiar ‘Unidad 1.docx’ y
haga dic en &l botdn Copiar.

B Escritorio 2
4 o Bibliotecas

m

¢| Documentos
| Imégenes
o Misica
B videos
) Grupo en el hogar »*

Carpefa:  Imégenes

[crearpuevacarpeta | [ copar | [ canceisr |

Fig. 2.22. Cuadro de didlogo Copiar
elementos.

Q
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Portapapeles. Almacena el lti-
mo objeto cortado o copiado en
espera de ser pegado. Para ello,
el Portapapeles utiliza una parte
de los recursos infernos del siste-
ma (memoria RAM).

Q

Partes del nombre de un archivo:

¢ El nombre del archivo en si,
que no puede contener mds
de 255 caracteres ni incluir
ninguno de estos:
(:\2z*"|><)
* El separador, indicado con un
punto.

* La extensién, que sirve para
identificar el tipo de archivo.
Normalmente tiene tres carac-
teres y se puede omitir.

Q

Operaciones con el Explorador de Windows
a) Desplazamiento por el sistema de archivos utilizando el Explorador de Windows

Esta aplicacién facilita en gran medida el manejo y la gestién de archivos y carpe-
tas, ya que permite realizar operaciones como crear, copiar, mover, nombrar, elimi-
nar, editar, visualizar u ordenar. Para abrirlo, sigue estas indicaciones:

1. Despliega el mend Inicio, selecciona Todos los programas y ve a Accesorios.

2. Haz clic en Explorador de Windows. La ventana que aparece (Figura 2.21) toma el
nombre del elemento seleccionado en el panel de la izquierda y muestra el conte-
nido del elemento seleccionado en el panel de la derecha.

3. Pulsa el signo (>>) de Equipo para expandir su contenido, si no es visible.
4. Selecciona Disco local (C)] y verds sus elementos en la zona derecha de la ventana.
b) Copiar archivos desde una biblioteca hasta otra ubicacién
Abre el Explorador de Windows y sigue estos pasos:
1. Haz clic sobre la biblioteca Documentos. A la derecha se mostraré su contenido.
2. Selecciona el elemento a copiar. Ejecuta ment Edicidn y pulsa Copiar a la carpeta.

3. A continuacién se abrird el cuadro de didlogo Copiar elementos (Figura 2.22).
Selecciona la carpeta donde deseas copiar el archivo, o bien pulsa Crear nueva
carpeta, si no existe. Pulsa Copiar.

o+

Copiar y mover archivos y carpetas con el Portapapeles

El Portapapeles es Gtil para la mayor parte de las operaciones de intercambio de
datos que normalmente se realizan con las opciones Cortar, Copiary Pegar.

Copia un archivo de la unidad de memoria extraible (pendrive) a tu carpeta de tra-
bajo. El procedimiento es muy sencillo:

1. Una vez conectado el pendrive, abre el mend Inicio y haz clic en Equipo.
2. Haz clic en Disco extraible. Aparece su contenido en la zona derecha de la ventana.

3. Haz clic con el botén secundario del ratén sobre el archivo elegido y pulsa
Copiar del mend contextual. La operacién de copia duplica los archivos.

4. Localiza tu carpeta de trabajo y dbrela. Elige Pegar del meni contextual.

5. Visualiza de nuevo el contenido de Disco extraible y haz clic con el botén secun-
dario del ratén sobre otro archivo.

6. Pulsa Cortar del mend contextual. Esta opcién elimina el archivo de su ubicacién
actual y lo crea en otro lugar, es decir, permite moverlo.

7. Localiza tu carpeta de trabajo y dbrela. Elige Pegar del mend contextual.

Q

Busqueda de archivos y carpetas
Windows 7 permite la bisqueda de imdgenes, personas, grupos, documentos,
archivos, carpetas, etc. En esta ocasién realizaremos las siguientes bisquedas:
a) Todos los archivos de la unidad C: que tengan extensién docx. Para realizar la
busqueda, sigue estos pasos:
1. Haz clic en el botén de Inicio y, en el cuadro Buscar programas y archivos,

escribe el criterio de busqueda *.docx. El asterisco sustituye a todos los caracte-

res que conforman el nombre del archivo. (Confinda)
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2. Al terminar de escribir aparecerdn algunas propuestas. Pulsa la opcién Ver mds
resultados o pulsa Enter. Se abrird la ventana Resultados de la bisqueda.

3. Selecciona Unidad local (C:) en el panel izquierdo de la ventana.

4. Pulsa sobre el cuadro de bisqueda y selecciona el criterio antes introducido.
Tras unos segundos, aparece el resultado.

b) Todos los archivos de imagen con extensién JPG existentes en la unidad C:. Para

llevar a cabo la busqueda, tan solo debes realizar estas operaciones:

1. Haz clic en el botén de Inicio y, en el cuadro Buscar programas y archivos,
escribe el criterio de bisqueda *jpg. Haz clic en Ver mds resultados.

2. En la ventana Resultados de la bisqueda, selecciona Unidad local (C)).

3. Pulsa sobre el cuadro de bisqueda y selecciona el criterio antes introducido. Apare-

cerd el resultado y verds, en amarillo, los nombres que cumplen el criterio.
¢) Todas las carpetas creadas desde el dia 1 hasta el dia 20 del mes pasado. Para
realizar la bisqueda, sigue estas instrucciones:

1. Haz clic en el botén de Inicio y, en el cuadro Buscar programas y archivos,
escribe una fecha cualquiera. Haz clic en Ver mds resultados.

2. En la ventana Resultados de la bisqueda, haz clic en el cuadro de bisqueda
y selecciona la opcién Fecha de modificacién. Aparecerd un calendario en el
que tendrds que seleccionar el mes anterior, accionando la flecha hacia atrés, y
después, todos los dias indicados. Pulsa Enter y aparecerd el resultado.

2.8. Accesorios de Windows 7

g Importante

Caracteres comodin utilizados
en la busqueda de archivos y
carpetas:

*

e

Sustituye uno o mds caracteres
en el nombre o en la extension
del archivo buscado.

Equivale a un dnico cardcter
en el nombre o en la extensién
cada vez que se escribe.

Q Importante

Formatos de archivos de imagen
mas utilizados:

ipeg. Formato de compresidn
que reduce el tamafio de las
fotografias, por lo que resulta
idéneo para publicar imégenes
en Infernet. Su extensién es JPG.

gif. Estd limitado a 256 colo-
res, pero su calidad es acepta-
ble y suele ocupar poco espa-
cio. Su extensién es GIF.

tiff. Es el mds extendido en las

aplicaciones  grdficas, pues
conserva muy bien los detalles
de la imagen. Permite almace-
nar fotografias, comprimidas o
no, sin perder informacién. Su
extension es TIF.

El sistema incluye un grupo de programas denominado Accesorios, concebidos para ayu-
dar al usuario en su trabajo: Calculadora, WordPad, Paint, Recortes, efc. En los siguientes
casos prdcticos se explica el funcionamiento de algunos de ellos. Para conocer sus presta-
ciones, selecciona Inicio, ve a Todos los programas y haz clic en Accesorios.

Q

a) Dibujar con Paint

Es un programa de dibujo muy facil de manejar que permite ejecutar diversas tareas,
como crear letreros impresos, imagenes para el fondo del Escritorio o retoques.

bmp. A diferencia de los otros
formatos, no estd comprimido
y ocupa mucho espacio. Su
extensién es BMP.

® png. Es un formato de compre-
sién sin pérdidas de calidad.
Su principal caracteristica es
que soporta transparencias.
Su extensién es PNG.

2. Haz clic en Elipse O del panel Formas, sitia el punto de insercién y arrastra el \_ /

puntero hasta formar el sol.

3. Activa la herramienta Relleno con color & y escoge el tono amarillo del Cuadro
de colores. Haz clic sobre el sol para colorearlo.

4. Selecciona la forma Curva (V. Establece la tonalidad marrén y traza el contorno de o -
las montafias. Ahora pasa al color verde y dibuja el contorno de la pradera. Silo e
necesitas, utiliza la herramienta Borrador, deslizédndola por encima de la imagen. :

Dibuja un paisaje que contenga una casa, un sol, una valla, montafias, drboles, nubes
y una pradera. El nombre del archivo serd «Dibujo». El proceso consta de estos pasos:

1. Ejecuta Inicio, Todos los programas, Accesorios y selecciona Paint (Figura 2.23).

EEESE EEEE g
- " e

5. Ve a la herramienta Pincel para Sleo &, pulsa sobre el color marrén y dibuja el
tronco de los drboles y la valla.

6. Toma la forma Recténgulo [], marca el color negro, dibuja la casa y la puerta.
7. Con la herramienta Linea "\ perfila el tejado.

(Continda) . )
Fig. 2.23. Ventana de Paint.
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8. Activa la herramienta Relleno con color, selecciona las tonalidades y termina
la casa.

9. Pasa a Pinceles y selecciona Aerégrafo. Haz clic en color Verde. Dibuja los drbo- : X Cancelar &8 Opciones
les. Pinta de marrén las montaiias, de verde la pradera y de azul las nubes. x
10. Para almacenar la imagen activa Guardar como del mend Paint. En Tipo, Seleccione un tipo de recorteenel (@
encontrards los distintos formatos: bmp, jpeg, gif, tiff y png. oo fisgachceniel hotn Huev:
11. Elige el tipo de archivo, escribe el nombre y pulsa Guardar.
b) El accesorio Recortes Fig. 2.24. El accesorio de Recortes.

Este accesorio resulta muy 0til para realizar capturas de pantalla, ya sea de una
ventana, de la pantalla completa, con forma rectangular o libre.

Realiza una captura rectangular del Escritorio. Para ello, sigue estas indicaciones:

1. Con el Escritorio visible, ejecuta la secuencia mend Inicio/Todos los progra-
mas/Accesorios/Recortes. Aparecerd su ventana (Figura 2.24).

2. Abre el ment del botén Nuevo y elige Recorte rectangular.

3. Describe un drea rectangular sobre el Escritorio. Verds que la ventana Recor-
tes se modifica para incorporar opciones que permiten guardar el recorte,
enviarlo por correo electrénico, resaltarlo, etc. -

. {
4. Pulsa el botén Guardar recorte. En la ventana Guardar como, establece la Q;i
ubicacién, el nombre del archivo y el tipo de archivo. Haz clic en Guardar. '
Abre el archivo Accesorios del

¢) El accesorio Panel de entrada matemdtica :
CEQ para practicar con los acce-

Este pGI:l?' facilita el proceso para crear documen,tqs que confengan expresiones sorios Calculadora, WordPad 'y
matemdticas, ya que usa el reconocedor matemdtico integrado en Windows 7. Bloc de notas.
Para ver un ejemplo, abre el archivo Escribir una expresién del CEO.

2.9. Imprimir

Q

Imprime el contenido del archivo Poema amoroso siguiendo 5. Indica la impresora y el nimero de copias, y pulsa el

estas instrucciones: botén Aceptar.
1. Ve a Inicio, pulsa Todos los programas, pasa a Acceso- 6. Cuando hay trabajos de impresién pendientes aparece
rios 'y, desde alli, a WordPad. el icono de la impresora & en la zona derecha de la
2. Haz clic en el comando Abrir del mend Archivo. Apare- Barra de tareas. Desde alli se puede abrir la ventana
cerd un cuadro de didlogo. del estado de impresién y supervisar todas las opera-

ciones (cancelar uno o todos los documentos, interrum-

3. Busca el archivo Poema amoroso del CEO. . . . :
pirla, eliminar las 6rdenes pendientes, etc.).

4. En Archivo, escoge Imprimir (Figura 2.25).

)
[ Indica la parte del documento que se imprimira. Selecciona la impresora,
; [w:’__, si existen varias instaladas.

Algunas opciones de impresion:
e Borrador. Ahorra tinta o téner imprimiendo el

Flgras:

documento con una resoluciéon menor. ity s i e
i,
e Impresion en segundo plano. Permite trabajar con
WordPad mientras se imprime, aunque el ordenador e : g) - e Cand

At o thmafe el s | S aptte e excnls

funcione mucho mas lento. s Configura la orientacion de la

e Orden inverso. Imprime desde la Ultima pagina hasta B | pagina al imprimir, el ahorro
la primera, sin que después haya que ordenar el de tinta o téner en impresora
documento. Indica el nUmero de copias. laser, etc.

L J

Fig. 2.25. Cuadro de didlogo Imprimir.
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2.10. Herramientas de Windows 7

Este sistema operativo incorpora un conjunto de herramientas que facilitan su uso y esta-
blecen una proteccién de la informacién superior. Estas son algunas de ellas:

Herramienta
Desfragmentador de disco
Editor de caracteres privados
Equipo

Informacién del sistema
Informe de Windows Easy Transfer

Restaurar sistema
Liberador de espacio en disco

Mapa de caracteres

Monitor de recursos
Panel de control

Programador de tareas

Funcién
Relne los fragmentos de un mismo archivo y los escribe de forma continua en el disco duro.
Se utiliza para editar caracteres y cambiar la forma en la que se muestra el cardcter en pantalla.
Muestra las unidades de disco, bibliotecas, otros dispositivos conectados al ordenador, etc.

Facilita informacién acerca de los componentes, los recursos de hardware, el entorno de software, la
configuracién de Internet, las aplicaciones instaladas, etc.

Muestra un informe sobre las transferencias que se han realizado a través de Windows Easy Transfer.

Permite regresar a una situacién anterior después de haber hecho cambios importantes en el equipo,
para lo cual el sistema crea automdticamente puntos de restauracién.

Elimina archivos innecesarios, que el propio sistema operativo busca, y calcula el espacio total que
puede recuperarse. El usuario puede seleccionar o deseleccionar los archivos propuestos en una lista.

Muestra un cuadro de didlogo que se llama Mapa de caracteres. Podemos ver caracteres especiales y
copiarlos, para pegarlos en un documento.

Supervisa el uso y rendimiento de la CPU, discos, red y memoria en tiempo real.
Permite cambiar la configuracién y personalizar la funcionalidad del equipo.

Ofrece la posibilidad de asignar dia y hora para que se ejecute una tarea determinada de manera
automdtica.

Herrramientas de Windows 7 y su funcién.

€

a) Herramienta Mapa de caracteres 5. Ejecuta menu Inicio, Todos los programas, Accesorios,

Abre la herramienta de Windows 7 denominada Mapa de

WordPad.

caracteres 'y copia algunos en un documento nuevo de Word- 6. Sitia el punto de insercién y pulsa el botén Pegar del

Pad. Para ello, sigue los pasos que se detallan a continuacién:

grupo Portapapeles.

1. Ejecuta mend Inicio, Todos los programas, Accesorios, 7. Cierra la ventana de WordPad y pulsa el botén Guardar.

Herramientas del sisema, Mapa de caracteres. Aparecerd
el cuadro de didlogo Mapa de caracteres (Figura 2.26).

8. Elige una ubicacién para el archivo, escribe un nombre
y pulsa Guardar.

1+ Mapa de caracteres

Fuente:  IETTT I, - | Ande |

= 9. Cierra el cuadro de didlogo Mapa de caracteres.

b) Herramienta Informacion del sistema

(TR TOFRL ‘ ‘ .
5167(8(9]: 3 ]<|=[>2]a[A[B Abre la herramienta de Windows 7 denominada Informa-
LKL ANO AR LY cién del sistema y comprueba si existe algin dispositivo
lelrtalelalvlate s It iT con problemas, o bien algin elemento de hardware for-

zado. Para ello, sigue estas indicaciones:

1. Ejecuta men0 Inicio, Todos los programas, Accesorios,
Herramientas del sistema, Informacidn del sistema. Apa-
recerd el cuadro de didlogo Informacién del sistema.

o= «[x[o[—[Z[a]

™
1

2. Haz clic sobre el signo + de Componentes y pulsa
sobre Dispositivos con problemas. Si existiese alguno,

Fig. 2.26. Cuadro de didlogo Mapa de

caracteres.

2. Abre la lista desplegable Fuente y elige el tipo Verdana.

3. Llocaliza la letra griega W y haz clic sobre ella. A con-
tinuacién, pulsa Seleccionar.

4. Repite el proceso para las siguientes letras: Q, @, B, 0

y pulsa Copiar.

su informacién apareceria en la zona derecha pasa-
dos unos segundos.

3. Ahora pulsa sobre el signo + de Recursos de hard-
ware y haz clic sobre Hardware forzado. Espera unos
segundos. Si no aparece ninguna informacién en la
zona derecha es que todos los recursos de hardware
se estdn utilizando correctamente.

4. Cierra el cuadro de didlogo Informacién del sistema.
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e

a) Herramienta Equipo

Comprueba con la herramienta Equipo las unidades de
disco duro de tu ordenador, su capacidad y el espacio
que tienen ocupado. Averigua también los dispositivos de
almacenamiento extraible existentes. Para ello, sigue estos
pasos:

1. Ejecuta men0 Inicio, Todos los programas, Accesorios,

2. En la zona Unidades de disco duro, observa el nimero
de ellas que aparece y observa que debajo de cada
una se indican datos sobre la capacidad de la unidad y
el espacio que tiene ya ocupado con informacién.

3. En la zona Dispositivos de almacenamiento extraible,
observa el nimero de ellos que hay.

b) Herramienta Liberador de espacio en disco

Herramientas del sistema, Equipo. Aparecerd la ven-

tana Equipo (Figura 2.27).

(A 8y Equpe
(il 18y B »
Archivo  Edicién  Ver  Hemamientas  Ayuds

Crganizar v Prepiedages del sitema

£ Favesios % Unidades de disco duro (2)

8 Dascargns Discalocal (€]
B Escritorio b ]
G i 58 disponibles de 62,9 GF
Discn bocal iD)
- Biblctecon P B O dnee ponibies de .8 68
| Dotumentos .
o Imagenes
o' Migics bd A
Unided de duquete (&
Recuries Empress — .
B Videss
ga
Unidud de VD RW ()
 Equps
s Do locat ()

s Dinco bewcal (D)

Fig. 2.27. Ventana Equipo.

9 Importante N

Principales caracteristicas del sis-

tema Linux:

* Multitarea. Permite ejecutar
varios programas al mismo
tiempo.

* Multiusuario. Varios usuarios
pueden acceder a las aplica-
ciones y recursos del sistema
al mismo tiempo.

* Multiplataforma. Se puede eje-
cutar en diferentes arquitectu-
ras hardware.

Soporta diversos protocolos
de red, como TCP/IP, FTP,
TELNET, NFS, efc.

® Es compatible con la emulo-
cién 387 en el nicleo. De este
modo, cualquier ordenador
que ejecuta Linux parecerd que
dispone de un coprocesador
matemdtico.

e Tiene soporte para diversos
sistemas de archivos, ademds
de uno propio, el EXT (este
nombre va acompafiado de un
nimero que indica la versién).

® A la hora de trabajar con distin-
tos escriforios, se puede pasar
de uno a otro con facilidad.

42

Desinstalar ¢ comisiarunpreguaes. » 22w [ @

Comprueba, sin realizar cambio alguno, qué archivos tem-
porales innecesarios puedes eliminar para aumentar la
rapidez de tu ordenador y el espacio libre que se ganaria.
Tl Swrtee. Sigue estos pasos:

1. Ejecuta mend Inicio, Todos los programas, Accesorios,
Herramientas del sistema, Liberador de espacio en disco.

2. Selecciona la unidad que se quiere analizar y pulsa
Aceptar.

< Dispositivos con almacenamiento extraible (2)

3. Marca las casillas correspondientes a Archivos de progra-
mas instalados, Archivos temporales de Internety Pape-
lera de reciclaje. Observa cémo aumenta el espacio fotal
en disco, que se recuperard a medida que las marcas.

4. Pulsa el botén Cancelar para salir sin realizar cambios.

® 3. Sistema operativo Linux

Linus Torvalds, estudiante de informdtica de Helsinki, comenzé a escribir las primeras
lineas del cédigo fuente en el afio 1991.

El sistema estd formado por el nicleo (kernel) mds una gran cantidad de librerias (pro-
gramas) que hacen posible su utilizacién. Multitud de programadores de todo el mundo
desarrollan el sistema completo bajo la coordinacién de Linus Torvalds.

Ademds del cédigo fuente escrito en lenguaije C, tiene las utilidades necesarias para su
configuracién, de tal manera que se puede ajustar al hardware disponible.

Se distribuye bajo los términos de la denominada GNU o General Public License (GPL).
El software con este tipo de licencia permite que se use, copie, cambie y comparta
con toda libertad, ya que cualquier modificacién queda acogida automdticamente a
la licencia.

3.1. Distribuciones

Una distribucién es un conjunto formado por el nicleo del sistema operativo Linux
y varias aplicaciones de uso general. De su desarrollo se encargan varios equipos
de programadores; en sus paquetes incluyen toda la informacién necesaria para
instalar y configurar el sistema operativo y las aplicaciones que lo acompafan. La
oferta es muy amplia.

Para conocer algunas de las distribuciones mds frecuentes y sus caracteristicas, abre el
archivo Distribuciones del CEO.
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3.2. Entrada y salida del sistema

La distribucién elegida para el estudio del sistema operativo Linux es Guadalinex, en su
versién 7, basada en GNU/Linux, Debian/Ubuntu y el Escritorio Gnome.

Ubuntu es una distribucién que se caracteriza por publicarse cada seis meses. Posee
mds de un millar de paquetes totalmente libres.

El Escritorio Gnome es un entorno grdfico que dispone de todas las funciones bésicas.
Incorpora una coleccién de aplicaciones multimedia, de oficing, Internet, etc. Cuenta con
una comunidad muy amplia que se comunica a través de reuniones, listas de correo, sitios
web, etc. Gnome también lanza nuevas versiones con periodicidad semestral y utiliza
nimeros pares para las versiones estables e impares para las que estdn en desarrollo. En
esta unidad trabajaremos con la versién 2.30.0.

Q

Entrada en el sistema

) . [ Panel superior.
Una vez instalado Guadalinex, aparece la pantalla de o
*

entrada al Escritorio. A continuacién, debes seguir estos
pasos:

duadaliner v7
BRITRANE iEE

1. Introduce tu nombre de usuario y contrasefa.

2. Pulsa Enter para acceder al Escritorio Gnome (Figu-
ra 2.28), el entorno predeterminado en Guadalinex. No
obstante, es sencillo instalar y usar el Escritorio Kde en el

. . Panel inferior.
sistema. Para ello hay que instalar Kubuntu-desktop y ele-

gir entre Gnome y Kde. Fig. 2.28. Escritorio Gnome.
a) Entorno de trabajo 3. El Panel superior presenta los elementos que se mues-
Localiza en el Escritorio las partes que se enumeran a con- tran en la Figura 2.29.
finuacion: b) Salida del sistema

1. Los paneles son las barras que se hallan de forma pre-
determinada en la parte superior e inferior de la pan- _ ) ' o
talla. Entre ellos, se encuentra el fondo del Escritorio, 1. Haz clic en el botén Apagar el equipo. Se abrird el

ilustrado con imdgenes corporativas e iconos. cuadro de didlogo correspondiente.

2. En el Panel inferior suele aparecer una lista de las ven- 2. Elige la opcién Apagar.
tanas abiertas y el cambiador de dreas de trabaijo.

Para salir del sistema, sigue estos pasos:

Barra de menu principal. [ Indicadores de dispositivos extraibles, de conexién de red, de volumen, etc. ] [ Botén salir.
L

Aplicaciones. Contiene programas Lugares. Contiene accesos Sistema. Permite personalizar Fechay hora.
organizados por categorias: Accesibilidad, para navegar entre los archivos: el sistema al acceder a las

Gréficos, Accesorios, Internet, Juegos, Equipo, Escritorio, Carpeta preferencias, a la administracién

Oficina, Sonido y video, etc. personal, Servidores de red, etc. del sistema, etc.

Fig. 2.29. Panel superior.
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3.3. Gestion del Escritorio Gnome

El Escritorio tiene una apariencia predeterminada que se puede cambiar para facilitar el tra-
bajo del usuario. En los casos prdcticos siguientes se describen algunas de estas operaciones.

€

a) Ordenar los elementos del Escritorio 1.

Ordena los elementos del Escritorio por nombre y manten-
los alineados.

En el cuadro de didlogo Preferencias de la apariencia,
haz clic en el botén Aradir. Se abriré el cuadro de dié-
logo Ariadir fondo.

2. En el panel lugares, situado en la zona izquierda,

busca la carpeta que contiene la imagen y ébrela.

3. Selecciona una ilustracién y pulsa el botén Abrir. En
ese momento se vuelve al cuadro de didlogo Preferen-
cias del fondo de la apariencia.

. Pulsa el botén Cerrar.

1. Haz clic con el botén secundario del ratén sobre un
lugar despejado del Escritorio. Elige la opcién Ordenar
por nombre del mend contextual.

2. Activa la casilla de verificacién Mantener alineados.

b) Cambiar el fondo del Escritorio 4

1. Elige Cambiar el fondo del Escritorio del mend contex-
tual. Aparecerd el cuadro de didlogo Preferencias de e
la apariencia (Figura 2.30).

- |
v

2. Haz clic sobre uno de los fondos de la ficha Fondo.

3. Despliega el ment de la opcién Estilo y elige uno de
los modelos existentes para que se muestre el fondo.
Pulsa el botén Cerrar.

fguilor st | Colores: | Color sokco : .

¢) Anadir un tapiz propio
Cuando el Escritorio no tiene tapiz muestra un color sélido

que se puede elegir y degradar en la zona Colores del
escritorio. Para ello, sigue estos pasos:

Otener mis fandos en linea

) Lerrar

Fig. 2.30. Preferencias de la apariencia.

( .
= Actividades —

4. Contesta las siguientes
preguntas:

a) Cita tres caracteristicas
de Linux como sistema
operativo.

b) :Qué significa que Linux
sea de libre distribucién?

c) 2Qué son las distribu-
ciones?

d) Cita el nombre de algu-
nas distribuciones.

e) 3En qué estd basada
Guadalinex, la distribu-
cién andaluza?

fl 5Qué es Gnome?
-
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3.4. Estructura de ficheros y directorios

Es indispensable conocer la estructura de directorios y ficheros de Linux para trabajar de
forma segura. Los directorios son carpetas donde se guardan los archivos.

Existe un directorio principal o raiz, denominado root directory, de donde parte el érbol
de directorios. Se representa mediante una barra inclinada hacia la derecha ( /).

La palabra root se refiere ademds al usuario principal o administrador, que dispone de
acceso completo al directorio raiz y a los secundarios, asi como de todos los derechos
y privilegios para actualizar y mantener la estabilidad del sistema.

Solo se debe acceder como root cuando es estrictamente necesario, como al dar de alta
a usuarios, asignarles sus derechos, etc. Si, por ejemplo, root usa el comando borrado sin
tener en cuenta la ruta que ha seguido, puede destruir el sistema de forma irreversible.

El drbol estd compuesto por muchos directorios; estos son los més tipicos:

* /home. Conserva los directorios privados de los usuarios. Si activas el icono Carpe-
ta personal de usuario, situado en el Escritorio, pasards a tu directorio privado. Alli
encontrards una estructura de carpetas en las que se guardan, por ejemplo, datos
propios u opciones de configuracién personales. El usuario propietario tiene todos los
permisos (lectura, escritura y ejecucién), mientras que los demds solo podrén leerlas.

e /dev. Guarda los controladores de los dispositivos que el sistema puede manejar (dis-
cos duros, disqueteras, impresoras, teclados, etc.).

e /etc. Almacena archivos importantes para la configuracién del sistema, como la con-
figuracién de la conexién a Internet, del modo de inicio, de las tarjetas de video, de
sonido, de red, etc.

e /usr. Contiene las carpetas que recogen todos los datos de las aplicaciones; cada
programa instalado posee una carpeta principal con subcarpetas.
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[root. Es el directorio personal del administrador del sistema.

/bin. Dispone de los comandos necesarios para ciertos tipos de inicio del sistema.

/lib. Engloba las bibliotecas compartidas.

/tmp. Abarca los archivos temporales.

/var. Redne ficheros variables, como registros del sistema, colas de impresién, ficheros
temporales relacionados con los mensajes de correo electrénico, efc.

/boot. Guarda los archivos y programas necesarios para el inicio del sistema.

Q

a) creal' Una Carpeta i Propiedades de Prueba
. . Basico Emblemas | Permisos | Notas | G
Vas a crear una carpeta dentro de tu directorio personal a ' :
Propietario: usuario - Usuario Live de Guadalinex

la que denominards «Pruebax. Para ello, sigue estos pasos:

Acceso a carpeta: Crear y borrar archivos. 3

1. Haz clic sobre la carpeta personal del usuario situada Accesoaarchivo: [ :
en Lugares del Panel Superior. = .

2. Pulsa el botén secundario del ratén sobre un lugar Acceso s carpets; | Acceder a archivos 3
despejado de la carpeta personal del usuario y elige Accesoaarchive: |~ :
Crear una carpeta. otros

. . Accesoacarpeta; | Acceder a archivos 2]
3. Edita el nombre y escribe «Pruebas.

Acceso a archivo: - s

b) Ver los permisos de una carpeta Ejecucié: 5 Pemitr fecutar e archivo como un programa

. . Contexto SELinux:  desconocido
Los permisos por defecto para un nuevo archivo son tres: Otima modifcacién: mar 27 jul 2010 23:4547 UTC
lectura para todos, escritura solo para el propietario y Apicar pemmisos s rchvos
nadie lo puede ejecutar. Fig. 2.31. Ficha

. Permisos. .2 : 55k
Para comprobar los permisos de la carpeta «Prueba» que
acabas de crear, sigue estas indicaciones: ® Acceder a archivos: concede permisos de lectura y
ejecucion.

1. Haz clic con el botén derecho del ratén sobre la car-

peta en cuestién y selecciona la opcién Propiedades. e Crear y borrar archivos: es la opcién predetermi-
nada para los propietarios de la carpeta, ya que,
junto con los permisos de lectura y ejecucién, se
muestra también el de escritura.

2. Activa la ficha Permisos. Aparecerd el estatus de los
distintos usuarios (Figura 2.31).

3. En el drea Propietario: usuario, observa que, en Acceso

: A 4. Si la carpeta alberga otras carpetas dentro de ella,
a carpeta, se consignan los permisos siguientes:

activa la casilla Aplicar permisos a los archivos conte-
e Solo listar archivos: permite ver sus nombres. nidos para aplicar los mismos cambios. Pulsa Cerrar.

3.5. Creacién de usuarios

Por lo general, el usuario root desempefia las tareas de administracién del sistema. Sin
embargo, en ciertas ocasiones, Guadalinex permite que también se hagan cargo los
usuarios con permisos de administracién. En el mend Sistema, por ejemplo, algunas
aplicaciones requieren el uso de una contrasefia, asi como permisos de administrador.
Una vez introducida, se puede actuar como root durante 15 minutos; luego se recupera
el estatus anterior. De este modo, el sistema queda protegido de posibles ataques contra
su seguridad.

En aquellos casos en que varias personas deban trabajar con el mismo equipo, es muy
pertinente la creacién de varias cuentas. En Guadalinex, esta tarea compete al primer
usuario; los demds solo podrdn desempefiarla si cuentan con los permisos necesarios.
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Fig. 2.32. Configuracién de los usuarios.

| Nombre corto:

|

Fig. 2.33. Cuadro de didlogo Crear un

usuario nuevo.
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- root
Tipa de cuenta: Administrader Camiblar,

Lontraseta Preguntar al iniciar sesion  Cambiar

Crea una cuenta para un usuario al que se conocerd como «Juanitos.

1. Ve a Sistema, selecciona Administracién y luego Usuarios y grupos. Aparecerd
el cuadro de diglogo Configuracién de los usuarios (Figura 2.32).

Eliminas Gestionar grupos|  (Ajustes gvanrados

Lermar

O WNDN

. Haz clic en Adadir. Se mostrard un nuevo cuadro de didlogo (Figura 2.33).

. Escribe el nombre del usuario en el cuadro Nombre y pulsa Aceptar.

. Escribe la contrasefia y confirmala. Pulsa el botén Aceptar.

. Por defecto, el tipo de cuenta creada es Usuario del escritorio. Para cambiarla,

debes pulsar el botén Cambiar, elegir ofra opcién y pulsar Aceptar. En este

CrEnr, un Usuario nuevo

Crear un usuario nuevo

Hombre: || ]

~| Cifrar la carpeta personal para proteger los datos sensibles

Q

0 El nombre corto debe consistir de:
- rﬂ@s en mindscula del alfabeto inglés

> digitos
= cualquiera de [05 caracteres «.», «,» y « »

Cancelar

a) Busqueda conociendo el nombre del archivo

Ahora buscaremos un archivo de imagen denominado
«Escritorio.jpg», cuya ubicacién desconocemos. Para ello
debes realizar las siguientes operaciones:

2.

3.

Pulsa la combinacién de teclas [Cirl Fl. Aparecerd el
cuadro de didlogo Buscar-Navegador de archivos.
Haz clic en el botén Buscar (con forma de prismdticos)
de la Barra de herramientas.

Escribe en el cuadro Buscar el nombre del archivo y
pulsa Enter.

Cierra la ventana.

b)

Bisquedas avanzadas

Anade al Panel superior el botén del buscador y prepara

un

@

listado con todos los archivos que comiencen por O,

caso, dejaremos la opcién predeterminada.

3.6. Busqueda de archivos con Nautilus

Con Gnome se utiliza un gestor de archivos llamado Nautilus que permite ver, buscar y
personalizar archivos y carpetas, grabar un CD o DVD, entre otras acciones.

El navegador es una herramienta muy ¢til cuando se trata de localizar un archivo al que
no podemos acceder de forma directa desde el Escritorio. Los siguientes casos précticos
facilitarén que te familiarices con su funcionamiento.

que se encuentren en el Escritorio y que fengan una exten-
sidén cualquiera. Sigue estos pasos:

1.

2.

Haz clic con el botén secundario del ratén sobre el Pa-
nel superior. Cuando se abra el meni contextual elige
Anadir al panel.

Selecciona Buscar archivos, pulsa Adadir y después
Cerrar.

El icono pasard al Panel superior. Selecciénalo. Apare-
cerd el cuadro de didlogo Buscar archivos (Figura 2.34).
En la opcién El nombre contiene, escribe O**,

En Buscar en la carpeta, abre la lista y selecciona Es-
criforio.

Pulsa el botén Buscar. El resultado de la bisqueda se
mostrard de inmediato.

Nombre del archivo que buscas, o parte del nombre o extension. El resto del nombre se sustituye por

caracteres comodin.

Indica la ubicacién del archivo.

Buscar archivos

(1 pombre contiene: ||
Buscar en |a carpeta:  THEscritorio &

lv Seleccionar mas gpciones

[ Pulsa la opcién para ver mas criterios de busqueda. ]—l Garkiene el itato: Qitar
Opciones disponibles: |Fecha de modificacidn inferiora £

El uso de comodines en las bis-

quedas de archivos y carpetas [ Aparecen los resultados de la busqueda.

es muy Otil.

2 i : ] T . 2

¢ Susfituye a un cardcter. [ Pulsa el boton para afiadir mas criterios de busqueda. ] Ay [ guscar |

* Sustituye a muchos caracteres.

Fig. 2.34. Cuadro de didlogo Buscar archivos.
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3.7. Sistema de ayuda

La ayuda facilita el acceso a los principales recursos de documentacién del sistema y la
asistencia en linea. Se puede acceder a ella a través del icono Ayuda del Escritorio o
por medio del meng Sistema.

Q

Explora el sistema de ayuda mediante estas operaciones:

1. Haz clic en el icono Ayuda del Escritorio o ejecuta Sistema/Ayuda/Acerca de Gua-
dalinex. Aparecerd la ventana de ayuda con cuatro apartados importantes: Gua-
dalinex en Internet, Mds programas, Manual de usuario y Ayuda (Figura 2.35).

2. En la zona inferior de la ventana pulsa sobre el enlace Primeros pasos con
Guadalinex.

3. localiza el punto 3Qué ha cambiado en esta versién? y pulsa en el enlace
Novedades que incluimos en esta versién. Lee la informacién que aparece.

4. Vuelve a la ventana principal y pulsa en Ayuda. Localiza algin tema del que
necesites informacién, léela y cierra la ventana.

3.8. Dispositivos de almacenamiento

Los dispositivos conectados al sistema deben aparecer en el directorio /dev por su nom-
bre —en el caso de los discos duros empieza por las iniciales hd (hard disk) seguido de
una letra que indica el orden del dispositivo—. Los disquetes, en cambio, se identifican
con las iniciales fd (floppy disk] seguidas de un ndmero referido a la disquetera.

En el caso de los lectores de CD-ROM, se emplea la misma notacién que para los discos
duros. La expresién exacta dependerd del sistema; por ejemplo, si existen dos discos du-
ros y un CD-ROM, su nombre podria ser hdc.

€

Conectar y desconectar dispositivos

La operacién de conexién consiste en indicar al sistema operativo que se cuenta
con un dispositivo que puede utilizarse. Cuando no es preciso tenerlo activado, se
desconecta.

En esta ocasién conectaremos un pendrive y después lo desconectaremos.
1. Conecta el pendrive a un puerto USB.
2. Dirigete a Llugares/Equipo o haz doble clic sobre el icono Equipo, en el Escritorio.

3. Pulsa sobre la unidad conectada (generalmente aparece con un nombre identifica-
tivo de la unidad extraible seguido de la expresién «Sistema de archivos de x GB»,
siendo x GB la capacidad de la unidad) y explora la informacién del pendrive.

4. Para desconectarlo, con el botén secundario del ratén, selecciona la unidad y
elige Extraer unidad de forma segura. Ahora puedes retirarlo.

3.9. Gestion de impresoras
Entre los dispositivos que pueden conectarse al equipo, las impresoras merecen una

atencién especial. Si la impresora es compatible, es decir, si incorpora los controladores
de serie para trabajar con Linux, se conectard sin problemas.

www.FreeLibros.me
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Fig. 2.35. Ventana de Ayuda.

7

= Actividades —

5. Indica en qué directorio
estdn guardados los ele-
mentos siguientes:

a) Los directorios privados
de los usuarios.

b) Los archivos sobre la
configuracién de las
tarjetas de expansién.

¢) Los medios de almace-
namiento extraibles.

d) Ficheros y programas
necesarios para el
arranque del sistema.

6. Contesta estas preguntas:
a) Cémo propietario, 3de
qué manera puedes ver

los permisos que tienes
sobre tus carpetas?

b) sTienen los demés usua-
rios los mismos permisos
que tG2

c) 5Cudles son los permi-
sos por defecto de una
nueva carpeta? 3Y los
de un nuevo archivo?

d) 5Qué es Nautilus?

7. Contesta a estas cuestio-
nes:

a) 5Qué directorio reserva
Linux para los dispo-
sitivos  de almacenao-
miento?

b) :Cémo empiezan los
nombres de los discos

duros?

J

47



48

2 Sistemas operativos. Windows 7. Linux

®

Windows 7

Gestionar ventanas, usuarios y cuentas

1. Si posees el perfil de administrador del equipo, crea
una cuenta estdndar para el usuario «Pepe» y después
modificala para cambiar su nombre por el de «Pepito».
Establece una contrasefia segura. Cambia la imagen
del icono de la cuenta. Cambia de usuario e inicia
sesién como «Pepito». Cierra la sesién de «Pepito» y
elimina su cuenta.

2. Abre la ventana Panel de control y organiza su conte-
nido por Iconos grandes.

3. Desde la ventana Equipo, organiza los elementos del
Escritorio por Lista'y a continuacién por Mosaicos.

Por Gltimo, organizalos por Detalles y contesta las si-
guientes preguntas:

a) :Qué informacién se obtiene con esta Gltima clasifi-
cacién?

b) Si organizas el contenido por tamafio, 3qué tamafios
aparecen en primer lugar, los mds pequenos o los
mds grandes?

c) 5Se puede cambiar el orden en el que aparecen rela-
cionados los archivos y carpetas@

Conocer el Escritorio de Windows

4. Personaliza el Escritorio de Windows para que un cam-
bio de tema no incida en los siguientes aspectos:

a) En los iconos del Escritorio.
b) En los punteros del ratén.

5. Establece un protector de pantalla para que se mues-
tren las fotografias de la carpeta Imdgenes, a una velo-
cidad media, en orden aleatorio, y después de 2 minu-
tos de inactividad.

6. Instala en el Escritorio el gadget denominado «El
tiempo». Configiralo para que se muestre con un
tamafo mayor al predeterminado y para que muestre
informacién sobre el tiempo de tu provincia o comu-

nidad.

Consultar los manuales de ayuda

7. Busca en la ayuda de Windows 7, utilizando la funcién
de Bisqueda, informacién sobre «suspensién e hiber-
nacién». Copia el resultado en un documento nuevo de
WordPad y guérdalo en tu carpeta de trabajo.

Organizar y localizar archivos y carpetas

8. Disefia la siguiente estructura de carpetas: en el Escrito-
rio, crea una carpeta con tu nombre y, dentro de ellq,
una carpeta denominada «Lunes» y otra llamada «Mar-
tes» con el siguiente contenido:

Lunes {Corpeta 1
Acceso directo a la calculadora

Acceso directo a WordPad

Martes { Carpeta 2

Instalar y actualizar aplicaciones

9. Contesta las siguientes preguntas sobre la instalacién
de software:

a) :Qué hay que comprobar antes de instalar un pro-
grama?

b) sPor qué es aconsejable la documentacién de inci-
dencias durante el proceso de instalacién?

10. Busca las Gltimas actualizaciones instaladas de Win-
dows 7.

Agregar y administrar hardware

11. Describe cémo utilizarias el Administrador de disposi-
tivos para actualizar el controlador de una tarjeta de
video que ha dejado de funcionar correctamente por
esta causa.

Manejar los accesorios més usuales

12. Realiza las siguientes operaciones con el accesorio Cal-
culadora:

a) Convierte 4 del sistema decimal al binario.
b) Convierte 110 011 de binario a decimal.
c) Convierte 564 del sistema octal al decimal.

13. Abre la ventana Panel de control y recértala con el
accesorio Recortes. Gudrdala en tu carpeta de trabajo
con el nombre de «Ventana Panel de control».

14. Escribe esta expresién con el Panel de entrada mate-
mdtica.
Ty’
X =
a+B
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Sistemas operativos. Windows 7. Linux 2

®

Realizar y restaurar copias de seguridad

15. Realiza una copia de seguridad de tu carpeta del Escri-
torio, creada en la actividad 8, y gudrdala en la unidad
de disco extraible.

Usar las Herramientas del sistema

16. Con la herramienta Mapa de caracteres, inserta en un
documento nuevo de WordPad los siguientes caracteres
y guarda el documento en tu carpeta de trabajo con el
nombre «Caracteres especiales».

CL [ JERERO AN

17. Abre el archivo Mds herramientas del sistema
del CEO. A continuacién, establece una tarea progra-
mada para que se abra Paint cada vez que se inicie
sesién con tu cuenta de usuario. Ten en cuenta que en
este caso la ruta es: C:\Windows\System32\mspaint.
exe. Nombra la tarea como «Iniciar Paint». Comprueba
que funciona y después eliminala.

El sistema operativo Linux

Conocer el Escritorio Gnome

18. Sefiala las caracteristicas que pertenezcan al Escritorio
Gnome:

a) Panel superior y Panel inferior.
b) Barra de tareas en la zona inferior del Escritorio.
¢) lconos de acceso rapido en el Panel superior.

d) Botones de intercambio de escritorios en el Panel
inferior.

19. Afiade dos elementos nuevos al Panel superior.
20. Cambia el fondo del Escritorio con un tapiz propio.

21. Cambia el tamario del Panel superior mediante estas
operaciones:

a) Pulsa el botén secundario del ratén sobre el Panel
superior.

b) Elige la opcién Propiedades del meni contextual.
Aparecerd el cuadro de didlogo Propiedades del
panel.

¢) Activa la ficha General.

d) En la opcién Tamario, aumenta o disminuye las dimen-
siones para establecer, por ejemplo, 24 pixeles.

e) Selecciona Cerrar.

Organizar y localizar archivos y carpetas
22. Realiza las siguientes busquedas de archivos:

a) Todos los archivos de imagen de extensién jpg cuya
fecha de modificacién sea inferior a 30 dias.

b) Todos los archivos cuya fecha de modificacién sea
superior a 7 dias.

23.

Realiza las acciones siguientes referidas a los permisos
en Linux:

a) En un lugar despejado del Escritorio crea una nueva
carpeta denominada «Nueva.

b) Mira sus permisos por defecto.

¢) Crea ahora un nuevo archivo de texto dentro de la
carpeta «Nueva», con el editor Gedit, dentro de
Accesorios, en el mend Aplicaciones.

d) Mira sus permisos por defecto.

e) Cambia los permisos a la carpeta «Nuevax» para que
el grupo también tenga permiso de escritura.

f) Comprueba que se han cambiado y elimina la car-
peta.
Manejar los accesorios més usuales

24. Utiliza la calculadora que incluye Guadalinex, que se
encuentra en el mend Aplicaciones, Accesorios y rea-
liza las operaciones siguientes:

a) E1 10 % de 70.
b) 52 + 62,

25. Abre la aplicacién Capturar pantalla (gnome-screen-
hot). Se trata de un accesorio que incluye Guada-
linex. Realiza las capturas siguientes sin incluir el
puntero:

a) El Escritorio completo.
b) Una ventana que incluya un borde con efecto sombra.
¢) Un é&rea rectangular.

26. Abre el editor Gedit y escribe algunas lineas de texto.
A continuacién, inserta la fecha del sistema. Guarda el
documento en tu carpeta de trabajo con el nombre de
«Practicando con Gedit».
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2 Sistemas operativos. Windows 7. Linux

Practica final

Fig. 2.36. Archivo Logotipo.

¥ Propledades: Logotpg [===)
Gonerst | Detabes
v Logotas
Tipa de archive: Archwo BMF (.bmg)
54 ubew con: ' Imageeasy Combiae..
1| ubscacién: &
{
Tamafe: 268 18 [172:454 bes)
Tamsfo en disco: 268 KB (274432 bytes)
Creado: Moy, 02 de sgosio de 2010, 19:01:07

Modficado: midrosies, 21 de b de 2010, 22:13:04

Uty s oy, 02 de agasto de 2000

e Saohatn [l0cte  Waehwe

et | | careler

Fig. 2.37. Cuadro de didlogo
Propiedades de Logotipo.

&

Si se guarda el archivo
Logotipo como jpg, se le
habrd aplicado la compre-
sién de ese formato.

@

Cifrar un archivo es convertir
sus datos a un formato que
no puedan leer los demds
usuarios. Descifrar un archivo
es la operacién inversa.

Importante

Para ahorrar tiempo en el
cifrado de archivos, crea una
carpeta cifrada y guarda en
ella los archivos. Se cifrardn
automdticamente.

Atributos de archivos y carpetas en Windows

Establecer los atributos de un archivo puede ser una operacién necesaria para sal-
vaguardar la informacién confidencial. Los atributos fijan los permisos u operaciones
que los usuarios pueden realizar sobre un fichero (leer, modificar, etc.).

Abre el archivo Logotipo del CEO (Figura 2.36) y guérdalo en tu carpeta de tro-
bajo. Si deseas realizarlo tG mismo, abre el archivo Generacién del logotipo
cactus del CEO. A continuacién realiza las siguientes operaciones:

1. ¢Cuénto ocupa el archivo Logotipo?

a) Abre tu carpeta de trabajo y haz clic con el botén secundario del ratén sobre el
archivo Logotipo.

b) Elige Propiedades. En la ficha General lee el tamafio del archivo en disco.

2. Establece el atributo de Solo lectura sobre el archivo Logotipo.

Esta operacién se realiza para impedir que se pueda sobrescribir el archivo o se
elimine accidentalmente. Sigue este procedimiento:

a) Haz clic con el botén secundario del ratén sobre el archivo Logotipo.
b) Elige la opcién Propiedades del mend contextual (Figura 2.37).

c) En la zona Atributos, marca la casilla de verificacién Solo lectura.

3. Aplica el atributo Oculto sobre el archivo Logotipo.

Esta operacién es Uil para impedir que se visualice el archivo al listar. Esto hace
que no se pueda copiar o suprimir, salvo que se conozca el nombre del archivo.

El proceso es el mismo que el desarrollado en el apartado ¢) del punto 2, con la
salvedad de que la casilla de verificacién que hay que marcar es Oculto.

. Comprime el archivo Logotipo.

a) Haz clic con el botén secundario del ratén sobre el archivo Logotipo.
b) Elige la opcién Propiedades del mend contextual.
c) En la ficha General, haz clic en el botén Avanzados.

d) En el cuadro de didlogo Atributos avanzados, activa la casilla de verificacién
Comprimir contenido para ahorrar espacio en disco y pulsa Aceptar. Verds que
el nombre del archivo comprimido cambia de color.

e) Comprueba que ahora ocupa menos espacio.

. Cifra el archivo Logotipo.

a) Haz clic con el botén secundario del ratén sobre el archivo Logotipo.
b) Elige la opcién Propiedades del mend contextual.
c) En la ficha General, haz clic en el botén Avanzados.

d) En el cuadro de didlogo Atributos avanzados, activa la casilla de verificacién
Cifrar contenido para proteger datos y pulsa Aceptar. Apareceré el cuadro de
didlogo Advertencia de cifrado.

e) En la zona ;Qué desea hacer?, selecciona la opcién Cifrar solo el archivo. Pulsa
Aceptar en todos los cuadros de didlogo abiertos. Al cifrar el archivo, su nombre
cambiard de color.
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Unidad
Redes informdticas

)
Exfensible Apphication Fovem snd Chient Side evanls, Ribbon,
Stierap, Web Resources, Solibvaries..

En esta unidad aprenderemos a:

o
Cusiom Workflo . . .
{7 fhErAssenbiis * Diferenciar los tipos de redes

y sus componentes.
® |[dentificar las distintas topologias

de red.

® Distinguir los tipos de protocolos
de comunicacién.

o |dentificar los PC dentro de la red.

® Manejar una red local cableada
en Windows 7.

* Manejar una red inaldmbrica
en Windows 7.

® Comprobar el
funcionamiento

de la red.

Y estudiaremos:

® Las redes locales.
® El protocolo TCP/IP.
® Las redes locales y Windows 7.

e Las redes inaldmbricas
en Windows 7.
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3 Redes informdticas

Q Claves y consejos —

Razones para compartir recursos:

1. Resulta més caro adquirirlos
para usuarios aislados.

2. Son recursos que deben estar
disponibles para distintos usua-
rios simultdneamente, tales
como impresoras, bases de
datos, ficheros, etc.

N ) @

® 1.Redes locales

Una red es un conjunto de ordenadores interconectados, ya sea mediante cablea-
do o por otros medios inaldmbricos.

Hoy en diq, el desarrollo de tecnologias inalédmbricas y de satélite permite que las redes
de ordenadores tengan un alcance que abarca précticamente todo el planeta.

1.1. Tipos de redes

Redes con cables

La informacién viaja a través de un soporte fisico concreto como el
cable (medios de transmisién guiados).

Redes inaldmbricas

Utilizan medios de transmisién no guiados (sin cables) para la
comunicacién de datos entre emisor y receptor.

Redes de drea local

Las LAN (Local Area Network) son redes que abarcan una zona
reducida. Generalmente constan de varios ordenadores localizados
en el mismo edificio, interconectados mediante cables o por medios
inaldmbricos. Entre las tecnologias con cables mds comunes estdn
Ethernet, Fast Ethernet, Gigabit Ethernet, que operan a velocidades
de 10, 100y 1 000 Mbps (megabits por segundo). Cada una
presenta su propia tecnologia de transmisién y una topologia (forma
de distribuir los ordenadores) determinada. Con redes inaldmbricas
la tecnologia mds usual es Wi-Fi. Las redes locales se utilizan en
entornos como empresas o entidades oficiales, aunque también las
emplean los profesionales auténomos y empiezan a ser habituales en
el dmbito doméstico (minirredes).

Redes de area
metropolitana

Las MAN (Metropolitan Area Network) suelen ser redes de drea

local interconectadas, es decir, redes de redes. Abarcan una zona
geogrdfica mayor que las LAN (por ejemplo, una ciudad o un grupo
de oficinas cercanas) y su capacidad de transmisién también es mayor.

Redes de drea extendida

Las WAN (Wide Area Network), o redes de drea amplia, abarcan
una regién mds extensa que puede variar entre unos kilémetros

y distancias continentales. En ellas los enlaces se establecen
generalmente por medio de lineas telefénicas o lineas de alta
velocidad, por ejemplo de fibra éptica, satélites, etc.

Redes cliente-servidor

Se trata de redes utilizadas en las empresas en las que uno o varios
ordenadores (servidores) proporcionan servicios a otros (clientes). Los
servidores son manejados por el administrador de red. Este sistema
estd disefiado para controlar grandes volimenes de tréfico en la

red y proporcionar servicios complejos, como archivos, impresién,
comunicaciones, correo electrénico, web, etc.

Redes punto a punto

En su estructura, todos los ordenadores tienen las mismas
prestaciones y son sus usuarios quienes deciden qué informacién
desean compartir y con quién. Cualquier PC del grupo puede hacer
de servidor (por ejemplo, compartiendo sus archivos), de cliente
(como cuando se utiliza la impresora de otro) o ambas funciones a la
vez.

Redes privadas

Todo el recorrido de las lineas utilizadas en la red es propiedad de la
empresa que la posee.

Redes publicas

En este caso, las lineas de la red son de titularidad pdblica
(compaiiias telefénicas generalmente); por tanto, su dmbito de
actuacién es nacional o transnacional. La empresa privada utiliza las
lineas en régimen de alquiler.

Tabla 3.1. Tipos de redes.

Y
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1.2. Componentes de una red local

Para crear una red se necesitan dos o mds PC interconectados, ademds de software y
hardware para que funcione la conexién. Asimismo, es necesario tener determinados
componentes; los mds esenciales se describen a continuacién:

* Tarjetas de red. Las tarjetas de red posibilitan la conexién y el didlogo entre los orde-
nadores de la red que las tienen instaladas, aunque no aseguran que la informacién
llegue al sitio adecuado sin interferencias (Figura. 3.1).

* Cableado. Los cables de una red conectan todas las tarjetas de red con un dispositivo
fisico, normalmente llamado concentrador, estableciendo canales de comunicacién.
Se pueden utilizar distintos tipos de cable segun el tipo de red, la velocidad que se
desee alcanzar y la distancia fisica entre los ordenadores. Algunos de los mds utiliza-
dos son el coaxial, la fibra éptica y el par trenzado.

Fig. 3.1. Tarjeta de red, también
conocida como NIC (Network Interface
Card).

* Medios de transmisién inalambricos. Hay redes que funcionan sin cables, que em-

plean medios de transmisién no guiados, por su comodidad y su flexibilidad frente al

sistema de cableado. Los mds usuales son los siguientes:

Importante —

Al adquirir una tarjeta de red
hay que tener en cuenta lo
siguiente:
¢ Tipo de conexién. Si la red

— Microondas, ya sean terrestres o por satélite. En las primeras se utilizan antenas
parabdlicas situadas en lugares altos y se consiguen transmisiones que alcanzan
entre 50 y 100 kilémetros. En el caso de los satélites artificiales, se logran transmi-
siones de gran capacidad mediante una estacién situada en el espacio que actia
de enlace entre dos o mds estaciones terrestres que emiten y transmiten.

- Ondas de radio. Los equipos llevan incorporado un pequefio transmisor/receptor
de radio que recoge los datos y los envia a otros ordenadores de la red. Su capa-
cidad de transmisién es baja en comparacién con las conexiones por cable. Wi-Fi
y Bluetooth son sistemas que utilizan las ondas de radio para la transmisién de los
datos en los campos de telecomunicaciones e informdtica.

- Ondas de infrarrojos. Este sistema consiste en instalar emisores/receptores de in-
frarrojos en distancias cortas y sin obstéculos en su trayecto. Tiene el inconveniente
de presentar gran sensibilidad a las interferencias, por lo que se utiliza en redes
locales de dmbito pequeno.

Estaciones de trabajo. Las estaciones de trabajo son los ordenadores utilizados por
los usuarios que estdn conectados a la red. Se llaman también equipos cliente o, sim-
plemente, nodos de red.

Servidor. Ejecuta el sistema operativo de red (NOS [Network Operating System]) y
ofrece servicio a los ordenadores conectados. Debe ser capaz de administrar los
recursos. Puede existir un solo servidor o haber varios, y pueden ser de dos tipos:
dedicados (dedican todos sus recursos a una funcién o los ofrecen a un superusuario)
y no dedicados (sus recursos son compartidos entre varios servicios o usuarios).

Dispositivos distribuidores. Su funcién es distribuir las sefiales eléctricas, ademds de
ofras que no son meramente fisicas, como, por ejemplo, la conversién de esas sefiales
y el encaminamiento. Entre estos dispositivos se encuentran el repetidor (también llama-
do hub o concentrador), el switch (Figura 3.2) y el router. Este Gltimo posee un elevado
nivel de programacién, al desempefiar el enrutamiento (capacidad de hacer llegar a
su destino cualquier paquete de datos).

utiliza cables de par tren-
zado se necesita una NIC
con un conector RJ-45; si
el cable es coaxial, el co-
nector serd BNC. Dentro
del PC, la tarjeta ir& co-
nectada a una ranura PCl
o a una ranura PCMCIA
(permite conexiones de red
entre un ordenador portd-
til y otros equipos). Existen
también tarjetas de red
inaldmbricas con conector
USB que destacan por su
alta velocidad y pequefio
tamafio, aunque cada vez
es mds frecuente la inser-
cién de la tarjeta de red en
la misma placa base.

¢ Velocidad de conexién. En

redes con cables, la veloci-
dad de la tarjeta de red y
la del dispositivo distribui-
dor de sefal (concentrador,
conmutador, etc.) deben ir
en consonancia.

* Puntos de acceso. Permiten que los dispositivos conectados a la red Wi-Fi obtengan )
acceso a la red a la que estd asociado dicho punto de acceso. Para una instalacién
adecuada de los puntos de acceso hay que estudiar la dificultad que la sefial puede
tener para llegar a los distintos equipos.
*® Recursos compartidos. Es posible compartir recursos tanto de hardware como de 7 %’
software. Bl wEmN N
. . . S Y
e Sistema operativo especifico. Los sistemas operativos de red son programas que ges- -
tionan la red y sus recursos. Fig. 3.2. Switch.
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1.3. Tipos de cable

Entre los tipos de cable més utilizados destacan los siguientes:

e Cable coaxial (Figura 3.3). Es menos susceptible a las interferencias que el cable de
par trenzado, se puede utilizar para cubrir mayores distancias y permite conectar mds
estaciones en una linea compartida.

* Par trenzado (Figura 3.4). Esté formado por pares de conductores aislados, trenzados
entre si. La forma trenzada se utiliza para reducir la interferencia eléctrica. Otro modo
de subsanar interferencias es el recubrimiento del par con una malla metdlica; en este
caso, se dice que el cable estd apantallado. Existen dos tipos: STP (apantallado) y
UTP (no apantallado).

Un cable de par trenzado tiene en sus extremos conectores RJ-45 (Figura 3.5), en los
que los hilos deben llevar un orden determinado, guardando la numeracién de los po-
res (Figura 3.6); de lo contrario, la capacidad de transmisién disminuye notablemente.

— Un extremo del cable se conecta al PC y el otro, al distribuidor. Otra posibilidad es
.“ usar el esquema de conexién cruzado.

— e Fibra éptica. Consiste en un delgadisimo hilo de cristal o pldstico a través del cual
se emiten sefales luminosas. Tiene gran capacidad de transmisién, que, ademds,
no se ve afectada por interferencias electromagnéticas externas. La transmisién con
este tipo de cable es muy fiable (posee una tasa de error minima) y su peso es menor

Ejemplo de disposicion de los que el de las ofras clases de cables. Presenta como inconvenientes su menor flexibili-
hilos en un conector RJ-45: dad y su elevado precio.

Fig. 3.4. Cables de par trenzado.

Fig. 3.5. Conector RJ-45.

COLOR

RJ-45
Y . 1.4. Topologia de las redes locales cableadas

T777%| Lo topologia de una red hace referencia a las diversas formas que puede adoptar el con-
junto de equipos conectados y sus correspondientes lineas; depende del cableado que
777077777 los una. A la hora de optar por este cableado se debe tener en cuenta el coste, el rendi-

miento y la integridad. A continuacién se describen las topologias de red mds usuales:

V2%

-0 I I - LS R LN K

e Conexién en bus. La conexién entre los nodos (equipos) se realiza mediante una linea

comin (bus), sin que exista ningin equipo que controle la red. El bus actia como ca-
Fig. 3.6. Numeracién de pares. nal principal al que se enlaza el resto de dispositivos de la red. Este tipo de conexién
es muy sencilla y tiene un bajo coste. Sin embargo, presenta dificultades para la
proteccién y la seguridad en la transmisién de datos. Su principal inconveniente es
que un fallo del bus repercute en todos los dispositivos de la red. En la Figura 3.7 se
muestra un ejemplo de este tipo de red.

iy ey Mg B

Fig. 3.7. Conexién en bus. e Conexién en estrella. Todos los equipos van conectados a un dispositivo central (hub
o concentrador) que se encarga de realizar el intfercambio de informacién entre todos
T I los equipos (Figura 3.8). Este tipo de conexidén es mds seguro que el de bus porque el
B _._ 5 R hub aisla a la red de los problemas que puedan surgir en uno de los equipos. Como
: - E inconveniente, la gran cantidad de cables que llegan al hub (uno por cada equipo),
- . L= lo cual encarece el gasto en cableado.

e Conexién en anillo. El anillo es un bus cerrado en sus extremos (Figura 3.9), pero con
una tecnologia electrénica diferente. La red en anillo més extendida estd disefiada
por IBM y se denomina Token Ring. El concentrador especializado al que se conectan
los equipos para este tipo de redes recibe el nombre de MAU (Multistation Access
Unit). Los bits se transmiten de un ordenador a otro en un solo sentido, por lo que si
existe una conexién deficiente en uno de los equipos, se produce una disminucién

L} considerable del rendimiento general de la red.

Fig. 3.8. Conexidn en estrella.

e Conexidn en drbol. En esta variacién de la conexién en estrella, el hub central con-

trola el trafico de la red, pues estd conectado a hubs secundarios, a los cuales se

3 conectan los ordenadores. De este modo se puede realizar una jerarquia de red para

Fig. 3.9. Topologia en anillo. asignar prioridades a las distintas ramas.
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1.5. Protocolos de comunicaciéon

Un protocolo es un conjunto de reglas vdlidas para la transmisién de datos. Para
que dos equipos puedan comunicarse es indispensable que utilicen el mismo proto-
colo, es decir, que se guien por las mismas normas.

A continuacién se describen algunos de los protocolos mds importantes:

Protocolo Caracteristicas

Interfaz de usuario extendido de NetBIOS. Desarrollado
originalmente por IBM, fue usado por Microsoft para sus redes

en la década de los ochenta y ha sido su protocolo por defecto.

Es pequefio y veloz, necesita poca memoria y ejecuta una 6ptima
comprobacién de errores, pero estd ajustado para pequefias
redes, por lo que si es utilizado en las grandes su rendimiento es
escaso. No es direccionable. Permite la conexién a varias redes de
diferentes fabricantes.

NetBEUI

Protocolo de control de transmisién/protocolo Internet. Se suele usar
sobre redes de drea extendida, como Internet. Es un conjunto de
protocolos y es el mds completo y mds aceptado del mundo. Aunque
tiene reputacién de ser dificil de configurar, las nuevas implantaciones
lo estdn haciendo més sencillo. Es direccionable, pero no es tdn rapido
como NetBEUI en pequefias redes.

TCP/IP

Protocolos de comunicacién.

Protocolos de seguridad para redes inalémbricas

Wired Equivalent Privacy. Se basa en la encriptacién de los datos
durante el tiempo que dura su transmisién de un punto a otro de la
red. Ofrece el mismo nivel de seguridad que el de las redes LAN
cableadas.

WEP

Wi-Fi Protected Access. Surgié para corregir las deficiencias del

protocolo WEP. Dentro del WPA se usa el TKIP (Temporal Key
WPA Integrity Protocol), que no es un protocolo como tal. Protege

la informacién cambiando las claves de acceso cada

Q

Encriptar los datos. Consiste en
aplicarles codificacién para pro-
tegerlos frente a usuarios ajenos
a la red.

Redes usuales:

e Ethernet. Utiliza topologia en
bus o estrella y cableado
coaxial o par trenzado.

e Token Ring. Usa topologia en
anillo y cableado de par tren-
zado; se puede utilizar fibra
Optica.

FDDI. Utiliza la fibra éptica y es
una tecnologia 6ptima para
establecer redes de grandes
longitudes (hasta 200 kiléme-
tros). Fibernet y Fasnet son re-
des FDDI.

Red inalémbrica. Como la Ho-
meRF, Wi-Fi y Bluetooth. Esta
dltima esté dedicada a la inter-
comunicacién entre dispositi-
vos de uso personal, como mé-
viles y ordenadores portdtiles.

9 Importante —

10 000 paquetes. Y,
Protocolos de seguridad.
(
Z Actividades ™~
1. Responde las siguientes preguntas: g) sCudl es la ventaja de la topologia en estrellag
a) 2:Qué es una red? h) 5Cudl es el inconveniente de la topologia en buse
b) Segin la zona geogréfica que abarcan, squé tipos i) 3Qué es un protocolo de comunicacién?

de redes conoces?
c) sPara qué sirven las tarjetas de red?

d) sCudles son las caracteristicas de las dos clases de
cable de par trenzado?

e) sExisten redes que funcionan sin cables? 3Cudles
son¢

cas Citalos.

i) Describe las caracteristicas de la red Ethernet.

k) sConoces los nombres de algunas redes inaldmbri-

I] Indica algunos protocolos de seguridad utilizados en
redes inaldmbricas.

f) Explica para qué sirve un conector RJ-45. m)sCudl es el objetivo de la encriptacién de los datos?

J
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3 Redes informdticas

Q

Capa. Cada uno de los procesos
o niveles que conforman una red.
Cada capa es responsable de un
aspecto especifico de la red.

(7
= Actividades —
2. Contesta las preguntas
siguientes:
a) 5Cémo se denominé el

proyecto que desarro-
I6 el protocolo TCP/IP2

b) :Cudles son las funcio-
nes de la capa Internet
del modelo Arpanet?

3. Asocia cada uno de estos
protocolos (http, ftp, smtp)
con su funcién:

a) Facilita la descarga de
pdginas web.

b) Hace posible la transfe-
rencia de mensajes de
correo electrénico.

¢) Facilita la transferencia
de archivos entre orde-

nadores.

- v
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1.6. Modelo Arpanet

En 1973, la Agencia de Proyectos de Investigacién Avanzada para la Defensa de Es-
tados Unidos (DARPA) inicié un programa para la investigacién de tecnologias que
permitieran la transmisién de paquetes de informacién entre redes de diferentes tipos y
caracteristicas. El proyecto tenia como objetivo la interconexién de redes, por lo que se
le denominé «Internetting». Asi nacié la red Arpanet.

Los protocolos desarrollados, que constituyeron el conjunto TCP/IP, surgieron de dos
grupos previamente desarrollados: los protocolos de control de transmisién (Transmission
Control Protocol) y el protocolo de Internet (Internet Protocol). De la existencia de estos
protocolos para Internet se deriva su gran importancia.

El modelo Arpanet propone cuatro capas; por ello, en el sisema TCP/IP solo existen la
capa red, la de Internet, la de transporte y la de aplicacién.

Merece especial atencién la capa de Internet, cuyas funciones mds importantes son
controlar la comunicacién entre un equipo y otro, decidir qué rutas deben seguir los
paquetes de informacién para alcanzar su destino, conformar los paquetes IP y desen-
capsular los paquetes recibidos pasando la informacién a la capa superior. El protocolo
mds importante de este nivel es IP.

Por su parte, la capa de aplicacién permite que las aplicaciones que utiliza el usuario
accedan a los servicios que dan las otras capas y define los protocolos que se utilizan
para el infercambio de datos. Algunos de estos protocolos son los siguientes:

* Telnet. Utilizado para la conexién remota.
* FTP. Usado para la transferencia de archivos entre ordenadores.
® SMTP. Empleado para la transferencia de mensajes de correo electrénico.

® HTTP. Su funcién es facilitar la descarga de pdginas web.

1.7. Asociaciones de estandares

Existen normas establecidas por las asociaciones de estdndares a las que se pueden
acoger los fabricantes de equipos con el fin de que estos cumplan una serie de requisi-
tos. Acogerse a estas normas es voluntario, excepto si la legislacién de algin pais asi lo
exige. Constituyen una muestra de estas normas las siguientes:

ANSI (Instituto Nacional de Estdndares Americano).

IEEE (Instituto de Ingenieria Eléctrica y Electrénica).

ISO (Organismo Internacional de Estandarizacién).

TIA (Asociacién de Industria de las Telecomunicaciones).

ETSI (Instituto Europeo de Estédndares de Telecomunicaciones).

Entre las normas de estdndares dedicadas a redes de ordenadores cabe citar estas:
La IEEE 802.3, dedicada a Ethernet.

La IEEE 802.6, dedicada a redes metropolitanas.

La IEEE 802.7, dedicada a redes de drea local de banda ancha.

La IEEE 802.11, dedicada a redes inaldmbricas (WLAN).

La IEEE 802.15, dedicada a redes inaldmbricas de drea personal (WPAN).

La IEEE 802.16, dedicada a redes inaldmbricas de drea metropolitana.

www.FreeLibros.me
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® 2.Protocolo TCP/IP

Todos los ordenadores que pertenezcan a una red deben estar identificados con un @

nombre dnico, para evitar conflictos en las comunicaciones de la red. Asimismo, es ne-
cesario indicar el grupo de trabajo al que pertenecen.

2.1. Identificar los PC dentro de la red

Existen unas reglas para asignar nombre a un equipo: debe contener como méximo quince
caracteres, sin espacios, y solo se pueden utilizar caracteres alfanuméricos.

Entre los caracteres especiales que se pueden utilizar estan los siguientes:
l@#$S% " &()-_"1{}

Por el contrario, no puede contener ninguno de los incluidos a continuacién:
;<> *+=\/]7?,

2.2. Direccion IP y mascara

La direccién IP es un nimero de 32 bits, en grupos de 8 (4 bytes), convertido al sistema
decimal y separado por puntos. Una parte de estos bits sirven para identificar la red y
el resto, para reconocer el equipo dentro de esa red.

Un ejemplo de direccién IP podria ser este:
01100001 00001010 00000010 00000011
En decimal quedaria de este modo: 97.10.2.3.

La méscara de subred es una secuencia de 32 bits, con la misma estructura que la di-
reccién IP. Se utiliza para distinguir qué parte de la direccién IP identifica a la red y qué
parte a los equipos. Asi, los bits correspondientes a la red son 1, y los correspondientes
a los host son 0.

@® 3.Redes locales y Windows 7

Windows 7 es un sistema operativo que posee todas las funciones necesarias para traba-
jar en red. Un PC con este sistema, sin necesidad de ofros programas adicionales, puede
funcionar como cliente y como servidor (o ambos a la vez), es capaz de comunicarse simul-
tdneamente en varios protocolos vy, por supuesto, de compartir los discos y las impresoras
locales con ofros usuarios. Incluso las ediciones Professional y Ultimate estén disefiadas
para unirse a un dominio de forma rdpida y mds segura con la ayuda de un asistente.

Para disponer de una red, el primer paso es disefiarla fisicamente, de acuerdo con los servi-
cios que se quieran obtener. Para ello, hay que tomar la importante decisién sobre qué tec-
nologia se utilizard para transmitir los datos, ya que esta determinaré si vamos a necesitar
cables o no y, en caso afirmativo, qué topologia y tipo de cableado son més adecuados.
Cuando la red ya esté disefiada, solo queda conectar los PC. Para ello, se necesita una
tarjeta de red con un controlador de tarjeta Sptimo. En la dltima generacién de tarjetas,
la configuracién se realiza de forma automdtica mediante la tecnologia Plug and Play
(enchufar y funcionar).

=2 Actividades

4, Sefiala cudles de los siguientes nombres identificativos de PC dentro de una red
son correctos:

a) CARLOS MONTERO/ n° 3.
b) JUAN@.1.
¢) <ANTONIO CASADO».

www.FreeLibros.me

Grupo de trabajo. Es una agru-
pacién simple de equipos den-

tro de una red que facilita a
los usuarios la localizacién de
recursos tales como impresoras
y archivos.

7

Las versiones de TCP/IP que se
utilizan en Windows 7 son las

TCP/IPv4 y TCP/IPvé.

Q

Controlador de una tarjeta de
red. Software que controla, a
través del sistema operativo, los
accesos a la red por parte de
las aplicaciones.

@

Red Ethernet. Red cableada que
utiliza topologia en bus o estrella
y cableado coaxial o par tren-
zado. Actualmente es la tecno-
logia estédndar utilizada en la
mayoria de las empresas, ya que
es répida y fiable, y su coste es
inferior al de otras tecnologias.
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Fig. 3.10. Establecer ubicacién de red.

Q

Un dominio es un grupo de equi-
pos que forman parte de una
red y que comparten lo que el
administrador ha establecido.

Archivo Eddn Ver Hemamientn  Ayudd
Agregar un dapoBtive  AQIEQar un imiresors SR ']

4 Dispositivos [2)

B

S5

# Imgresaras y faxes (3]

fax o IND  Mkreioh 105

eres Cocument Wiiter

7 5 elemenics

=i

Fig. 3.11. Equipos pertenecientes a la
red.

@

Las carpetas publicas poseen la
caracteristica de que todo lo que
se guarde en ellas estard dispo-
nible de forma inmediata para
otros usuarios del equipo o de
la red. Sin embargo, cuando se
desactiva el uso compartido a
las carpetas piblicas en el equi-
po principal, los usuarios de los
equipos cliente no podrén acce-
der a ellas.
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3.1. Instalar y configurar la red

Aunque lo habitual es que la red esté ya instalada y funcionando, es conveniente apren-
der a configurar el equipo para que sea capaz de funcionar en red. El proceso de
configuracién de una red consta de estas fases bdsicas:

a) Instalar un software para el cliente de red y otro para el adaptador de red.

b) Establecer un protocolo de comunicaciones.

¢) Indicar los servicios de los que va a disponer la red.

En el siguiente caso préctico se describe el proceso de configuracién de una red.

€

a) Configuracién de una red. ;Qué elementos necesitamos?

Supongamos que en la empresa en la que trabajamos es necesario configurar una
pequena red local Ethernet. Para ello, deberemos disponer de los siguientes elementos:

* Varios equipos con Windows 7. Uno de ellos actuard de unidad central de red.
Un router externo, con tantos puertos como equipos deban conectarse a la red.
Tarjetas de red, instaladas y configuradas en cada uno de los equipos.
Cableado de par trenzado, que conectan los equipos al router (topologia: estrella).
Una impresora, instalada y conectada al equipo, que actuard de unidad central.

b) Configuracién del equipo principal
Windows 7 incorpora una mejora para la deteccién de redes, ya se trate de redes
inaldmbricas o cableadas. Para realizar la configuracién, sigue estos pasos:

1.

2,

4.

5.

En el equipo que va a actuar como unidad central, ejecuta Inicio/Panel de con-
trol/Redes e Internet/Centro de redes y recursos compartidos.

En el drea Ver las redes activas se muestran las redes detectadas automdtica-
mente. Por defecto, suele aparecer una red de trabajo o red doméstica.

Haz clic en Red de trabajo para ver ofras ubicaciones de red. Aparecerd la ven-
tana Establecer ubicacién de red (Figura 3.10). Existen cuatro ubicaciones de red:
Doméstica, Trabajo, Piblica'y Dominio. Esta Gltima no estd visible por defecto, hasta
que no sea configurada por el administrador de la red. En funcién de la ubicacién
de red que se elija, Windows asignard una configuracién de red y abrird los puer-
tos de Firewall de Windows apropiados. Las distintas configuraciones determinan si
el equipo puede buscar otros equipos y dispositivos en la red, y viceversa.

Deja seleccionada Red de trabajo, que es la opcién mds adecuada para una
empresa.

Vuelve a la ventana anterior. Pulsa en Ver los equipos y dispositivos de red.
Aparecerdn los equipos pertenecientes a la red (Figura 3.11). Todos deben
tener un nombre y pertenecer al mismo grupo de trabajo. Un grupo de trabajo
es una agrupacién de equipos dentro de una red para facilitar el acceso a los
recursos. Para nombrarlo, haz clic con el botén secundario del ratén en Equipo,
en el panel izquierdo de la ventana, y elige Propiedades. En la zona Configu-
racién de nombre, dominio y grupo de trabajo del equipo, verds el nombre por
defecto del grupo de trabajo al que pertenece el equipo. Para cambiarlo, haz
clic en Cambiar configuracién. En la ventana Propiedades del sistema, activa
la ficha Nombre de equipo y haz clic en el botén Cambiar. Edita el nombre del
equipo y el nombre del grupo de trabajo, si procede, y haz clic en Aceptar.
Reinicia el equipo para adoptar la nueva configuracion.

Para ver o cambiar la configuracién de red que corresponde a la ubicacién ele-
gida, dirigete a la ventana Centro de redes y recursos compartidos y haz clic en
Cambiar configuracién de uso compartido avanzado, en el panel izquierdo de

la ventana. Observa que el perfil de red actual es Casa o trabajo. »
(Continda)
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Q Q Importante ———

(Continuacién) Posibilidades para compartir

7. Selecciona, si no estédn marcadas, las siguientes opciones. archivos o carpetas:

e Colocarlos dentro de las car-

* Activar la deteccién de redes. !
petas publicas.

e Activar el uso compartido de archivos e impresoras.
e Compartir archivos o carpetas

8. Si se quiere que los usuarios de la red accedan y puedan modificar archivos o
privados.

marcados como publicos, se debe marcar la opcién Activar el uso compartido

para que todos los usuarios con acceso a la red puedan leer y escribir archi- /
vos de las carpetas publicas.
9. Deja desactivada la transmisién por secuencias de multimedia.
10. Respecto al cifrado de archivos, deja la opcién predeterminada.
11. Desactiva el uso compartido con proteccién por contrasefia. Si estuviese acti-
vada, solo los usuarios que tengan cuenta de usuario y contrasefia en ese
equipo podrian tener acceso a las carpetas piblicas y a los archivos y las
impresoras compartidos. Para dar acceso a otros usuarios, es necesario tener
desactivada esta opcidn.
12. Por Gltimo, pulsa Guardar cambios.
3.2. Funcionamiento de la red Ethernet con Windows 7
Una vez que la red estd configurada, se pueden establecer las opciones de funciona-
miento, tal como se recoge en los siguientes casos prdcticos.
Confi i5n de | . I ¢Dénde se encuentran las carpe-
onfiguracién de los equipos cliente tas poblicas?
El primer paso para que el resto de los equipos accedan a la red creada es asignar- Para ver dénde se encuentran
les un nombre de equipo y afadirlos al mismo grupo de trabajo. las carpetas publicas, abre la
3 ., . . . . ventana EC’UIPO Y, en |G zona
Para establecer esta configuracién, sigue las indicaciones que se han dado en el Bibliotecas, pulsa el icono [
Caso préctico 1. Si el equipo principal, ademds de focilifcr.servicios de impresién de cada una de ellas. Verds
y de datos, va a necesitar acceder a los archivos de los equipos cliente, habré que las carpetas Documentos publi-
configurar en estos Gltimos el uso compartido de la misma forma que se ha hecho cos, Imégenes publicas, Musica
en el equipo principal. publica y Videos pdiblicos.
a) Compartir una impresora en el equipo principal b) Compartir un archivo del equipo principal utilizando una

carpeta puiblica
Para compartir un archivo utilizando una carpeta piblica,
2. Selecciona la categoria Hardware y sonidoy haz clic  basta con arrastrarlo hasta la carpeta en cuestion. Previa-
en Dispositivos e impresoras. mente se habrd activado la opcién de uso compartido,
3. Haz clic con el botén secundario del ratén sobre la  Para que todos los usuarios puedan leer y escribir los archi-

impresora que se va a compartir y elige Propiedades ~ V0$ que confiene la co‘rpetc. o ‘
de impresora. Esta forma de compartir presenta las siguientes desventajas:

1. Dentro de las carpetas piblicas no se pueden elegir los
elementos que se van a compartir: se comparte todo o

1. Ve a men0 Inicio y haz clic en Panel de control.

4. Pulsa la ficha Compartiry activa las casillas de verifica-
cién Compartir esta impresora'y Presentar trabajos de

; y: . . nada.
impresidn en equipos cliente. : : :
P avip 2. No se pueden ajustar los permisos, que siempre son de
5. Pulsa los botones Aplicary Aceptar. lectura y escritura.
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e

a) Compartir un archivo privado y establecer permiso de 5. Pulsa el botén Compartir. Windows mostrard la car-

lectura para todos los usuarios peta a la que debe conceder los mismos permisos
Para compartir una carpeta o archivo privado, sigue estos como requisito para compartir.
pasos: 6. Pulsa el botén Siguiente. Aparecerd un mensaje que
1. Ve a Inicio, haz clic en Equipo, localiza el elemento que se indica que el archivo estd compartido y el nombre del
va a compartir, ya sea archivo o carpeta, y selecciénalo. mismo. Para enviar el vinculo a los usuarios implicados
2. Abre el meni Compartir cony elige Usuarios especificos. se puede pulsar Copiar o bien Enviar por correo elec-
3. Pulsa sobre la flecha, elige Todos y pulsa el botén trénico. Pulsa en Listo.
Agregar. _— .
4. En la columna Nivel de permiso, abre la lista y elige b) Privatizar un archivo o carpeta
lectura. Con este permiso los destinatarios pueden 1. localiza el elemento Comp(]rﬁdo Yy haz clic en él con el
abrir el archivo, pero no modificarlo o eliminarlo. botén secundario.
El permiso de lectura y escritura da al usuario opcién 2. Elige Compartir con'y selecciona Nadie. Ahora ningin
de abrir, modificar o eliminar el archivo. usuario podré acceder al elemento privatizado.
Acceso desde el equipo cliente a un archivo compartido en otra carpeta representativa de los documentos priva-
el principal dos que se han compartido.
1. Ve al mend Inicio, haz clic en Equipo y selecciona Red. 4. Abre la carpeta Acceso pdblico y localiza el archivo
Aparecerdn en la zona derecha todos los equipos comporlhdg Es posible mod|f|‘cor|o, pues sobre las car-
conectados a la red en ese momento. petas publicas se tienen permisos de lectura y escritura.

5. Ahora abre la carpeta que contiene documentos no publi-
cos. A su vez contiene la carpeta Desktop y Documents.
Cualquiera de ellas puede contener archivos compartidos.

2. Haz doble clic sobre el nombre del equipo al que se
quiere acceder. Aparecerdn todos sus elementos com-
partidos (impresora y carpetas que guardan los archi- 6

vos comparfidos: Documents y Users). . Haz doble clic en Desktop y localiza el archivo com-

partido anteriormente con permiso de lectura. Abre el

3. Dirigete a Users y haz doble clic. Se mostrard la car- archivo e intenta modificarlo. Comprueba que no tie-
peta Acceso publico (contiene las carpetas publicas) y nes permiso para realizar cambios.
a) Agregar una impresora de red en un equipo cliente - — —
, L . (i ma = Hardwarey_ v ivos & impeesoras. b B
1. Ve a mend Inicio y haz clic en Panel de control. Selec- o o Ve e Ap

AQIEGH un Gpositin  AGPEQH Und imgneSon - @

ciona la categoria Hardware y sonido y haz clic en
Dispositivos e impresoras.

2. Si no aparece la impresora que deseas utilizar, pulsa e *
en Agregar una impresora (Figura 3.12). =

# Dispositives (2)

PCPRINCIPAL StudioWors.
BN

3. Elige la opcién Agregar una impresora de red, inaldm- 4 presosy s )
brica o Bluetooth. -

4, Sglegciono la impresora odecgodc de la lista y pulsa &y =5 #
Siguiente. El Asistente busca e instala el controlador, e o opRE0 Mowotws
indica al final del proceso que la impresora se agregé i
correctamente. Fig. 3.12. Agregando 4

. . g . . una impresora.
5. Escribe un nombre identificativo para la impresora o deja P

el que aparece por defecto. Pulsa el botén Siguiente. b) Utilizacién de la impresora de red por un equipo cliente
6. Haz clic en Imprimir una pdgina de prueba. Si se im-  Una vez que la impresora compartida estd instalada en el

prime correctamente, pulsa Cerrar. Para terminar, pulsa  equipo cliente, el proceso para utilizarla es el mismo que si
Finalizar. estuviera conectada a él.
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3.3. Administracién de la red

Un administrador de red es aquel que realiza todas las tareas necesarias respecto al
hardware y el software para que la red funcione adecuadamente.

Su labor incluye la instalacién, la configuracién y el mantenimiento de la red, tanto en
el equipo principal como en los clientes. Para ello se dispone de herramientas que exa-
minan la configuracién de la red y comprueban su funcionamiento, tal como se describe
en la «Préctica final» de esta unidad.

® 4.Redes inaldmbricas en Windows 7

Cada vez es mds habitual el uso de tecnologia inaldmbrica para conectar los equipos en
red. Generalmente, en cualquier domicilio 0 empresa se dispone de conexién a Internet de
banda ancha (ADSL) y de un router Wi-Fi que proporciona el proveedor de estos servicios.
De la conexién a Internet se hablard en la Unidad 4. En esta unidad nos serviremos de
este hardware (router inaldmbrico) para que otros equipos accedan a la red.

4.1. Elementos necesarios para una red inalambrica

Vamos a suponer que en nuestro domicilio particular o en la empresa donde trabajamos
es necesario configurar una pequefia red local inaldmbrica. Para ello, debemos dispo-
ner de los siguientes elementos:

1. Varios equipos (dos como minimo) con Windows 7.
2. Un router Wi-Fi (inaldmbrico) externo (Figura 3.13).

3. Tarjetas de red inaldmbricas, instaladas y configuradas en cada uno de los equipos.
Pueden ser internas o externas. Normalmente, en los portétiles estos adaptadores ya
estdn integrados en la placa base. De no ser asi, lo més cémodo es usar un adapta-
dor de red inalédmbrico USB.

4.2. Configuracién y funcionamiento de una red inalémbrica

Windows 7 incorpora una mejora para la deteccién de redes, y configurar una red
inaldmbrica resulta sencillo. En el siguiente caso prdctico se describe la configuracién
de los equipos, la configuracién de la conexién y el acceso a otros equipos de la red.

€

a) Configuracién del equipo
1. Comprueba que el router esté conectado a la fuente de
energia y, si es ADSL, a la linea telefénica.

2. Enciende el ordenador que quieres conectar. Observa 1.
que en la zona derecha de la Barra de tareas aparece partidos.
el icono @4, que indica que hay conexiones inaldm- 2.
bricas disponibles.

3. Pulsa sobre este icono. Se mostrarén las redes disponibles. 3.

4. Pulsa sobre el nombre de tu red (SSID) y, a continua-
cién, en Conectar.

5. Introduce la clave de seguridad de la red y pulsa
Aceptar (Figura 3.14). Para la obtencién de estos
datos, mira en el reverso del router o en la informacién
al respecto facilitada por el proveedor del servicio.

b) Configuracién de la conexién

Si se desea que el equipo que se acaba de conectar a
la red inalémbrica forme parte de una red local, hay que
tener en cuenta que debe tener un nombre y pertenecer al

sigue estos pasos:

contenido.
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Fig. 3.13. Router inaldmbrico.

% Conectarse a una red

Escribir la clave de sequridad de red

Clave de T
seguridad:
Dcultar caracteres

[ aceptar_] [ Cancetr |

Fig. 3.14. Introduccién de la clave de
seguridad.

mismo grupo de trabajo que el resto de los equipos. Para
ello, recuerda lo explicado en el Caso préctico 1 de esta
unidad. A continuacién, sigue estos pasos:

Dirigete a la ventana Centro de redes y recursos com-

Haz clic en Cambiar configuracién de uso compartido
avanzado, en el panel izquierdo de la ventana.
Selecciona, si no lo estdn, las mismas opciones que en
el Caso prdctico 1y pulsa Guardar cambios.

¢) Ver y acceder a los equipos de la red
Para ver todos los equipos que forman parte de la red,

1. Ve a Inicio, selecciona Equipo y pulsa sobre Red. Verds
los equipos que conforman la red.

2. Haz doble clic sobre uno de los equipos. Se mostrardn
sus carpetas e impresoras compartidas.

3. Haz doble clic sobre una de las carpetas para ver su
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®

Diferenciar los tipos de redes y sus componentes

1. Identifica el tipo de red que representan cada uno de
los siguientes supuestos (red local cableada, red local
inalémbrica, red de drea extendida):

a) Red formada por tres ordenadores situados en la
misma oficina de una empresa. Se conectan por
medio de un router Wi-Fi.

b) Red integrada por diez ordenadores situados en la
misma planta de un edificio. Estén conectados por
cable.

c) Red formada por numerosos ordenadores situados
en diversas zonas de Europa que se comunican por
satélite.

2. Indica a qué tipo de cable (coaxial, par trenzado o
fibra éptica) corresponden las siguientes caracteristicas:

a) Estd formado por pares de conductores aislados y
trenzados entre si.

b) Es susceptible a interferencias electromagnéticas exter-
nas pero menos que el cable de par trenzado.

c) Es el cable més utilizado en telefonia y télex.

d) Esté formado por un delgadisimo hilo de cristal o de
pléstico.

e) Su capacidad de transmisién disminuye notable-
mente si no se guarda la numeracién de los pares.

f] Tiene en sus extremos conectores RJ-45.

g) Su gran capacidad de transmisién no se ve afectada
por interferencias electromagnéticas externas.

3. Asigna a cada uno de los siguientes supuestos el tipo
de red correspondiente (inaldmbrica, FDDI, Ethernet,
Token Ring):

a) Utiliza topologia en bus o estrella y cableado
coaxial o par trenzado.

b) Usa topologia en anillo y cableado de par trenzado;
se puede utilizar fibra éptica.

c) Utiliza la fibra éptica y es una tecnologia éptima
para establecer redes de grandes longitudes (hasta
200 kildmetros).

d) Utiliza medios de transmisién como HomeRF, Wi-Fi
o Bluetooth. Esta Gltima intercomunica dispositivos
de uso personal (méviles, ordenadores portdtiles,
etcéteral).

Identificar las distintas topologias de red

4. Indica a qué topologia de red (bus, anillo o estrella)
corresponde cada una de las siguientes opciones:

a) Todos los equipos van conectados a un dispositivo
central (hub o concentrador) que se encarga de rea-
lizar el intercambio de informacién entre los equipos.
De esta forma, los problemas que surjan en uno de
ellos no afectardn a los demés.

b)La conexién entre los equipos se realiza mediante
una linea comdn, sin que ningln equipo controle la
red. Si existe algin problema en uno de ellos, los
demds se ven afectados.

¢/ Los equipos van conectados en circulo cerrado a tra-
vés de un concentrador especializado, y los bits se
transmiten en un solo sentido, de manera que si se da
una mala conexién en uno de los equipos, disminuye
considerablemente el rendimiento de la red.

Distinguir los tipos de protocolos de comunicacién

5. Identifica qué tipo de protocolo (NETBEUI, TCP/IP o
WPA\ corresponde a estas definiciones:

a) Se usa en redes WAN, como Internet.

b) Fue adoptado por IBM y por Microsoft; tiene un buen
rendimiento en pequefias redes.

¢) Protocolo de seguridad para redes inaldmbricas.

Identificar los PC dentro de la red

6. Completa las siguientes frases referidas a las reglas
para asignar nombre a los equipos dentro de una red:

a) El nombre del equipo debe estar compuesto por
caracteres como mdximo, debe estar
escrito sin y utilizar solamente

caracteres

b) Entre los caracteres especiales, puede contener
(indica tres):

c) Entre los caracteres especiales, no puede contener
(indica tres): )

7. Contesta las preguntas siguientes, referidas a la direc-
cion IP:

a) 5Qué es la direccién P2

b) En la mdscara de subred, scudles son los bits que
identifican a la red2 3Cudles son los que identifican
a los equipos?
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®

Manejar una red local cableada en Windows 7

8. Para instalar y configurar una red se suele realizar una
serie de operaciones con un orden predeterminado.
2Cudles de las siguientes acciones crees que se deben
hacer antes y cudles después?e

a) Configurar la red en el equipo principal.

b) Conectar todos los equipos por medio de cables
mediante el router.

¢/ Instalar y configurar las tarjetas de red.
d) Compartir archivos e impresoras.
e) Configurar la red en los equipos cliente.

9. Completa las siguientes cuestiones con los términos que
figuran a continuacién:

grupo — doméstica — Firewall de Windows - trabajo —
pUblica — dominio — administrador

a) Las ubicaciones de red de Windows 7 son:

’ /

Y

b) Una agrupacién de equipos dentro de una red para
facilitar el acceso a los recursos es un

c) En funcién de la ubicacién de red que se elija, Win-
dows asigna una configuracién de red y abre los
puertos de apropiados.

d) La ubicacién de red conocida como Dominio no estd
visible por defecto, hasta que no sea configurada
por el de la red.

Identifica, en los supuestos expresados a continuacién,
si se frata de un permiso de escritura o de lectura sobre
un archivo:

10

a) Los destinatarios del archivo pueden abrirlo pero no
modificarlo o eliminarlo.

b) Los destinatarios del archivo pueden abrirlo, modifi-
carlo o eliminarlo.

11. Responde estas preguntas sobre carpetas publicas:
a) :Dénde se encuentran las carpetas piblicas?
b) :Qué nombres adoptan las carpetas piblicas?
c) 3Qué caracteristicas poseen?

d) 5:Qué ocurre cuando se desactiva el uso compartido
a las carpetas publicas en el equipo principal?

12. Compartir un archivo utilizando una carpeta piblica
presenta dos inconvenientes. Completa las frases con

los siguientes términos:

todo — permisos — lectura — nada - escritura

a) Dentro de las carpetas piblicas no se pueden ele-
gir los elementos que se compartirén; se comparte
o

b) No se pueden ajustar los . Siempre

son de y

Manejar una red inaldmbrica en Windows 7

13. De los elementos siguientes, sefiala los necesarios para
configurar una red inaldmbrica:

a) Router con puertos para conectar cableado de par
trenzado.

b) Varios equipos, dos como minimo, con un sistema
operativo adecuado (Windows 7, por ejemplo).

c) Router Wi-Fi.

d) Tarjetas de red instaladas y configuradas en cada
uno de los equipos.

e) Tarjetas de red inaldmbricas, instaladas y configura-
das en cada uno de los equipos.

14. Para instalar y configurar una red inalédmbrica se suele
realizar una serie de operaciones siguiendo un orden
predeterminado. 3Cudles de las siguientes acciones

crees que se deben hacer antes y cudles después?

a) Conectar el router Wi-Fi.

b) En todos los equipos que vayan a formar parte de la
red, renombrar el grupo de trabajo para que tenga
el mismo nombre.

¢) Encender los equipos y comprobar que hay conexio-
nes inaldmbricas disponibles.

d) En todos los equipos, acceder al Centro de redes y
recursos compartidos y activar el uso compartido de
archivos e impresoras.

e) Localizar la red inaldmbrica a la que queremos
conectarnos e introducir la clave de seguridad para
acceder (ambos datos se encuentran en el reverso
del router).

f)] Acceder a otros equipos de la red.

g) En todos los equipos, acceder al Centro de redes y
recursos compartidos y activar la deteccién de redes.

h) Nombrar los equipos.

i) Instalar y configurar las tarjetas de red inaldmbricas
en los equipos.

j) En todos los equipos, acceder al Centro de redes
y recursos compartidos y activar el uso compartido
para que todos los usuarios con acceso a la red pue-
dan leer y escribir archivos de las carpetas publicas.

www.FreeLibros.me

63




by 3 Redes informdticas

Practica final

Q Como administrador de una red de drea local, realiza las siguientes operaciones:
a) Eliminar el acceso a todos los archivos y carpetas compartidos
DHCP (Dynamic Host Confi- En ocasiones, a pesar de tener compartidos archivos e impresoras, no interesa que
guration Profocol o protoco- los usuarios de los demds equipos de la red tengan acceso a ellos. En ese caso,
lo ile EonglgErOCIon d'”c"l"' en lugar de ir privatizando estos elementos uno a uno, conviene hacer lo siguiente:
ca de host). Es un protocolo . . .
de red que permite a los 1. E|ecyct’o Inicio/Panel de control/Redes e Internet/Centro de redes y recursos com-
equipos conectados entre si partidos.
obtener sus pardmetros de 2. Haz clic en Cambiar configuracién de uso compartido avanzado.
configuracién autométicamen- 3. Activa la opcién Desactivar el uso compartido de archivos e impresoras.
te. Por tanto, si estd habilita- i .
do, no es necesario configurar 4. Pulsa el botén Guardar cambios.
’
la direccién IP ni la mdscara. b) Examinar la configuracién de una red

Si no estd configurado, la IP
es estdtica y la suministra el
administrador de la red o
el proveedor de Internet. 1. Ejecuta Inicio/Panel de control/Redes e Internet/Centro de redes y recursos com-

partidos y haz clic sobre Conexién de drea local (o el tipo de red que esté con-
figurada). Se abrird el cuadro de didlogo Estado de Conexién de drea local.

Para verificar la configuracién sin modificar ninguno de los pardmetros que apare-
cen en los cuadros de didlogo, sigue este procedimiento:

2. Pulsa el botén Propiedades y observa los siguientes datos:
* 5Qué adaptador de red se estd utilizando?
* 5Qué elementos usa esta conexién? (fijate en las casillas marcadas).
* 5Qué protocolo se usa?

3. Pulsa el botén Cancelar para salir del cuadro de didlogo, haz clic en el botén
Detalles y fijate en lo siguiente:

* 5Cudl es la direccién IP? 3Y la mdscara de entrada?
e sEstd DHCP habilitado?
¢) Comprobar el funcionamiento de la red

Una vez que realices la configuracién de la red, tanto en el equipo central como
en los clientes, conviene que verifiques su correcto funcionamiento.

* Se puede comprobar si los demds equipos son accesibles con la orden PING. Al
ejecutar Inicio, Todos los programas, Accesorios, Simbolo del sistema, se abre la
ventana Simbolo del sistema, en la que se puede teclear: «Ping 192.168.34.6»
(suponiendo que esta sea la direccién IP de otro equipo en la red). Con esta
operacién se consigue saber si la conexién con el ofro equipo es posible; si la
respuesta es Tiempo de espera agotado, los intentos de conectar han fracasa-
do. Esto puede deberse a diversas causas, entre ellas, que el equipo no exista,
que esté apagado o que esté mal configurado. La orden PING se puede acom-
panar con las direcciones IP o con los nombres de equipos.

e Si se desea averiguar la direccién IP de cualquier adaptador de red, se usard
la orden IPCONFIG. Ademds, si se teclea en la ventana Simbolo del sistema la

P— o expresién «ipconfig/all», se obtiene informacién sobre el nombre del equipo, el
e T tipo de tarjeta de red, la méscara de subred, efc.
R | * La utilidad NETSTAT sirve para proporcionar informacién sobre el estado de la

_ red. Combinada con la orden —a, permite obtener informacién acerca de los
= & puertos abiertos. Si se teclea «netstat —e», se sabrd si existen errores, si son de-
bidos a la Ethernet o al cable.

e El Monitor de recursos permite recopilar informacién sobre el tréfico de red del
equipo central con los clientes, y viceversa (Figura 3.15). Para mostrarlo introdu-

: = _ ce RESMON en la ventana Simbolo del sistema.

Fig. 3.15. Ventana Monitor de ® El comando NSLOOKUP de MS-DOS sirve para obtener las direcciones IP a

recursos. partir de nombres DNS, por ejemplo www.elmundo.es.

A\ J
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Unidad
Internet

En esta unidad aprenderemos a:

e Configurar una conexién a Internet.

® Conocer las partes de los nombres
de dominio.

* Navegar por Internet.

e Utilizar exploradores y buscadores
web.

e Diferenciar entre Intranet y Extranet.
e Conocer las herramientas

web 2.0.
® Trabajar con el formato PDF.

® Emplear procedimientos
de proteccién de datos
y de seguridad.

Y estudiaremos:

® |nternet.

® Los exploradores y buscadores web.
® Intranet y Extranet.

® Las herramientas web 2.0.

® El formato PDF.

® La proteccién de datos
y la seguridad.
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4 Internet

Ambito de Internet:

", ! .
- o

~

Fig. 4.1. Ambito de Internet.

Q

® 1.Internet

Internet es una red mundial, resultado de la conexién de redes y ordenadores repartidos
por fodo el planeta que utilizan las mismas normas o protocolos de comunicacién; es
una red de redes, cada una de las cuales es independiente y auténoma (Figura 4.1).

Los ordenadores integrados en las redes que forman Internet se comunican entre si
porque utilizan los mismos protocolos de comunicacién: TCP/IP. Estos protocolos son el
«idioma» en el que se expresan los ordenadores en el dmbito de Internet y determinan
cémo se realiza el intercambio de datos.

Internet ofrece muchos servicios interesantes, entre ellos explorar paginas web, mantener
charlas interactivas (chatear), utilizar el correo electrénico, transferir archivos, acceder a
grupos de noticias, realizar cursos o consultar bibliotecas.

1.1. Elementos necesarios para la conexién

Desde un ordenador se puede acceder a Internet de varias maneras. Estas son algunas:

* Un equipo forma parte de una red cableada y estd conectado a un router que tiene
conexién directa a Internet.

* Un equipo forma parte de una red inaldmbrica Wi-Fi y accede a Internet a través del
punto de acceso asociado a dicha red.

* Un equipo, por medio de un médem, accede directamente a Internet.

e Un equipo portdtil dispone de un médem USB con tecnologia 3G o 4G vy, a través de
él, se conecta a Internet.

Para conectarse a Internet se precisa:

¢ Linea de comunicaciones. A través de ella se intercambia la informacién. La linea
telefénica constituye un ejemplo.

e Médem. El médem utiliza la linea telefénica para intercambiar informacién entre
ordenadores. En la actualidad, los proveedores de servicios facilitan el denominado

La tecnologia 3G (tecnologia ina-
lémbrica de tercera generacién)
es un servicio de comunicaciones
inaldmbricas que ofrecen las com-
pafias telefénicas y que permite
conectar el mévil o el portdtil a
Internet. Actualmente estd evolu-
cionando a 4G (mayores veloci-
dades y mejor cobertura).

médem (o router) ADSL, es decir, un dispositivo adaptado para conectarse a Internet
a través de las lineas de cobre tradicionales pero que logra grandes velocidades.

Tarjeta de red. Gestiona el transito de informacién entre la proveniente del router y el
sistema informdtico.

Software de comunicaciones. Programas necesarios para conectarse a la red.

Proveedor de servicios de Internet (ISP [Internet Services Provider]). Es una organiza-
cién intermediaria a la que se solicitan servicios y que suministra la conexién a Internet.

Ejemplo de dominio

(nombre ficticio)

leonardo

Ordenador
servidor.

Departamento
de pintura.

|iesjcc|.es

Espafna.

[ I.E.S. Juan Carlos Calderon. ]
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1.2. Nombre de dominio

Los ordenadores conectados a Internet suelen identificarse mediante un nombre de do-
minio, formado por palabras separadas por puntos. Esto permite que sean més féciles
de recordar que si estuvieran exclusivamente formados por ndmeros, como las direccio-
nes IP. El nombre de dominio permite identificar, a priori, el pais en el que se encuentra
el ordenador, a quién pertenece o su funcién. La primera palabra del nombre de domi-
nio (exceptuando www) corresponde siempre al nombre del ordenador servidor. El resto
de las palabras representan subdominios intermedios, hasta llegar a la dltima de ellas,
la correspondiente al dominio de primer nivel.

Los dominios de primer nivel (también llamados de nivel superior), y también algunos
subdominios amplios, responden a unas reglas instauradas. Los demds nombres de sub-
dominios los establecen arbitrariamente los administradores de las redes locales.
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Los dominios de primer nivel constan generalmente de dos letras, que indican el pais
al que pertenece el ordenador o la finalidad que tiene el dominio. En la Tabla 4.1 se
ofrecen algunos ejemplos de dominios.

El origen histérico de Internet se encuentra en las redes nacionales de Estados Unidos,
en las que los dominios de primer nivel identifican el tipo de organizacién al que perte-
nece el ordenador en cuestién (Tabla 4.2). Por esta razén, los demds territorios tuvieron
que utilizar, para diferenciarse, los dominios principales mencionados en la tabla ante-
rior, aunque también existen paises que utilizan estos dominios como subdominios con
el mismo significado (ejemplos: .com, .es, .co, .uk).

La ICANN (Internet Corporation for Assigned Names and Numbers; Corporacién de In-
ternet para la Asignacién de Nombres y Nimeros) tiene aprobada una lista de dominios
genéricos. Algunos de ellos son los incluidos a continuacién:

.museum (destinado a los museos).

.name (destinado a los individuos).

.aero (para ciertos miembros de la comunidad global de la aviacién).
.coop (destinado a las cooperativas).

.info (destinado a pdginas web informativas).

.pro (restringido a los profesionales).

.biz (destinado a los negocios).

tel (destinado a los servicios de comunicacién de Internet).

travel (destinado a las industrias de viajes y turismo).

En resumen, cualquier ordenador, tanto si pertenece a una red conectada a Internet
como si accede mediante médem, tiene que estar identificado necesariamente con una
direccién IP dnica. En el primer caso, la direccién IP serd adjudicada por el administra-
dor de la red. En el segundo caso, es el servidor el que proporciona esa direccién, ya
sea estdtica (siempre la misma) o dindmica (el servidor asigna autométicamente una
direccién IP distinta cada vez que se solicitan sus servicios).

1.3. Configuracién de la conexién a Internet

En la actualidad, lo mds frecuente es acceder a Internet a través de un router ADSL, al
que se conectan los ordenadores, bien por medio de cable o de forma inalédmbrica.

Cada ordenador debe poseer su propia tarjeta de red. Si no estd instalada, habré que
conectarla siguiendo las instrucciones del fabricante. Por lo general serd necesario:

* Insertarla en una ranura PCl vacia, si la tarjeta es interna y no estd integrada en la
placa base.

e Conectarla a través del puerto USB, si la tarjeta es externa.

Q

Ver la tarjeta de red instalada en el equipo

Te proponemos averiguar la tarjeta de red instalada en tu PC, el nombre, el fabri-
cante, el controlador, su versién y su fecha. Para ello, sigue estas indicaciones:

1. Ve a Inicio, haz clic con el botén secundario del ratén sobre Equipo y pulsa en
Propiedades.

2. A continuacién haz clic en Administrador de dispositivos y despliega Adaptado-
res de red (Figura 4.2). Aparecerd la tarjeta de red instalada.

3. Haz doble clic sobre ella para obtener la informacién a través de las fichas
General y Controlador.

www.FreeLibros.me

Alemania .de | Grecia gr
Argentina .ar | India .in
Australia  .au | ltalia it
Bélgica  .be | Japén .ip
Canadd  .ca | México .mx
Chile .l | Perg .pe
Espafia .es | Reino Unido .uk
Europa  .eu | Suecia .se
Finlandia  .fi | Suiza .ch
Francia fr

Dominios principales

correspondientes a algunas zonas

geogrdficas.
Educacion.......cccoveeiiinnns .edu
Empresa comercial............. .com
Recursos de lared............... .net
Otras organizaciones........... org
Militar oo .mil
Entidad del gobierno......... .gov

Dominios de primer nivel;

los dos ultimos suelen ser de Estados
Unidos.

Q Importante

Instalacién de un router ADSL.
Recuerda que:

e Si es un router actual USB,
Windows 7 lo reconocerd y lo
configurard automdticamente.

e Si el router USB es més anti-
guo y no es defectado, se
debe instalar de forma manual
ejecutando el Asistente para
agregar hardware (véase ar-
chivo configurar un mé-

dem del CEQ).

_/

Archivo - Accion  Ver Ayuda
e Hm

o W |

43} PCPrincipal

&S, Adaptadores de pantalla

¥ Adaptadores de red
4 Controladoras ATAJATAP] IDE

¥ Controladoras de bus serie universal

=% Controladoras de sonido y video y dispesitivos de juego
& Dispositivos del sistema

M Equipo

K Monitores

¥ Mouse y otros dispositivos sefialadores
B Procesadores
¥ Puertos (COM y LPT)
— Teclados

Fig. 4.2. Administrador de dispositivos.
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4 Internet

e

a) Conectarse a Internet

Antes de crear una conexién con Internet es necesario comprobar que el router esté
conectado al ordenador y a la linea telefénica. Al encender el router, Windows 7
detectard automdticamente la conexidén y mostrard un mensaje como el que apa-
rece en la Figura 4.3.

Para asegurarte de que la conexién es correcta, sigue estos pasos:
1. Abre Internet Explorer y comprueba que hay acceso a Internet.
2. Si no tienes acceso, pulsa sobre el botén Diagnosticar problemas de conexién.

3. Se abrird el Solucionador de problemas de Windows 7 y se intentardn resolver
los problemas, y al final se mostrard un resumen del diagnéstico y los proble-
mas que se han corregido.

b) Comprobar la configuracién del protocolo TCP/IP

Para poder acceder a todos los servicios de Internet se necesita que el ordenador
tenga instalado el protocolo de comunicaciones TCP/IP; actualmente hay TCP/IPv4
y TCP/IPv6. Ambos protocolos estdn incluidos en Windows 7. Para asegurarte de
que estd instalado y activo, sigue estos pasos:

1. Ejecuta Inicio, Panel de control, Redes e Internet, Centro de redes y recursos
compartidos, Cambiar configuracién del adaptador. Se mostrardn las distintas
conexiones, tanto inalémbricas como por cable.

2. Haz clic con el botén secundario del ratén sobre tu conexién actual y elige
Propiedades.

3. La ficha Funciones de red muestra los elementos usados para esa conexién.

4. Comprueba que los protocolos en cuestién estdn seleccionados.

5. Selecciona Protocolo de Internet versién 4y pulsa Propiedades.

6. Sila conexidn es a través de linea digital (ADSL) y el router tiene activo el servi-

dor DHCP, estardn activadas las opciones Obtener una direccién IPv4 automd-
ticamente 'y Obtener la direccién del servidor DNS automdticamente.

7. Sila conexién es a través de una linea digital (ADSL) y el router no tiene activo
el servidor DHCP, estardn activadas las opciones Usar la siguiente direccién IP
y Usar las siguientes direcciones DNS. A continuacién apareceré la informacién
relacionada con la direccién IP y el servidor DNS.

8. Pulsa el botén Cancelar para cerrar la ventana sin realizar cambios. Cierra
también el resto de las ventanas.

Importante

El protocolo TCP/IPv4 admite un
espacio de direcciones de 32
bits (23?). Estas direcciones estén
compuestas por cuatro grupos

de nUmeros, cada uno con tres
digitos, del O al 255 cada uno.

Ejemplo: 192.168.0.1

Fig. 4.3. Acceso a Internet a través de

cable de red.

Importante

El protocolo TCP/IPv6 surge de la
necesidad de nuevas direcciones.
Admite direcciones de 128 bits
(2'%8), que equivale a 340 sixfillo-
nes de direcciones. Estas direccio-
nes estdn compuestas por ocho
grupos de nimeros hexadecima-
les de uno a cuatro digitos.

Ejemplo: 2001:0:73bc:08d3:131
9:802e:0370:7334

/)

DNS (Domain Name System), o sistema de nombres de dominio, es una base de datos que contiene informacién
sobre nombres de dominio que incluyen varios tipos de datos, como, por ejemplo, direcciones IP. DNS posibilita la
bisqueda en la red de los equipos y servicios mediante nombres descriptivos (en lugar de sus direcciones IP).

7

= Actividades

\
1. Responde las siguientes preguntas: e) 5Cémo se forma un nombre de dominio?
a) 5Qué es Internet? f) Cita cinco nombres de dominios principales de Europa.
b) 5Cémo se llama el idioma que hablan todos los orde- g) En Internet, 3qué se entiende por servidor?
nadores integrados en la red Internet? h) Define DNS.

c) 5Qué servicios ofrece Internet? i) 3Por qué surge la versién 6 del protocolo IP2

dJ 5Qué es un nombre de dominio? i) sDe qué se compone IPv62
N %
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@® 2.Exploradores y buscadores web

Una pégina web es un documento escrito en un lenguaje especial denominado
HTML (HyperText Markup Language; lenguaje de marcado de hipertexto) que con-
tiene la informacién que una persona determinada desea publicar en la red.

Para acceder a una pdgina web hay que solicitarlo a un servidor, que conecta con el
sitio que se desee. Para poder conectar con un servidor es necesario disponer de un
programa especial denominado explorador o navegador. Un navegador permite visua-
lizar paginas web, con documentos grdficos, videos, animaciones, texto, hipervinculos,
etcétera. Los exploradores més conocidos son Internet Explorer, Mozilla Firefox y Goo-
gle Chrome; a través de ellos se pueden utilizar la mayoria de los servicios de Internet.

Una pdgina web suele contener enlaces a ofras péginas. A este enframado de pdginas se
le llama World Wide Web. El sistema WWW estd formado por un grupo de servidores que
sirven documentos que pueden contener distintos elementos, como texto, imdgenes, videos y
sonido. Los vinculos que conectan las pdginas pueden ser de hipertexto o hipermedia.

Para explorar la web se pueden emplear buscadores o metabuscadores.

Un buscador es un programa que recopila informacién de las paginas web y crea una
base de datos. La informacién sobre las péginas se puede almacenar ordenando los
contenidos mediante indices; es lo que se denomina indexacién, que proporciona velo-
cidad a las bisquedas. Un ejemplo de este tipo de buscadores es Google. Otros alma-
cenan la informacién en un amplio directorio temdtico, como Yahoo. Ambos conservan
referencias a todo el contenido de las pdginas que guardan y, gracias a este sistema,
las consultas muestran los resultados répidamente.

Existen buscadores que carecen de base de datos propia, por lo que para contestar a
las consultas de los usuarios se sirven de una combinacién de los mejores resultados que
devuelven otros buscadores. Son los denominados metabuscadores. Con este método
se amplia en gran medida el dmbito de las bisquedas y se proporciona mayor cantidad
de resultados, lo cual representa una ventaja. Como inconvenientes cabe sefialar que
las bisquedas no son tan répidas como en los buscadores y que entre ellos no utilizan
los mismos criterios para la ordenacién de resultados. Ademdés, el metabuscador no
distingue entre las distintas sintaxis de cada buscador, lo cual hace que su uso no esté
tan extendido como el de los buscadores.

2.1. Protocolo HTTP

El protocolo HTTP es el encargado de que se reciba en pantalla la informacién solicitada al
servidor en forma de pdgina web. El ordenador que envia la informacién no manda la pégi-
na fal como se ve, sino que fransfiere todas las partes necesarias para que esta se componga
o muestre en el explorador del usuario. Para que esto sea posible, las paginas web deben es-
tar escritas en un lenguaje especial denominado HTML, como se ha indicado anteriormente.

Un navegador puede utilizar, ademds, otros protocolos. Por tanto, mediante el navega-
dor con el que trabaja el usuario, se puede acceder a varios de los servicios de Internet
(http o ftp), dentro de los cuales el acceso a pdginas web solamente es uno de ellos. Los
protocolos més usuales en Internet son los siguientes:

e HTTP. Muestra las pdginas web.

FTP. Desplaza archivos de un ordenador a otro.

SMTP. Envia mensajes de correo electrénico.

POP. Recibe mensajes de correo electrénico.

NEWS. Accede a los grupos de noticias.

TELNET. Realiza la conexién remota con terminales.
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Documentos de hipertexto. Estan
formados por una combinacién
de textos e imégenes e incluyen,
ademds, los hipervinculos.

Hipervinculos. Se presentan en
pantalla en forma de palabras o
frases resaltadas en distinto color
o subrayadas; también pueden to-
mar aspecto de iconos o grdficos.

Enlaces. Referencias a otros do-
cumentos en Internet o a distintas
partes dentro de la misma pégina
o sitio web. Al situar el puntero del
ratén sobre ellos, este se convierte
en el icono de una mano apuntan-
do con el dedo indice.

Documentos hipermedia. Con-
tienen conexiones con obje-
tos multimedia, es decir, fotos,
sonidos, videos, efc. Los hiperen-
laces en los documentos hiperme-
dia toman forma de dibujos, fotos,
efcétera. Al acercar el puntero del
ratén, fambién se visualizan en
forma de mano.

@

Eijemplos de metabuscadores:
www.ixquick.com

Ofrece bisquedas por palabras
clave en varios motores al mismo
tiempo y seleccién del tipo de
recurso buscado.
www.dogpile.com

Ofrece bisquedas desde los mo-
tores About, Ask.com, FinWhat,

Google, LookSmart y MSN
Search, entre ofros.
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4 Internet

Estructura de un URL

http://www.citibankles/index.htm|

Protocolo.

[ Direccion del servidor. ]

Ruta del documento a
consultar, que no siempre
tendra este formato de nombre.

©

a) Iniciar Internet Explorer y personalizar su pagina de inicio

Abre Internet Explorer y establece como pdgina de inicio la siguiente: www.google.es
Para ello, sigue estas indicaciones:

1. Ejecuta Inicio, Todos los programas, Internet Explorer. Apareceré la ventana

Microsoft Internet Explorer.

2. Abre el men Herramientas y elige Opciones de Internet. Se mostrard el cuadro

2.2. Identificacién mediante el URL

Para identificar cada uno de los distintos recursos que Internet pone a nuestro alcance
hay que escribir de forma unificada las direcciones de los servidores o de los recursos
que estos contienen. Un URL (Uniform Resource Locator; localizador uniforme de recur-
sos) es la manera légica y estdndar de acceder a la informacién que se requiere, ya que
describe exactamente dénde se encuentran los datos.

2.3. Internet Explorer

Con Windows 7 se dispone de Internet Explorer en su versién 8.0. Internet Explorer
significa Explorador de Internet. En los casos précticos siguientes se detallan sus carac-
teristicas y su funcionamiento:

(=

Buscar con Qoo || Vioy & s dumrte.

de didlogo Propiedades de Internet. También puedes obtener el mismo resul- |, SR il st

tado ejecutando Inicio, Panel de control, Opciones de Internet.

T ] o= A1 =

Fig. 4.4. Pdgina de inicio de Infernet

3. Activa la FIChO Generaly en el drea Pdgina de inicio escribe, en el cuadro de  E,pjorer personalizada.
texto Direccién, la direccién de la pdgina que deseas ver al abrir el explorador,

en este caso www.google.es.

4. Haz clic en Aceptar. Como resultado, cuando inicies el explorador, su aspecto

@

serd el que se muestra en la Figura 4.4. Desplegando Ver, Barras de

b) Inspeccionar la barra de Botones estdndar

Herramientas se pueden visuali-
zar ofras barras, como:

La barra de Botones estdndar de Internet Explorer incorpora botones que facilitan la * Barra de favoritos.
navegacién y las distintas operaciones que se pueden realizar en las paginas web. * Barra de comandos.
Al aproximar el ratén a cada uno de ellos se muestra una etiqueta con su nombre. e Barra de estado.

En la Figura 4.5 se describe la funcién de los botones mds importantes:

Atras y Adelante. Permiten el Busqueda. Muestra la barra del Detener y Actualizar. Permiten
desplazamiento entre las péaginas vistas explorador que permite buscar detener o volver a cargar
en la misma sesién de exploracion. informacion en la web. la pagina web.

@ GoLgle - Windows Internet Explorer

I
o @ %]

@Ov l, 23| http//www.google.es/ vl 4y ] X J[ =) 8ing 5 -]

. Favoritos 58 ~| *§| Google

Favoritos. Permite organizar
los sitios web preferidos.

X | &) Internet Explorer 8

Barra de menu. Muestra una de las barras ] [ Cuadro de busqueda. Permite

disponibles en Internet Explorer 8. realizar busquedas rapidamente.

Fig. 4.5. Barra de Botones esténdar de Infernet Explorer 8.
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Configurar la seguridad con Internet Explorer

Cuando se inicia Internet Explorer, la seguridad viene configurada con niveles pre-
determinados. Para variar esos niveles, sigue estas indicaciones:

1. Abre el men0 Herramientas y pulsa Opciones de Internet. Aparecerd el cuadro
de didlogo correspondiente (Figura 4.6). Haz clic en la ficha Seguridad.

2. Pulsa sobre el icono Internet, en la zona superior de la ventana.

3. Observa que el nivel de seguridad de la zona estd establecido en Medio-alto.
Puedes mover el control deslizante hacia arriba para cambiar a Alta'y Aceptar.

4. Para cambiar a otros niveles que quieres establecer, pulsa el botén Nivel persona-
lizado. Aparecerd el cuadro de didlogo Configuracién de seguridad (Figura 4.7).

5. Despldzate por la ventana para marcar las opciones correctas y pulsa Aceptar.
Puedes restablecer la configuracién predeterminada pulsando Restablecer.

6. Puedes fijar la seguridad de la Intranet local del mismo modo que para la zona
Internet y, pulsando los iconos Sitios de confianza o Sitios restringidos, es posi-
ble indicar los sitios con esas caracteristicas.

Q

Operar con Favoritos

Abre la pdgina www.aeat.es y agrégala a Favoritos. Para ello sigue estos pasos:
1. Escribe en la Barra de direcciones esta expresiéon: www.aeat.es
2. Una vez abierta la pdgina, haz clic en el botén Favoritos y en Agregar a favoritos.

3. Aparece el cuadro de didlogo Agregar un favorito con el nombre de la pégina
web que tienes abierta. Haz clic en Agregar.

Averigua las pdginas web visitadas la semana anterior siguiendo los siguientes pasos:
1. Haz clic en Favoritos y pulsa sobre la ficha Historial.
2. Haz clic en la lista desplegable y elige la opcién Por fecha.

3. Selecciona La semana pasada.

Q

Busquedas avanzadas utilizando un buscador

Una situacién habitual es que se necesite informacién sobre un tema, pero no se
disponga de la direccién correspondiente. Para solucionar este problema se utilizan
los buscadores. Ademés de Google y Yahoo, estdn Altavista, Lycos y muchos ofros.

Localiza casas rurales en Asturias, concretamente en la localidad de Cabrales. El
proceso es el siguiente:

1. Ejecuta Internet Explorery, una vez visible la pagina de Google, haz clic en la
opcién Bisqueda avanzada, situada a la derecha de la caja de texto. Apare-
cerd la ventana Bisqueda avanzada.

2. En la caja con todas las palabras, escribe «casas rurales de Asturias.
3. En la caja con la frase exacta, escribe «Cabrales».

4. Haz clic en el botén Bisqueda con Google. Aparecerd una coleccién de enla-
ces a pdginas que contienen la informacién solicitada.
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Opciones de Inemet ==
General Seguridad Primoded | Contenido

Saleccions L Tona parn ver o cambiar | configuracidn de segurdsd.

@ & v O
finto et | Intranat bocal .ISIMGQ confianza Slmuw:m >
: Internet

Esta &5 s zona para sitios web de Inbernet,
excepto los incluidos en la rona de stios de
confianza y en (8 de sitios restringidos.

Nevel de segunidad para esta 2ona
Neveles prrmitidos para esta zona: Medio-aita
Medic
« Pregunts antes de Sescarger contenido que pusde No
ser sequro
- Mo s descargan cortroles ActveX s firmar

+ | Hailitar Modo protegido (requiere reiniciar internet Explorer)

| nvel parsonaizado... | | nwel predetermiaco

Restablecer todas las 2onas al nivel predeterminado

Fig. 4.6. Cuadro de didlogo Opciones
de Internet.

Tnicio de sesidin autométicn con & nombre de ussano y £ <
‘ i ’

= S¢ aphoard cusndo se remace Inbernet Explorer
Restablecer configuracdn perscnsl

Fig. 4.7. Cuadro de didlogo

Configuracién de seguridad.

@

Para realizar bisquedas mas

efectivas:

e Escribe un signo «mds» (+) ala
izquierda de la palabra, para
aumentar la precisién.

e Si utilizas mayUsculas en nom-
bres y titulos, la palabra se
tratard como tal y no como un
grupo de palabras.

e Si escribes guiones o comillas
entre las palabras, el busco-
dor considera que los términos
van juntos.
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4 Internet

2.4. Mozilla Firefox

Q

Mozilla Firefox para Windows es un explorador de Internet muy conocido que se
puede descargar de forma gratuita. Al instalarlo, deja importar la configuracién
que se tenga de Internet Explorer, incluyendo favoritos, contrasefias guardadas,
etcétera, con el fin de ahorrar tiempo a la hora de personalizar Firefox.

Para el desarrollo del resto de los casos précticos, dedicados a los exploradores,
se utilizard la versién 11.0 de Mozilla Firefox. Es muy fécil usarlo, si ya se conoce
Internet Explorer. Si al instalarlo se ha importado la pdgina de inicio, su aspecto es
muy parecido al de Internet Explorer.

a) Configurar la seguridad en Firefox

Ejecuta Mozilla Firefox y mira la configuracién de seguridad. Para ello, sigue estas
indicaciones:

1. Ejecuta menl Herramientas/Opciones. Se abrird el cuadro de didlogo Opciones.

2. Pulsa la ficha Seguridad. Se mostrard una ventana como la de la Figura 4.8.
Observa que las tres casillas de verificacién superiores estan activadas. Esto resulta
aconsejable, pues el programa advierte si el sitio visitado desea instalar comple-
mentos, es un foco de ataques o sospechoso de engafio. Pulsa el botén Excepciones
para indicar direcciones fiables de las que estd permitido instalar complementos.

b) Limpiar el historial y los datos privados
Para llevar a cabo este proceso, sigue estas indicaciones:

1. En Mozilla Firefox ejecuta mend Herramientas/Opciones.

2. En la ficha Privacidad, localiza la opcién Firefox podrd:, abre la lista, elige Usar
una configuracidn personalizada para el historial y activa la casilla Limpiar el
historial cuando Firefox se cierre. A continuacién, pulsa el botén Configuracidn.

3. En el cuadro de didlogo Preferencias para la limpieza del historial (Figura 4.9),
activa las casillas correspondientes al historial y a los datos privados que
deseas limpiar.

4. Otra alternativa es abrir el mend Herramientas y elegir Limpiar el historial
reciente. Abre la lista y elige Todo. Para terminar pulsa el botén Limpiar ahora.

} o
= Actividades —

N

2. Responde las siguientes a) Guardar una pégina web

preferencias para a limpieza del historial =
Cuando ciere Firefox, se deberia borrar automaticamente:
Historial

¥| Historial de navegacién | Cookies

¥| Historial de descargas V| Sesiones activas

Formularios e historial de

v
bisquedas Y1 Cache
Datos
Datgs de sitios web
Contrasefias guardadas ) G enasitn
Preferenciag del sitio
| Aceptar | | Concelar | | Apda |

Fig. 4.8. Ficha Seguridad.

Opciones i
= . (= [ #
d | o = ol
Genersl  Pestades  Costenide  Agboacwmes  Proscided | Seguided  Sync  Avanasds

4 Adgentu cusnda shgun 18 mente nstsles complementet Ereepricon

¥ Boguest ity reportdes coma stscantes

4| Poquesr utios reportades come akicadas

Costraehan

| Beconfs contravehas de los sitics Eptmpcicin.
Ugr uns centrateis mastin

Contraseo quardicins

Fig. 4.9. Cuadro de didlogo Preferencias
para la limpieza del historial.

preguntas:
a) 2Qué es un navegador?

b) Nombra algunos nave-
gadores.

c) 2Qué es un buscador?

d) 5Qué diferencia existe
entre un buscador y un
metabuscador?

e) Indica algunos busca-
dores de los mds habi-
tuales.

fl 5Qué es el URL?
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Las pdginas web se pueden guardar en archivos HTML. Esas péginas guardadas
pueden ser visitadas sin necesidad de conectarse a Internet. Entra en la pdgina
www.greenpeace.es y gudardala siguiendo este procedimiento:

1. Ejecuta la opcién Guardar como del meni Archivo. Aparece a continuacion el
cuadro de didlogo correspondiente.
2. Elige la ubicacién y, en el cuadro Nombre, edita el nombre para la pagina.
3. En la opcién Tipo, abre la lista y selecciona lo que quieres conservar.
4. Haz clic en Guardar.
b) Guardar una imagen
Elige una imagen de la pdgina abierta anteriormente y luego haz lo siguiente:
1. Pulsa con el botén secundario del ratén sobre la imagen.
2. En el menU contextual, selecciona Guardar imagen como. Aparecerd el cuadro
de didlogo Guardar imagen.
3. Abre la lista desplegable y selecciona la ubicacién.
4. Escribe el nombre para el archivo y, en Tipo, selecciona el apropiado.
5. Pulsa en el botén Guardar para terminar el proceso.
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a) Crear un acceso directo a una pagina web
Carga la pdgina www.greenpeace.es y realiza estas operaciones:
1. Si es necesario, haz clic en el botén Restaurar para visualizar el Escritorio.

2. Elicono de la pdgina web se encuentra en la Barra de navegacién, junto a su
URL. Arréstralo hasta el Escritorio. Aparecerd el acceso directo.

b) Descargar un archivo

Los archivos que pueden ser descargados son de diferentes tipos: texto, imagenes,
archivos de sonido, aplicaciones, efc.; pueden ser archivos de demostracién, para
usarlos solamente un tiempo limitado, o de libre divulgacién. Esta es la manera de
descargar un archivo:

1. Abre un buscador y escribe en el cuadro Buscar «descargar OpenOffice». Pulsa
Enter.

2. Haz clic en uno de los enlaces y elige la versién que deseas descargar. Elige
Windows. Aparece un cuadro de didlogo que nos facilita la descarga.

3. Haz clic en Guardar archivo. Se mostrard la ventana de progreso de descarga
(Figura 4.10). En Windows 7, al descargar un archivo, se guarda por defecto en
la carpeta de descargas de tu usuario.

4. Haz clic en Guardar archivo. Elige el nombre, la ubicacién y pulsa Guardar.
¢) Buscar texto dentro de una péagina web
Si necesitas buscar un determinado texto dentro de una pdgina web, sigue estos pasos:

1. Abre el ment Editar y selecciona la opcién Buscar (o pulsa [Cirl Fl). Aparecerd
el punto de insercién en la caja Encontrar.

2. Escribe el texto y activa las casillas Resaltar todo y Coincidencia de maydscu-
las/mindsculas. Se buscaré el texto tanto en mayusculas como en minisculas.

3. Pulsa el botén Siguiente. Aparecerd el texto buscado.
d) Aumentar la visualizacién de una péagina web
Para cambiar el tamafio de una pégina web, realiza estas operaciones:
1. Abre el men0 Very selecciona Tamario, Aumentar.
2. La visualizacién de la pdgina web aumenta.
Como alternativa, se pueden utilizar las combinaciones de teclas siguientes:
[Ctrl +] para aumentar el tamafio y [Ctrl -] para disminuirlo.

2.5. Publicacién de un sitio en la web

Para publicar un sitio web en Internet se necesita principalmente un dominio, un hosting
y acceso por FTP al hosting.

El dominio es el nombre Unico que identificard un sitio web, normalmente un nom-
bre corto y claro. En realidad, estos nombres se traducen a direcciones IP, gracias
al protocolo de DNS (sistema de nombres de dominio), de tal forma que el navego-
dor llega hasta el servidor donde estd alojado el dominio.

El hosting, o alojamiento web, es el lugar donde se almacenard nuestro sitio web,
con un espacio y caracteristicas determinados.

Finalmente, para publicar el sitio web serd necesario un acceso a un servidor para subir
todo el cédigo fuente, imagenes y ficheros necesarios. Esto se hard a través del protoco-
lo de transferencia de archivos FTP.
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1@ 13% de 1 archivo - Descarges ey

Fig. 4.10. Ventana de progreso de
descarga en Windows 7.

(
Actividades —

3. Conéctate a Internet y visita
las pdginas siguientes:

o www.telecinco.es
* www.rive.es
o www.abc.es

4. Utiliza uno de los buscado-
res que conozcas y loca-
liza informacién sobre las
Paginas Amarillas.

5. Guarda una de las imége-
nes que incluya la pdgina
en tu carpeta de trabajo
con el nombre que elijas.

6. Crea un acceso directo
en el Escritorio a una de
las pdginas indicadas en
la actividad 3.

7. Realiza las siguientes bus-
quedas con Google:

* Pdginas que traten sobre
la gestién del medio
ambiente, en idioma ita-
liano.

® Pdginas que traten sobre
la tecnologia led, escri-
tas en espanol y ubica-
das en Espana.

® Imdgenes del euro, con
mds de 4 megapixeles
y en formato JPG.
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@ 3.Intranet y Extranet

Los conceptos Infranet'y Extranet surgen como ampliacién de lo que son las redes locales.

La Intranet es una red de comunicaciones idéntica a Internet, pero su uso estd
limitado a un entorno concreto, definido y limitado. En otros términos, una
Intranet es una red privada empresarial o educativa que emplea los protocolos
de Internet para el transporte de datos.

Estd pensada para que se utilice en empresas u organizaciones de gran famafo
o que abarquen una gran zona geogrdfica. Al aprovechar la misma tecnologia
que Internet, a las empresas que disponen de ella les permite facilitar a sus
empleados acceso y uso compartido y simultdneo de informacién y recursos.
Sin embargo, un usuario cualquiera no puede acceder desde la red Internet a

la Intranet, ya que tiene acceso restringido.

Direccion empresa

Normas

Cursos

El software utilizado en las Intranet es esténdar. En general se trata de
navegadores como Internet Explorer, aunque también se sirven de programas
personalizados pero con lenguaijes de programacién muy usuales. Ese software

[
[
[
permite: [
[
[
[

Formularios

¢ La comunicacién por correo electrénico.

* El uso de software de grupos de trabajo. Correo

¢ La comunicacién entre los distintos departamentos de la empresa para el

e . ., Documentacién
envio de informacién.

® La cumplimentaciéon de formularios de la empresa por parte de los empleados.
Software

)
)
]
varuaies |
)
J
J

® La realizacién de videoconferencias para el desarrollo de cursos, debates,
mesas redondas, etc., con personas que se encuentran a gran distancia. Empleados

® La comunicacién de los cursos formativos que se impartirdn a los empleados
de la organizacién.

* La publicacién de manuales durante los cursos formativos que se imparten al
personal. El usuario dispone en su terminal de todos los manuales que quiera
consultar.

La Extranet es una red orientada a personas ajenas a la empresa, que ha
surgido de la ampliacién de las Intranet. La Extranet conecta a la empresa
con sus socios, clientes o proveedores, y establece diferentes niveles

de acceso a la informacién. En la mayoria de los casos, estas personas
necesitan acceder a datos concretos de la empresa, como el estado de
los pedidos o la facturacién. Por esta razén se les permite el acceso a

la informacién concreta que necesitan, pero bajo un sistema riguroso de

. o g Clientes Socios
identificacién y control. La Extranet facilita:

® La mejora del servicio de atencién al cliente.

® La comercializacién de productos, al desarrollar relaciones comerciales de
forma electrénica, supone reducir los costes. Un ejemplo podria ser el envio Empresa

on-line de catdlogos de productos a los clientes. @9

Proveedores Organismos
oficiales

e Seleccién del personal en sus diferentes facetas: difusién de informacién
sobre los puestos vacantes, perfil profesional de los solicitantes, captacién de
candidatos, recepcién de curriculos on-line, efc.

* Informacién sobre posibles avances tecnolégicos y mejora de productos.

e Establecimiento de una base de datos para que los socios estén informados
en todo momento.

e Administracién de la documentacién, de manera que esté disponible para
cualquier persona que necesite consultarla.
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® 4.Herramientas web 2.0

El concepto herramientas web 2.0 trata de reflejar la evolucién que han sufrido las he-
rramientas informdticas web. Se podria decir que estamos ante la segunda generacién
de web, compuesta por grupos de usuarios y servicios o herramientas.

Para intercambiar informacién en la web existe un conjunto de tecnologias o aplicaciones, de-
sarrolladas en distintos lenguajes de programacién y capaces de ejecutarse sobre cualquier
plataforma. La comunicacién se consigue gracias a la utilizacién de estandares abiertos.

Entre las herramientas web 2.0 més utilizadas se encuentran wikis, blogs, aplicaciones
web y redes sociales.

4.1. Wikis

Son sitios web en los que los usuarios pueden colaborar creando y modificando el con-
tenido de las pdginas. El usuario debe registrarse para poder obtener una cuenta de
acceso que le permita hacer sus aportaciones, que son gratuitas.

Q

Un ejemplo de wiki es la famosa enciclopedia Wikipedia.
Visitala y explora sus categorias.
Sigue estas indicaciones:

1. Ejecuta un buscador conocido, por ejemplo Google.

2. Escribe «wikipedia» en su barra de bisqueda y pulsa
Enter.

dia:Portada

4.2. Blogs

Son sitios web en los que los autores realizan publicaciones sobre determinados temas
y los visitantes pueden incluir comentarios, escribir mensajes, etc. Normalmente se clasi-
fican por géneros (personales, misica, noticias, juegos...).

Los articulos publicados suelen aparecer por orden cronolégico y, en primer lugar, los
mds recientes. También es necesario el registro para obtener una cuenta de acceso.

Q

Acceder al sitio web Blogger.com para crear un blog

1. Elige un explorador web y escribe la siguiente direccién en la barra de navega-
cién: www.blogger.com/start

2. Pulsa Enter. Aparecerd la ventana principal de Blogger (Figura 4.11). Observa
que, a la izquierda, hay un enlace que permite crear un blog y, a la derechaq,
aparece una zona para acceder al blog ya creado, indicando el nombre de
usuario y la contrasefa.

.- |Blogger
Acceder
Crea un blog. Es gratuito.

Correo electrénico

Contrasedia

.ﬁ,

Plantillas y disefios atractivos y personalizables Probar el disefiador
e plantillas

Acceder [ No cerar sesidn

Fig. 4.11. Ventana principal de Blogger.
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Q

Estandar abierto. Es aquel que
estd disponible piblicamente
para su uso. Ejemplos de estan-
dares abiertos: GSM, ISA, HTML/
XHTML, AGP, IP, PCI, TCP o PDF.

3. Haz clic en el primer enlace que aparecerd. Te llevard
a la pégina siguiente: es.wikipedia.org/wiki/Wikipe-

4. En la zona Bisqueda y consultas, localiza el enlace
Explorar Wikipedia'y haz clic sobre él. Apareceré un
indice de categorias.

Q

Otros wikis:

«Andalucia nuestra», que contie-
ne informacién de esta comuni-
dad auténoma:

andalucianuestra.wikispaces.com

«OpenStreetMap», que ofrece
contenido geogrdfico:
wiki.openstreetmap.org/wiki/
ES:Main_Page

Q

P&ginas web desde las que pode-
mos crear blogs:

¢ www.crearblog.com
* www.blogger.com/start
* www.blogia.com
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e

Crear un blog

1. Una vez en la ventana de Blogger, pulsa el botén
Comenzar, situado en el drea izquierda.

2. Primer paso: crear una cuenta de Google. Para ello, es
necesario rellenar el formulario que aparece (Figura 4.12)
con una direccién de correo ya existente, introducir la con-
trasefia, el nombre utilizado para las entradas de blog, la
verificacién de la palabra que se muestra aleatoriamente
y la aceptacién de las condiciones del sitio web.

8 Blogger

£ CREAR CUENTA

€D Crear una cuenta de Google Google

Fig. 4.12. Formulario para crear una cuenta en Google.

Al final del formulario, pulsa el botén Continuar.

3. Segundo paso: asignar un nombre al blog. Escribe un
titulo para el blog y una direccién URL, que utilizarén
los usuarios para acceder a él (Figura 4.13).

8 Blogger

) ASIGNAR UM NOMBRE AL BLOG

o Asignar un nombre al blog

Fig. 4.13. Asignando un nombre al blog.

Q

Utilizacién de un blog por su autor
1. Accede a la ventana principal de Blogger.

2. Entra en el blog a través de la cuenta creada en Goo-
gle, escribiendo tu direccién de correo y tu contrasefia.

Q

Utilizacién de un blog por sus seguidores
Cuando el autor de un blog facilita la direccidon de este a ofros
usuarios, estos pueden visitarlo de la siguiente manera:
1. Introduce en la barra de navegacién del explorador la
direccién del blog y pulsa Enter.
2. Pulsa la opcién Participar en este sitio en la zona Segui-
dores. A continuacién pulsa sobre Google, si ya tienes
una cuenta creada, y escribe tu nombre de usuario y
contrasefia. Se abrird una ventana que te permite editar
tu foto y elegir entre un seguimiento del blog de forma
piblica o privada. Pulsa el botén Seguir este blog.

76

Pulsa el botén Comprobar la disponibilidad para veri-
ficar que esa direccién no existe. Si no estd libre, ten-
drds que escribir otro. Por Gltimo, selecciona Continuar.

4. Tercer paso: elegir una plantilla. Se puede elegir una
plantilla de inicio y después cambiarla o incluso per-
sonalizarla mediante el Disefiador de plantillas. Entre
las de inicio figuran: Viajes, Sencillo, Etéreo, Filigrana.
Selecciona una de ellas y pulsa el botén Continuar.

5. Finalmente, una ventana te confirmard la creacién del
blog (Figura 4.14). En ella aparecen dos enlaces:

8 Blogger

o Se ha creado tu blog.

acabamos de crear un blog para ti. Puedes empezar a publicar contenido ahora o

personalizar su apariencis.

—_—
Fig. 4.14. Confirmando la creacién del blog.

® Empezar a publicar contenido ahora. Si eliges este
enlace puedes comenzar a introducir la primera
entrada del blog para publicarla. Se consigue el mismo
resultado pulsando el botén Empezar a publicar. Una
vez escrita la entrada pulsa en Publicar entrada.

e Personalizar su apariencia. Si eliges este enlace pue-
des modificar la plantilla eligiendo fondos, disefios,
etcétera, con el Disefiador de plantillas. Para guar-
dar los cambios pulsa sobre Aplicar al blog.

3. Pulsa en Ver blog para acceder a su pdgina principal, o
bien pulsa en Nueva entrada para introducir un articulo.
En el segundo caso, selecciona el botén Publicar entrada
para publicar el articulo.

Observa que en la pagina del blog apareces como
seguidor en la zona derecha de la ventana. Si deseas
que ofras personas visiten el blog, pulsa en Invitar a tus
amigos.

g

En la zona Archivo del blog, pulsa en el titulo del articulo
publicado en el blog sobre el que desees realizar un
comentario. A continuacién escribelo en la zona habili-
tada y pulsa el botén Publicar un comentario. Aparecerd
la vista previa. Escribe las palabras de verificacion y pulsa
de nuevo el botén Publicar. Aparecerd tu comentario en la
pdgina del blog.
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4.3. Aplicaciones web

Son programas informdticos que se ejecutan en navegadores. La ventaja mds importante
de estas aplicaciones es que el usuario puede acceder a ellas a través de navegadores
sin necesidad de instalarlas previamente en su equipo. Ejemplos son los webmails (clien-
tes de correo electrénico), wikis o blogs, entre otros muchos.

4.4, Redes sociales

Se trata de pdginas web en las que los usuarios registrados pueden comunicarse entre
si. Cada usuario dispone de herramientas individuales que le permitirdn insertar in-
formacién variada consistente en textos, fotos o videos. Entre las més utilizadas estan
Facebook, Myspace y Tuenti.

Q

Registrarse en Facebook y comenzar en la aplicacién 6. Los pasos que siguen antes de empezar a usar Face-

book son voluntarios y puedes omitirlos:
1. Entra en la web www.facebook.com v yP

® Paso 1. Buscar contactos a través de tu cuenta
de correo. Si no deseas buscar amigos en este
momento, pulsa el botén Saltar este paso.

2. Registrate completando los datos del formulario corres-
pondiente (Figura 4.15).

o ER e e B — ® Paso 2. Completar informacién de tu perfil. Para omi-
- Corge o e 5 @ o By oo & o % i tirlo pulsa el botén Guardar y continuar.
ot Fovestzs | fmanid 4 Finbock on Lapefct lapsar B = @ - 0 & - Pigme~ frgerded= Hommiomas = @= " . :
® Paso 3. Elegir una foto para tu perfil, cargando
facebook una imagen desde tu equipo, o hacértela en este
P ———— momento con la ayuda de la webcam. Para omitirlo,
tu vida con las personas que conoces. Es gratis (y lo seguira siendo), pUISO en Guardar y ConﬁnUOr.
oy A e} 7. Por (ltimo, dirigete a tu cuenta de correo, abre el
e ¢ b mensaje de bienvenida de Facebook y pulsa el botén
Y T 2 Tt Comenzar (Figura 4.16).
U e
foad o e (5] A Entra en
e ! Facebook y
LS e empieza a
Fig. 4.15. Pdgina principal de Facebook. comunicarte
3. Pulsa el botén Registrate. . )
9 Fig. 4.16. Botén para comenzar a usar Comenzar
4. A continuacién, escribe las palabras que se muestran Facebook.
en la imagen para pasar el control de seguridad. 8. Observa el mend de Facebook. Cada usuario dispone de
5. Pulsa de nuevo el botén Registrate. un mend de opciones, que se defallan en la Figura 4.17.
También llamado Muro. Es el espacio donde el propio usuario Muestra las ultimas
Notificaciones. puede ahadir informacion (textos, enlaces, videos, fotos, etc.) novedades de tus amigos.

facebook () () EE=

Solicitudes Buscar a gente que tenga Contiene opciones para modificar configuraciones de la
de amistad. cuenta Facebook. cuenta o de la privacidad, ayuda sobre Facebook y Salir.

Fig. 4.17. Menu de opciones de Facebook.
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Subir fotos o videos a Facebook 5. Selecciona entonces las fotos que quieras insertar en
1. Dirigete a tu Perfil Facebook. Para ello, entra en Face- el élbum (para seleccionar més de una foto, mantén
book, escribe tu nombre de usuario y contrasefa y presionada la tecla Cffl)-
pulsa el botén Entrar. 6. Ponle un nombre a tu olbu}m. Wiro
2. Observarés que aparece una barra como la que se 7 Flno|me.nte, I|?U|$O en Cfrear élbum. % ,
muestra en la Figura 4.18. 8. Para visualizar tus fotos, pue-  [§ Informacidn

. des hacerlo desde tu Perfil o
=) Estado [3)] Foto/video & Pregunta Muro, haciendo clic sobre Fotos @ Fotos (31)
) (Figura 4.19). )
Fig. 4.18. Barra de Facebook. Para cargar videos el mecanismo es &, Amigos
3. Pulsa sobre la opcién Foto. A continuacién se mostrard — similar al descrito, pero en este caso

un submenuy con varias opciones para subir fotos. no se podrén crear dlbumes, sino que  Fig. 4.19. Enlace para
4. Selecciona Crear un élbum de fotos. se subirdn de uno en uno. ver tus fotos.

4.5. Servicios de alojamiento de videos

Este servicio ofrece a los usuarios registrados la posibilidad de subir videos a un sitio
web. Una vez subido el video, cualquier usuario podré visualizarlo.

Estos son algunos ejemplos de péginas web donde se alojan videos:
* YouTube: www.youtube.com

® Google Video: video.google.es

® Dailymotion: www.dailymotion.com/es

Q

Iniciar sesién en YouTube

1. Entra en la web www.youtube.com Aparece su ventana principal (Figura 4.20).

2. Si tienes cuenta en Google, no necesitas registrarte para utilizar YouTube; basta
con usar dicha cuenta para entrar. —

3. Si no tienes cuenta en Google, pulsa el botén Crear cuenta.

4. Cumplimenta el formulario con los datos que se solicitan, entre ellos la direccién
de correo electrénico, el nombre de usuario y la fecha de nacimiento. En este sitio
web, si subes material que no te pertenece, estards infringiendo los derechos de
copyrighty la ley, y tu cuenta se eliminard. Pulsa el botén Acepto para continuar.

5. A continuacién, afade YouTube a tu cuenta de Google; para ello, introduce
tu nombre de usuario y contrasefia de una cuenta ya creada y pulsa el botén
Acceder, o bien créala ahora.

6. En la ventana de YouTube aparecerd la confirmacién de tu registro. Fig. 4.20. Ventana principal de YouTube.

Q

Subir un video

1. Selecciona el botén Subir video. Aparecerd en la ventana de YouTube una
zona para gestionar la subida (Figura 4.21). En este caso se trata de un video  ™&
que tienes guardado en tu equipo, pero también puede ser uno que te dispon-
gas a grabar con una cdmara web.

2. Pulsa en Subir video, localiza el archivo correspondiente y haz doble clic sobre él.
Aparecerd el progreso de la subida. En cualquier momento puedes invertir el pro- n
ceso pulsando el botén Cancelar.

3. Una vez terminada la subida del video, ya estard disponible en YouTube.

Puedes subir videos directamente del mévil o de un tamafio superior a 2 GB. Para ello,  Fig. 4.21. Ventana que gestiona la
dispones de instrucciones en la zona superior derecha de la ventana de YouTube. subida de videos.

Youl D o] | e
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® 5.Formato PDF

El programa mds utilizado para visualizar estos documentos es Adobe Reader. Para crear
y modificar documentos PDF se emplea mucho Adobe Acrobat, que en su versién X Pro
ofrece funciones como la conversién o digitalizacién a PDF, la exportacién y edicién de

archivos PDF o la recopilacién de datos mediante formularios PDF rellenables, entre otras.

PDF (Portable Document Format) es un formato de documento portétil desarrollado
por Adobe System. PDF es también la extensién de un tipo de documentos en los
que aparecen imdgenes y texto y que, por lo general, estdn listos para ser impre-

sos, sin necesidad de ser maquetados ni modificados.

Q

a) Ver un archivo PDF y utilizar el marcador de resaltado

Abre el archivo visién artificial del CEO con
Adobe Reader. Utiliza las herramientas de ampliado y
reduccién y las de resaltado de texto. Para ello, sigue
estas indicaciones:

1. Ejecuta mend Inicio, Todos los programas, Adobe Rea-
der X. Se abrird la ventana del programa que cuenta
con la barra de herramientas que se puede ver en la
Figura 4.22.

Guardar archlvo Imprimir archivo.

L1

Q

Adobe Reader. Es un software
gratuito que se utiliza para visua-
lizar, imprimir y comentar docu-
mentos PDF. Estd disponible en la
pdgina www.adobe.com

2. Ejecuta mend Archivo, Abrir, y localiza el mencionado
archivo. Selecciénalo y pulsa Abrir.

3. Pulsa el botén Ampliar para aumentar la visién. A con-
tinuacién, pulsa el botén Reducir para volver a la vista
anterior.

4. Pulsa el botén Resaltar texto y selecciona el fitulo del docu-
mento. Observa que queda resaltado con un sombreado.
Repite el proceso en ofras zonas del documento.

5. Cierra la ventana de Adobe Reader y contesta afirma-
tivamente para guardar cambios.

Resaltar texto.

125%v|

@]@1@-\ :

[ Convertir archivo en PDF. ]

Fig. 4.22. Barra de herramientas.

b) Convertir un documento a PDF
Abre la aplicacién Adobe Reader X y convierte cualquier
documento de Word que tengas disponible a PDF. Para
ello, sigue estas indicaciones:

1. Ejecuta mend Inicio, Todos los programas, Adobe Rea-
der X.

2. Pulsa la opcién CreatePDF Online (Figura 4.23) en la
ventana de bienvenida. Como condicién para poder
continuar, hay que estar registrado en Adobe.

3. Pulsa la opcién Seleccionar archivo para convertir a PDF.

4. Selecciona el archivo en cuestion y pulsa el botén Con-
vertir. Después de unos segundos aparecerd el men-
saje de que la tarea se ha completado.

5. Para ver el archivo pulsa Ver archivo PDF en linea.

=P 1.@@,

Agregar nota adhesiva. ]

Observacién: otra forma de crear documentos PDF es guar-

darlos con este formato desde las aplicaciones de Micro-
soft Office.

b

ADOBE READER X

Servicios de Acrobat.com

D CreatePDF Online
@ Convertir POF a Word Online

% Compartir con SendMNow Online

Abrir un archivo reciente

) readerX_help.pat

Tl visién antificial pat

) 03_7577_0fim_CF_037_068.paf
1 Modelo 190.pa1

) 1319114358218 _ord280911 pat

B Abir...

Fig. 4.23. Opciones de inicio.
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4 Internet

Q imporiante @® 6.Proteccién de datos y seguridad

ﬁQue?no realiza Firewall de Win- Debido al volumen de informacién que circula a diario en una empresa, es muy impor-
oWs: - _ tante contar con procedimientos que permitan proteger los datos personales y la docu-
® Detectar o deshabilitar los vi- mentacién de la compapia.

rus o gusanos si ya se encuen-
tran en el equipo.

* Impedir que el usuario abra
correo electrénico con archi-
vos adjuntos peligrosos.

* Impedir que el spam (correo

no solicitado) aparezca en la . .
Bandeja de enfrada. B Firewall de Windows

Los programas antivirus Ayuda a proteger el equipo al impedir que usuarios sin autorizacién puedan acceder a

Aunque la mayor parte de los la informacién a través de Internet.
cortafuegos  (firewall] evita la

conexién de los virus y gusanos .
externos, no los detecta ni los . Windows Defender

deshabilita si ya se encuentran ) ) . .
instalados. Esta Gltima tarea la Se trata de un software que incluye Windows y se ejecuta automdticamente cuando se

realizan los antivirus. activa. Ayuda a proteger el equipo de spyware. Para usar Windows Defender, es indis-
_/ pensable que las definiciones estén actualizadas.

Comprobar la activacién de Firewall de Windows 7 y las reglas activas

1. Ejecuta Inicio, Panel de control, Sistema y seguridad, Firewall de Windows, Acti-
var o desactivar Firewall de Windows.

2. Comprueba que estd activado para una red privada y una red piblica. Solicita
también una notificacién cuando el Firewall bloquee un programa y pulsa Aceptar.

3. A continuacién pulsa sobre Permitir un programa o una caracteristica a través de
Firewall de Windows. Observa que muchas de las casillas marcadas coinciden con
la configuracién del uso compartido avanzado, establecida al configurar una red.

A la hora de disefar el protocolo de seguridad, habrd que tener en cuenta las medidas
que pueden aplicarse en el sistema operativo, el programa de correo electrénico, efc.

Si el equipo estd conectado a una red corporativa con politicas de red establecidas,
estas tareas correrdn a cargo del administrador; en caso contrario, del usuario. A conti-
nuacién se detallan los procedimientos de proteccién més habituales.

4. Para realizar cambios, pulsa el botén Cambiar configuracién (este botén apare-
cerd deshabilitado si no se entra con una cuenta de administrador). Esta tarea
hay que realizarla con mucha precaucién, pues permitir que un programa se
comunique a través de Firewall de Windows significa que se crea una apertura  Fig. 4.24. Ventana Firewall de
en el Firewall, lo que supone que el sistema estd menos protegido. Pulsa Cance-  Windows con seguridad avanzada.
lar para salir sin realizar cambios.

5. Por Gltimo, haz clic sobre Configuracién avanzada. Elige la opcién apropiada del ment de la izquierda; se mostrard
un listado detallado de las reglas activas (Figura 4.24).

Utilizacién de Windows Defender 5. Pulsa Guardar'y Proteccién tiempo real.

Para activarlo, configurar la proteccién en tiempo real y el 6, Activa la casilla Usar proteccién en tiempo real (reco-

examen automdtico del equipo, sigue estos pasos: mendado). Como consecuencia, Windows alerta en
1. Ve a Inicio y haz clic en Panel de control. caso de producirse un intento de instalacién o ejecu-
2. Organiza el contenido («Ver por:») Iconos grandes y cién de spyware. Pulsa el botén Guardar.

pulsa sobre Windows Defender. 7. Pulsa de nuevo en Opciones 'y en Examen automdtico.

3. Abre el men0 Herramientas y haz clic en Opciones. Establece la frecuencia, la hora aproximada y el tipo
4. Pulsa Administrador y activa Usar este programa. de examen. Pulsa Guardar y cierra la ventana.
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Utilizacién de un antivirus
Comprueba si tu equipo tiene un antivirus instalado. Para ello, sigue estos pasos:
1. Ejecuta Inicio, Todos los programas.

2. Examina los programas del mend Inicio y busca el nombre del antivirus. Algu-
nos de ellos son: Panda, Norton, Kaspersky, McAfee, Nod32.

Comprueba si el programa antivirus estd configurado para ser lo mds efectivo posi-
ble (examina los archivos del equipo a medida que se utilizan y se actualiza auto-
méticamente). Para ello, realiza estas operaciones:

1. Ejecuta el programa antivirus y busca las opciones de configuracién; asegirate
de que estd activada la deteccidn de virus en tiempo real (a veces se deno-
mina de otra forma). Como ejemplo, observa la Figura 4.25.

2. La mayoria de los programas antivirus se actualiza autométicamente, pero la
actualizacién también puede realizarse manualmente. Windows 7, a través del
Centro de actividades, avisa de si el antivirus estd o no actualizado.

B Centro de actividades

El Centro de actividades avisa de que el firewall estd activado, de que el antivirus estd
actualizado y de la instalacién automética de las actualizaciones (Figura 4.26).

B Control de cuentas de usuario

Es una caracteristica predeterminada de Windows que avisa antes de realizar cambios
en el equipo que requieren permisos de administrador.

B Copias de seguridad y restauracién

Cada cierto tiempo, conviene guardar todos los datos importantes, sobre todo si se trata
de documentacién de trabajo. Para recordar cémo se realizan estas copias, consulta el
apartado correspondiente en la Unidad 2.

B Eliminacién de los datos privados

Al utilizar un navegador en la conexién a Internet, quedan almacenados datos privados
al término de la conexién. Por seguridad, es aconsejable configurar el navegador para
que los elimine automdticamente (Caso prdctico 7).

B Empleo de contrasefias seguras

Una contrasefia es segura cuando resulta dificil de adivinar. Para recordar cémo se esta-
blece una contrasefia, consulta el apartado correspondiente en la Unidad 2.

B Navegadores con proteccién alta

Permiten salvaguardar ciertos datos. En esta unidad se muestra cémo se modifican las
propiedades de seguridad para Internet Explorer y Mozilla Firefox.

B Programas y servidores de correo electrénico blindados

Todos incorporan opciones de seguridad. Por ejemplo, Gmail posee una potente tec-
nologia para bloquear virus y gusanos, filtrar correo no deseado y avisar cuando se
reciben mensajes con identidad suplantada (phishing).
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I Archives y datos privados

Fig. 4.25. Ejemplo de ventana de un

antivirus.
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Abre el archivo centro de
actividades del CEO para
aprender a usar esta herramien-
ta de seguridad.
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Fig. 4.26. Centro de actividades de
Windows.

g Importante —
Spyware. Software que puede

mostrar anuncios, modificar la
configuracién del equipo o reco-
pilar informacién del usuario,
sin que este se dé cuenta, al
conectarse a Internet o al instalar
algdn programa con algin medio
extraible, es decir, sin obtener el
consentimiento debidamente.
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4 Internet

®

Conocer las partes de los nombres de dominio

1. Sefiala las partes de estas URL:
a) http://www.microsoft .com/spain/ie40.asp
b) ftp://ftp.rediris.es/software/win95/winsite/games

Navegar por Internet

2. Conéctate a Internet y busca informacién sobre el len-
guaje HTML. Para ello, visita la pagina www.desarro-
lloweb.com

3. Visita la pdgina web de la Biblioteca Nacional de
Espaiia. La direccién es: www.bne.es En sus distintos
apartados se recogen aspectos sobre su origen, funcio-
nes, catdlogos, acceso, horario, enlaces a otras biblio-
tecas de Europa, efc.

4. Visita la pégina de la Agencia Estatal de Meteorologia
(www.aemet.es) y recoge informacién meteorolégica
de tu provincia. Recopila también datos de las predic-
ciones sobre las temperaturas maximas y minimas para
la préxima semana.

5. En la pdgina de la Direccién General de Tréfico (DGT)
(www.dgt.es) busca informacién sobre las carreteras de
alguna zona de Espafia. Ademds del estado de las
carreteras, 3qué otra informacién facilita la pagina?

6. Conéctate a Internet y visita la pdgina web de la
UNED (Universidad Nacional de Educacién a Distan-
cia) (www.uned.es) para saber qué titulaciones ofrece,
cémo se accede, etc.

7. Entra en la pdgina web de Hostinet (www.hostinet.com),
empresa que gestiona alojamiento web, y localiza:

a) Las ofertas que tienen.

b) Un nombre vdlido que cabria registrar (en el busca-
dor de dominios).

¢) Servicios adicionales que ofrecen al contratar el alo-
jamiento web.

d) Modalidades y precios de contratacidn.

8. Entra en la pdgina de algin establecimiento de los
denominados grandes superficies que tenga sucursal
en tu poblacién y localiza alguna oferta de empleo.

Utilizar exploradores y buscadores web

9. Entra en Internet con Mozilla Firefox y visita la pagina
www.juntadeandalucia.es/educacion A continuacién
realiza las siguientes operaciones:

e Haz clic en el enlace Formacién Profesional de la
parte izquierda de la ventana. Fijate en toda la in-
formacién que aparece.
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e Guarda esta pégina en tu carpeta de trabajo.

® Descarga el archivo que te parezca apropiado y
gudrdalo en tu carpeta de trabajo.

® Realiza una bisqueda de texto dentro de la pégina
web visitada.

10. Conéctate a Internet con Internet Explorer y abre Goo-
gle (www.google.es). A continuacion:

a) Escribe tu direccién en el cuadro de texto, incluyendo
calle, cédigo postal, nGmero y poblacién.

b) Pulsa sobre el enlace Maps (en la parte superior)
para buscar tu calle.

¢) Ahora se muestran las posibles coincidencias, en el
panel izquierdo. Pulsa el enlace que pertenece a tu
direccion.

Nl

Fig. 4.27. localizaciones con Maps en Google.

d) Ahora pulsa sobre Satélite para obtener una imagen
real. El simbolo @ indica el lugar exacto de la bis-
queda.

e) Finalmente, arrastra el mufieco al punto A.
Ahora accederds a una vista en 3D de la calle.

f) También existe la posibilidad de descargar Google
Earth de forma gratuita (earth.google.es) para ver
cualquier lugar de la Tierra de distintas formas, cal-
cular la distancia entre dos lugares, etc.

11. Conéctate a Altavista, un buscador que localiza infor-
macién muy precisa y localiza el mapa de Espaiia.
Sigue esta secuencia:

a) En la Barra de navegacién escribe www.altavista.com
o simplemente «altavista», y la funcién de autocomple-
tado hard el resto. Aparecerd la ventana del buscador.

b) En el cuadro de texto escribe «Mapa de Espafia» y
pulsa el botén Buscar.

c) Visualiza el mapa de Espafia con el hipervinculo
adecuado.

12. Utiliza Google para buscar informacién sobre la evolu-
cién de la normativa que debian cumplir los estableci-
mientos comerciales respecto a la ley antitabaco.
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www.bne.es En
http://www.microsoft .com/spain/ie40.asp
ftp://ftp.rediris.es/software/win95/winsite/games
(www.google.es).

Internet 4

®

Diferenciar entre Intranet y Extranet

13. De las actividades siguientes, indica cudles son propias
de una Intranet y cudles de una Extranet:

a) Comunicacién por correo electrénico.

b) Informacién sobre posibles avances tecnolégicos y
mejora de productos.

¢) Uso de software de grupos de trabajo.
d) Mejora del servicio de atencién al cliente.
e) Comercializacién de productos.

fl Comunicacién entre los distintos departamentos de la
empresa para el envio de informacién.

g) Cumplimentacién de formularios de la empresa por
parte de los empleados.

h) Seleccién de personal en sus diferentes facetas.

i) Realizacién de videoconferencias para el desarrollo
de cursos, debates, mesas redondas, con personas
que se encuentran a grandes distancias.

j) Comunicacién de los cursos formativos que se impar-
tirdn a los empleados de la organizacién.

Conocer las herramientas web 2.0

14. Con la ayuda de YouTube, localiza videos de demos-
tracién en espafol que informen sobre los aspectos
siguientes:

a) Funcionamiento del iPad, como parte de un equipo
TPV.

b) Funcionamiento de una mdquina registradora.

¢) Funcionamiento de un detector de billetes falsos.

Trabajar con el formato PDF

15. Localiza el archivo Innovacién en la acuicul-
tura del CEO y realiza las siguientes operaciones:

a) Utiliza la opcién CreatePDF Online de Adobe Rea-
der X para convertir el archivo indicado al formato

PDF. Recuerda que para realizar esta tarea primero
debes estar registrado en Adobe.

b) Visualiza el archivo en linea.

c) Una vez abierto el archivo en formato PDF, resalta
las partes del texto que te resulten mds interesantes.

d) Utiliza los botones Ampliary Reducir para ajustar la
visién.

e) Guarda el archivo con los cambios realizados.

Emplear procedimientos de proteccién de datos y
de seguridad

16. De las siguientes acciones, indica cudles realiza el
Firewall de Windows y cudles el antivirus:

a) Detecta los virus o los gusanos que se encuentran en
el equipo.

b) Deshabilita los virus o los gusanos que se encuentran
en el equipo.

c) Impide que usuarios sin autorizacién puedan acce-
der a la informacién del equipo a través de Internet.

d) Impide que el usuario abra correo electrénico con
archivos adjuntos peligrosos.

e) Impide que el spam (correo no solicitado) aparezca
en la bandeja de entrada.

17. Relaciona las siguientes definiciones con cada uno de
estos términos:

spyware — phishing — spam
a) Mensajes de correo no deseado.
b) Mensajes de correo con identidad suplantada.

c) Software que puede mostrar anuncios, modificar la
configuracién del equipo o recopilar informacién
del usuario, sin que este se dé cuenta, al conectarse
a Internet o al instalar algin programa con algin
medio extraible, es decir, sin obtener consentimiento
como seria necesario.
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4 Internet

Practica final

Internet y las redes inalémbricas en Windows 7

Cada vez es més habitual el uso de una conexién a Internet de banda ancha (ADSL).
La forma de conectarse a Internet suele ser a través de un router inaldmbrico, sin ne-
cesidad de usar cableado.

a) Elementos necesarios para la conexién a Internet con una red inalambrica

EEE— Imagina que es necesario configurar una pequefia red local inalémbrica con acce-
so a Internet en tu domicilio particular o en la empresa donde trabajas. Para ello,
1 R tendrds que disponer de los siguientes elementos:

T == * Varios equipos (dos como minimo) con Windows 7.

e Un router Wi-Fi (inalambrico) externo con varios puertos. Generalmente, al con-

tratar los servicios de Infernet con un proveedor, este nos lo debe facilitar (Figu-
ra 4.28).

* Linea de comunicaciones ADSL. Es el cordén umbilical para la conexién a In-
ternet. A través de ella, se envia y recibe toda la informacién. Actualmente, la
modalidad de contrataciéon més frecuente es ADSL.

Fig. 4.28. Router Wi-Fi de 4 puertos.

* Tarjetas de red inalémbricas. Instalados y configurados en cada uno de los

equipos, estos adaptadores pueden ser internos o externos. Normalmente, en

Q los portdtiles ya estdn integrados en la placa base. De no ser asi, lo mas cémo-
do es usar un adaptador de red inalémbrico USB.

El proveedor de conexién b) Configuracién de los equipos para la conexién a Internet
ADSL proporciona estos datos
para la red inaldmbrica:

e SSID (nombre de red).
e Clave de seguridad.

Windows 7 incorpora una mejora para la deteccién de redes. Para configurar los
equipos, sigue estos pasos:

1. Conecta el router a la red de energia y a la linea telefénica a través de sus
cables correspondientes.

2. Enciende el ordenador que vas a conectar. Observa que en la parte inferior
derecha aparece el icono @], que indica que hay conexiones disponibles.

3. Pulsa sobre este icono. Se mostrardn las redes inaldmbricas disponibles.
4. Pulsa sobre el nombre de tu red, y a continuacién en Conectar.
5. Luego introduce la clave de seguridad de la red y pulsa Aceptar.
6. Si el proceso se ha completado correctamente, ya podrds navegar por Internet.
7. Repite el proceso con los demés equipos.
¢) Acceder a la configuracién del router

A veces es necesario abrir o cerrar puertos, habilitar o deshabilitar opciones de la
red. Para ello debes acceder a la configuracién del router siguiendo estos pasos:

1. Ejecuta mend Inicio/Todos los programas/Accesorios/Simbolo del sistema.

2. Escribe la palabra «ipconfig» y pulsa Enter. Se mostrard informacién sobre
valores actuales de la configuracién de red.

£ pr—— = 3. Quédate con la direccién IP de la Puerta de enlace predeterminada. Abre Inter-
' net Explorer y escribe la IP en la barra de direcciones. Pulsa Enter.

I Escribir la clave de sequridad de red

4. A continuacién, se abrird una ventana que solicita un nombre de usuario y la contra-

- SR sefia del router (Figura 4.29). Si no conoces el nombre y la contrasefia del modelo
e del router, accede a www.routerpasswords.com para buscar la informacion.

‘ | 5. Unq. vez int.roducidos los d.o‘tos, accede a la configgroc[én c!el router para

] realizar acciones como habilitar o deshabilitar la red inaldmbrica, cambiar el
Fig. 4.29. Introduciendo clave de nombre de la red, cambiar la contrasefia, habilitar varias contrasefias, abrir o
seguridad. cerrar puertos o configurar ofras opciones avanzadas, efc.

A\ J
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Unidad

Correo electrénico, grupos de noticias

Y estudiaremos:

® El correo electrénico.
® Los grupos de noticias.
® El trabajo con ficheros.

www.FreeLibros.me

y ficheros FTP

En esta unidad aprenderemos a:

o Utilizar el correo electrénico con Gmail.

* Manejar el correo electrénico
con Microsoft Outlook.

* Configurar la seguridad en el correo.
e Controlar el correo no deseado.
e Gestionar los contfactos.

e Organizar las bandejas de entrada
y salida.

e Trabajar con grupos de noticias.

® Realizar transferencias de
ficheros mediante FTP.



5 Correo electrénico, grupos de noticias y ficheros FTP

® 1.Correo electrénico

El correo electrénico es uno de los servicios a los que puede acceder cualquier usuario
que disponga de una conexién a Internet. Microsoft Office 2007 incluye Microsoft Out-
look, una agenda electrénica que puede gestionar correo electrénico. Ademds, existen
muchos proveedores de servicios de Internet y buscadores que lo facilitan.

Para el desarrollo de esta herramienta tan importante se ha elegido Gmail, el gestor de
correo que facilita Google, puesto que es uno de los mds generalizados.

1.1. Correo electrénico con Gmail

Gmail dispone de gran capacidad de almacenamiento, facilita la bisqueda de men-
sajes y utiliza una potente tecnologia para bloquear virus, filira el correo no deseado

(spam) y avisa si se reciben mensajes con una identidad suplantada (phishing).

Q

a) Entrar en Gmail y crear una cuenta de correo

1. Abre el navegador e introduce la URL de Google.
2. Haz clic en Gmail.

3. La operacién previa a la utilizacién del correo es la
creacién de una cuenta de correo. Para ello, haz clic
en el enlace Crear una cuenta (Figura 5.1).

Fig. 5.1. Pdgina de Gmail.

4. Rellena el formulario indicando la direccién de correo, la
contrasefa y los demds datos requeridos. Pulsa la opcién
Paso siguiente y afade, si lo deseas, la foto para el perfil.
Pulsa de nuevo en Paso siguiente y verds un mensaje de
bienvenida a Gmail. Al pulsar Ir @ Gmail, entrards en tu
cuenta de correo. Al acceder de nuevo a Google, verds
tu direccién de correo incorporada a la parte superior de
la ventana si no has cerrado la sesién anteriormente.

5. La forma habitual de acceder a
tu cuenta es escribiendo tu nom-
bre de usuario y tu contraseia
en el panel habilitado (Figu-
ra 5.2) y pulsar el botén Acceder.

Acceder

Cortreo electronico

Contrasefia

Fig. 5.2. Acceder a la cventa.
b) Leer mensajes de correo, imprimirlos y responderlos

1. Haz clic en Recibidos, enlace situado en el panel
izquierdo de la ventana.

2. Pulsa sobre el mensaje en cuestién, en la relacién cen-
tral de la ventana. Se mostrard su contenido.
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3. Para imprimir el mensaje haz clic en Imprimir todo.

4. Si quieres responder al mensaje, haz clic en Responder
o Reenviar, en la zona inferior de la ventana. Se agre-
gard la direccién a la lista de contactos. Otra alterna-
tiva para crear un contacto es pulsar la opcién Aradir
contacto en la opcién Contacto de la ventana Gmail,
escribir los datos en los campos correspondientes y
pulsar Guardar.

¢) Redactar y enviar mensajes de correo con archivo adjunto
Entra en tu cuenta de correo, edita un mensaje y envialo:
1. Haz clic en la opcién Redactar.

2. En el cuadro Para escribe la direccién electrénica del
destinatario.

3. Si deseas que algin otro destinatario reciba copia del
mensaje, haz clic en Ariadir CC (copia carbén) y escribe
su direccién en el cuadro CC. Si son més de uno, separa
las direcciones con una coma o un punto y coma.

4. CCO (copia oculta) se utiliza cuando vas a enviar el
mensaje a varios destinatarios de forma personal, es
decir, cuando no quieres que se vean entre si.

5. En Asunto haz una breve descripcién del mensaje.

6. Redacta el mensaje y, si quieres dar formato al texto,
utiliza la barra de herramientas. Lo que escribas se
guardard en Borrador, pues Gmail guarda automética-
mente los mensajes cada pocos minutos.

7. Si deseas afadir un archivo, haz clic en Adjuntar un
archivo. A continuacién selecciona el archivo y haz clic
en Abrir. Recuerda que no se pueden adjuntar archivos
ejecutables, ya que se bloquean por seguridad.

8. Haz clic en Enviar, en el panel superior o inferior de la
ventana. En Gmail puedes enviar y recibir mensajes de
hasta 20 MB de tamafio, incluyendo el archivo adjunto.
Gmail explora autométicamente los archivos adjuntos en
busca de virus, tanto si los envias como si los recibes.
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a) Guardar, abrir y eliminar borradores

Mientras se redacta un mensaje, Gmail lo puede guardar
como borrador de forma automdtica. Sin embargo, esto
también se puede hacer manualmente.

b) Enviar un mensaje a varios contactos

Redacta un mensaje en el que comuniques la celebracién
de un evento que organiza tu empresa y envialo a todos los
socios simultdneamente. Para ello, sigue estas indicaciones:

1. Haz clic en Contactos y marca las casillas de las direc-
ciones que vas a utilizar. Pulsa después en el sobre que
aparece arriba (Enviar).

Redacta un mensaje y, antes de enviarlo, guardalo como
borrador. Rescata el borrador y eliminalo. Para ello, sigue
estos pasos:

1. Haz clic en Redactar y edita el mensaije. 2. En Asunto escribe «Invitacion eventos.

Pulsa en Guardar ahora para llevarlo a Borradores. 3. Edita el mensaje y pulsa el botén Enviar.

Recuerda que Google inhabilita temporalmente tu cuenta
si envias un mensaje a mds de 500 destinatarios o si hay
muchos mensajes que no se han podido entregar.

2.
3. Visualiza todos los mensajes guardados en Borradores.
4.

Marca la casilla sitvada a la izquierda del Gltimo guar-
dado y haz clic en Descartar borradores.

7
=2 Actividades ~
1. Como trabajador del departamento de recursos humanos de tu empresa, debes

comunicar a las tres personas que han sido seleccionadas en el dltimo proceso la

fecha de su incorporacién. Para ello, debes realizar las siguientes operaciones:

® Puesto que adn no se dispone de dominio propio, crea una cuenta de correo
en Gmail para estos asuntos.

® Como los seleccionados van a formar parte de la empresa, crea contactos
con sus direcciones.

® Redacta el mensaje y envialo a los interesados simulténeamente, como copia
oculta.

- /

1.2. Correo electrénico con Microsoft Outlook

Microsoft Outlook es una agenda electrénica, una aplicacién que permite gestionar el tiempo
y la informacién. Se ha elegido esta aplicacién porque es una de las mds utilizadas y com-
pletas: puede gestionar correo, contactos, calendario y diversas tareas.

[ Barra de herramientas. ]

Aunque en el apartado anterior ya se ha explicado el correo electrénico, también se va | Barra de menus.

a desarrollar en algunos de los siguientes casos prdcticos, por tratarse de una funcién
que incorpora Microsoft Outlook. 1

|| teen cin v b e g 2 0 .l
1 0 < a4 3

| T

T L
Q [T | e
Familiarizarse con la interfaz de Outlook B .
Abre Microsoft Outlook y observa la disposicién de su ventana principal. Para ello, e
sigue estos pasos: =

1. Ejecuta Inicio/Todos los programas/Microsoft Office/Microsoft Office Outlook ;
2007. Aparecerd la ventana principal de Outlook (Figura 5.3). Si es la primera
| Funciones. I

vez que se abre el programa, aparecerd el Asistente de Outlook, que ayuda en
la configuracién de una cuenta.
Fig. 5.3. Ventana principal de Outlook.
87

Panel de exploracion.
. . . Muestra los detalles
2. En la zona de funciones se muestra la de correo por defecto; activa Calendario de Ia funcion activa.

y observa la ventana. Repite el proceso para las funciones Contactos y Tareas.
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Configurar la seguridad en Microsoft Outlook

5 Correo electrénico, grupos de noticias y ficheros FTP

1.3. Seguridad en Microsoft Outlook

Esta utilidad se establece a través del Centro de confianza. Su configuracién per-
mite establecer opciones para el tratamiento de datos adjuntos, las descargas
automdticas, los archivos con macros, efc.

1.

2.

6.

7.

€

En la ventana de Outlook, ejecuta el meni Herramientas/Centro de confianza.
Aparecerd el cuadro de didlogo Centro de confianza (Figura 5.4).

Haz clic en Opciones de privacidad, en el panel izquierdo, y activa la casi-
lla Buscar contenido en Microsoft Office Online para obtener Ayuda cuando
estoy conectado a Internet. Esto nos asegura que, de forma predeterminada,
la ayuda se obtiene de un lugar seguro, como es Microsoft Office Online. Para
conocer las opciones de seguridad que incluye, haz clic en el enlace Lea nues-
tra declaracién de privacidad.

Pulsa en Seguridad del correo electrénico en el panel izquierdo. Para mayor
seguridad se puede activar la casilla Cifrar contenido y datos adjuntos en men-
sajes salientes. El cifrado codifica el texto de los mensaies.

Si se activa la casilla Agregar firma digital a los mensajes salientes, en cada
mensaje se enviard un certificado y su clave publica. Un certificado es el
recurso digital para probar la identidad y la forma de que el destinatario
pueda asegurarse de que el remitente no es un impostor.

Haz clic en Descarga automdtica, en el panel izquierdo. De forma predetermi-
nada, Outlook estd configurado para no descargar automdticamente imégenes
cuando se abre una vista previa de un mensaije.

Haz clic en Seguridad de macros, en el panel izquierdo. Activa la opcién que
consideres dptima en relacién con las macros.

Para confirmar las opciones elegidas, pulsa Aceptar.

Controlar el correo no deseado en Outlook

Podemos llevar a cabo diversas acciones:

a) Actudlizacién del filiro de correo no deseado

Es un servicio que permiten las versiones 2003 y 2007 de Microsoft Office.
Requiere buscar las actualizaciones en la pdgina de Office Online.

b) Establecer una opcién de proteccién

1.
2,
3.

4.

5.

En la ventana de Outlook, activa la funcién Correo.
Haz clic en el menG Herramientas y elige Opciones.

En el cuadro de diglogo Opciones, con la ficha Preferencias activada, haz clic
en el botén Correo electrénico no deseado.

Aparece el cuadro de didlogo Opciones de correo electrénico no deseado (Figu-
ra 5.5). Pulsa sobre la ficha Opciones y lee atentamente todos los niveles de pro-
teccién que ofrece Microsoft Outlook.

Elige las opciones de proteccién que creas convenientes y pulsa Aceptar.
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Fig. 5.4. Cuadro de didlogo Centro de
confianza.

Importante

Un mensaje cifrado solo puede
leerlo un destinatario que tenga
la clave privada para la que se
cifré el mismo.

- — ST =
I ]
Remitentes seguros

7 Duticok pusde mover lof Mmentaies que pareIcan sef Correo no deseado a ks
“@ capats especs Comes o desesds.

Selecoone ¢l nvel de

Opoiones

no desesdo:

Sin fitrado sutomaes. Bl cormeo procedents de rementes blogusades s
musve igusieiety 3 i COpAtE da come slectrinico na desado.

) Bajo: mover a la carpeta Cormes electrinico e deseado el cormes que
pertenazca evdentements & &ste tp,
Alto: s mayocia del comeo detectado o8 ro deseado, peno Iambuin puede que
% datecte Correo normal. Comrisabe con ficusncia la carpetn Comes
shectrinico ro dessads.
Sdlo listas segures: silo se emvisrd & su Bandeja de entrada correo dé personas
0 u o

seguros.

Eliminar parmassetemants # COrTeo sRpechcso de ser no desesdo en luger de
maverio & is carpets Correo electrinicn no dessado

| Dashabiitar los vinculos y ctras b marsajes

{recomendads)

| Avtsar & hay nombres de dominio saspechosos en las drecriones de cormeo
lectrinicn. {recomendada)

V1Al esvinr correo Incluir Cartificads electrinico #n # mensaje parn

ayudar & kot chentes de comes electronico 8 detingus o corred normal del no
desando

Fig. 5.5. Cuadro de didlogo Centro de

confianza.
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a) Ver la lista de remitentes no deseados
Sigue los pasos 1, 2 y 3 del apartado anterior. En el cuadro de didlogo Opciones
de correo electrénico no deseado, activa la ficha Remitentes bloqueados. En la lista
que aparece puedes agregar nuevos o quitar alguno de los remitentes existentes.
b) Vaciar la carpeta Correo electrénico no deseado

1. En la ventana de Outlook, activa la funcién Correo.

2. Haz clic con el botén secundario del ratén sobre la carpeta Correo electrénico
no deseado, situada en el Panel de exploracién.

3. Elige la opcién Vaciar carpeta «Correo electrénico no deseado».

1.4. Contactos

Un contacto contiene toda la informacién (nombre, domicilio, cargo, teléfono, direccién
de correo, etc.) que se puede guardar de una persona determinada.

Q

Crear contactos 3. Escribe un nombre para el contacto.

4. Rellena el resto del formulario con los datos deseados.
En el cuadro Mostrar como, escribe el nombre con el
que deseas que aparezca este contacto en la linea
Para de un mensaje.

Crea dos contactos rellenando el formulario de contactos
con los datos que figuran al margen. Para ello sigue estos
pasos:

1. Haz clic en la funcién Contactos de la ventana de Out-
look. 5. Pulsa el botén Guardar y cerrar del grupo Acciones,
en la ficha Contacto. Repite todo el proceso para el

2. Ejecuta Archivo/Nuevo/Contacto. O simplemente haz
segundo contacto.

clic en el botén Nuevo de la Barra de herramientas.
Aparece la ventana Contacto con su Cinta de opciones
(Figura 5.6)

Observa que, a medida que vas escribiendo los datos
del contacto, se va creando su tarjeta de presentacién
electrénica.

: Una tarjeta de presentacién electrénica es la forma de ver
los datos de un contacto, muy similar a una tarjeta de visita.

s 8
Rk - = KSegundo contacto: h ( Primer contacto: h
= Nombre: Carlos Garcia Sanz Nombre: Maria Lima Lopez
SR Empresa: Muebles Real, S. L. Empresa: Muebles Lima
e Cargo: jefe de compras Cargo: directora
pae Domicilio de la empresa: Domicilio de la empresa:
- C/ Alvar Gémez, 43 C/ Mercado Central, 23
- 13005-Ciudad Real 11005-Cadiz
s Email: mueblesrxxx@telefonica.net. Email: mueblesixx@telefonica.net
Teléfono: 630 101 010 Teléfono: 956 232 123
Fig. 5.6. Ventana Contacto. N J N J

Q

Visualizar en un mapa la direccién de los contactos

Localiza en el mapa de Espaiia la direccién de los cédigos
postales de los contactos creados en el anterior caso prdc-

tico. Para ello, sigue estos pasos:
1. Activa la funcién Contactos.

Aparecerd localizado su domicilio.
4. Repite el proceso para el ofro contacto.

www.FreeLibros.me

2. Haz doble clic en la tarjeta de presentacion de uno de los
contactos recién creados; por ejemplo, Maria Lima Lépez.

3. En el grupo Comunicar, haz clic en el botén Mapa.
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Q 1.5. Configuracién de una cuenta en Outlook
Configurar una cuenta de correo en Outlook
Si quieres enviar y recibir correo en Outlook es necesario que configures == =
una cuenta con tus datos. Para ello, Microsoft Outlook utiliza el Asistente,
que tiene en cuenta los pasos siguientes: Vo s e
1. Una vez abierto Microsoft Outlook y activada la funcién Correo, abre | wesemaee - SRR
el ment Herramientas y pulsa en Configuracién de la cuenta. Apare- | meme o eee———"
cerd el cuadro de didlogo correspondiente. e
2. Haz clic en el botén Nuevo. Apareceré el cuadro de didlogo Agre- | = =
gar una nueva cuenta de correo electrénico. Activa la opcién Micro- DS
soft Exchange, POP3, IMAP o HTTPy pulsa el botén Siguiente. e
3. Escribe tu nombre, direccién de correo electrénico y contrasefia. Esta s
Gltima debes escribirla dos veces, la segunda vez para confirmarla. s s

4. Activa la casilla de verificacién denominada Configurar manualmente  Fig. 5.7. Escribir los datos del servidor y ofros.
las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales y pulsa
Siguiente. Esta casilla muestra los datos para indicar el tipo de servidor
con el que tu cuenta de correo trabajard.

5. Activa la opcién Correo electrénico de Internety pulsa de nuevo Siguiente. :
., .y . . mportante

6. Se abrird un cuadro de didlogo como el de la Figura 5.7 para que termines P \
de completar los datos que faltan. Abre la lista desplegable Tipo de cuenta'y Crear un contacto a partir de un
elige POP3 (Post Office Protocol versién 3), que es un protocolo para recibir mensaje entrante:
mensajes; cuando el usuario se conecta al servidor de correo, recibe el mensaje 1. Abre el mensaje correspon-
completo y después se borra del servidor. Los demés datos respecto al servidor diente o consigue una vista
debe proporciondrtelos tu proveedor de servicios en Internet, es decir, la com- previa de él.
pafiia con la que tienes contratado el servicio. 2. Haz clic con el botén secun-

7. Después de escribir tu nombre de usuario y contrasefia, haz clic en Probar con- dario del ratén sobre el nom-
figuracién de la cuenta para asegurarte de que todo estd bien. bre del remitente.

8. Pulsa el botén Siguiente. Aparecerd el Gltimo cuadro de didlogo del Asistente, 3. Pulsa en Agregar a contactos
felicitdndote por haber escrito correctamente toda la informacién necesaria de Outlook.
para configurar la cuenta. Pulsa el botdn Finalizar para cerrar el Asistente. N J

1.6. Gestion de bandejas de entrada y salida

@ ©

Otros protocolos que definen los Leer un mensaije de correo de la bandeja de entrada
tipos de cuentas de los servidores:
® IMAP (Internet Mail Access
Protocol) es un protocolo de
recepcién de correo que man-

Descarga el correo de tu servidor y lee algunos mensajes. Hazlo siguiendo estos pasos:

1. Abre el menlG Herramientas y ejecuta Enviar y recibir, Enviar y recibir todo.
También puedes pulsar F9. Aparecerd el cuadro de didlogo Progreso de envio

fiene los mensajes completos en o recepcién de Outlook, que informa del nimero de mensajes que se estdn reci-
el servidor. Cuando el usuario biendo y enviando, y te permite visualizar su progreso.

se conecta al servidor, IMAP 2. Para leer uno de los mensaijes recibidos, que se encuentran en la Bandeja de
envia solo la cabecera del men- entrada, haz clic sobre su nombre y se mostrard el contenido en la zona derecha

saje en espera de lo que deci-

: de la ventana. Si haces doble clic, el mensaije se abrird en una ventana nueva. Sin
da el usuario.

embargo, para evitar que se ejecuten correos que contengan virus, es preferible
* SMTP (Simple Mail Transfer tener deshabilitada la vista previg; esto se consigue ejecutando la opcién Vista pre-
Pr°t°C,°|) es un protocolo para via automdtica del meng Ver. A continuacién se puede seleccionar mend Ver/Panel
el envio de correo. de lectura/Desactivado, para tener mds espacio en la Bandeja de entrada 'y asi
disponer de informacién sobre cada uno de los mensajes recibidos antes de abrir-
los. Cuando estés seguro de que el correo puede abrirse, haz doble clic sobre él.

90 ,
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Redactar un mensaje de correo utilizando una plantilla

Escribe a mariaruiz@comercmueble.com, una compaiera
del departamento de facturacién de la empresa donde
trabajas, para comunicarle que D. Jacinto Rodriguez Mar-
tin ha solicitado copia de su factura n.° 234/2011, de
20 de septiembre, por duplicado. Utiliza la plantilla Bloc
de notas.

1. Haz clic en la carpeta Bandeja de entrada de la fun-
cién Correo.

2.
3.
4.

5.
6.

Abre el mend Acciones, selecciona Nuevo mensaje de
correo con'y haz clic en Mds disefios de fondo.

Se mostrard el cuadro de diglogo Tema o diserio de fondo.

Elige en el panel izquierdo el disefio Bloc de notas.
Aparecerd entonces la vista previa en la parte derecha
de la pantalla.

Pulsa el botén Aceptar. El fondo se inserta en el mensaje.

Redacta ahora el mensaje siguiendo la informacién
dada en la Figura 5.8.

Escribe la direccion de %) iR adaty) © Escribe la direccion de
correo a la que va dirigido sy Moot T R R R . & correo a la que va dirigida
. = 4 sans sent e - 0 @ = . .
el mensaje. : Y et d wjﬂ m.f'm 5 “:m ! nz.. una copia del mensaje.
B | e e 5] || aracrones oo | BT e8| ooy
Portapapeles = Texto basico i Nombres tncluir Opciones & Revisidn
i j . | Para.. |  mararuiz@comercrueble.com;
Haz clic aqui para enviar 1 <
. P i (== J|
el mensaje. 4
(asunto:  copia de factura por duplicado 9
gl
— #Hola Maria; ?
— '-’Prepara para mafiana, una copia de la factura n® 234/2011 de 20 de septiembre

I . ara D. Jacinto Rodriguez Martin, por duplicado.
Disefo eleg|d0 para el e *ﬂsm arecogerla a lo largo de la tarde.
mensaje. = "Un p—

.. [Yolanda.

Fig. 5.8. Redaccién de un mensaje.

€

Crear una firma para los mensajes de correo salientes

Para firmar un mensaje de correo, primero debes crear una
firma que constard de los elementos que desees (nombre,
direccién, teléfono, efc.) y que aparecerd automdticamente
en tus mensajes. Para crearla, sigue estos pasos:

2,

El asunto es una frase breve
‘ que resume el mensaje.

Abre el mend Herramientas y selecciona Opciones. Se
abriré el cuadro de didlogo correspondiente.

Activa la ficha Formato de correo y haz clic en el botén
Firmas. Se abriré el cuadro de didlogo Firmas y plantilla.
Fijate en la Figura 5.9 y sigue lo que en ella se indica.

1. Abre la lista desplegable y elige una cuenta para la firma.

Firmas y plantilla

2. Haz clic en el botén :
. Eirma de correo eléctrénico | Disafio de fondo personal
Nueva y escribe un S
nombre para la firma. Yoianga Sancher

Editag firma
Colibes (Cuerpe)  [w] /11 [#] w0 [#] & Automdtico

[ 3. Edita la firma.

| S

Fig. 5.9. Creacién de una firma.

=] = [¥] = | 58 zanem de pressntacin !.

Yolanda Sénchez
Tel.: 914344343
Comercial del Mueble, 5.0,
Avda. El Pacifico, 23
28076 Madrid

— 4. Sideseas afiadir una
e S esdilneenl imagen a la firma, haz
cutria de wn 7] clic en el boton Imagen.
Mersajes nuevos: (Minguna) :,]
Respuests 0 reemyios:  (Minguna) B

5. Para terminar pulsa el
Acopine ) | concetar | boton Aceptar.

www.FreeLibros.me
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e

Imprimir un mensaje de correo

9 Importante —

1. Selecciona el mensaije.

2. Haz clic en el meni Archivo y selecciona Imprimir. Aparecerd el cuadro de dig-
logo correspondiente (Figura 5.10), con opciones sobre orientacién del papel,
calidad de impresién, tamario del papel, etc.

S

3. Para imprimir los archivos adjuntos, activa la casilla de verificacién Imprimir

archivos adjuntos.

Vista previa.

i necesitas eliminar un mensa-

ie, puedes seguir varios procedi-
mientos:

1.

Pulsa la tecla Supr una vez lo
hayas seleccionado.

Para ver cémo va a quedar el mensaje una vez impreso, haz clic sobre el botén

Q

Adjuntar archivos a un mensaje de correo

Emgrimir vig
Impresora
Nowribre: bp pic 1200 series > | Propudades
Emndo:
Tiga: g pec 1200 saries
Utscacidn: Imprimir & un srchiva
Comentana:
Eszio o impresdn. Copins
H Tabla [contigwrar pigma... | timaro o0 pigra: (Toses =
iEmaro de coplas: I
Memorsndo b
Irtercaler copias
Opciones d imprasén
LG
Imprmir archives Bdpnins. Los archwes sdpmos s
imprinarin 36k n la ipresors predeterminada.
Aceptar Cancelar Vet prewia

Fig. 5.10. Cuadro de didlogo Imprimir.

Redacta un mensaje de correo y envialo a un cliente de la empresa donde tra-
bajas (Comercial del Mueble, S. L), para avisarle del vencimiento de la factura
n.° 1234/2012, que le adjuntas. Hazlo siguiendo estas indicaciones:

1. Activa la funcién Correo de Outlook y haz clic en el botén Nuevo.

2. Selecciona la opcién Eliminar . . X
. 2. Aparecerd la cuadricula para redactar el nuevo mensaje. Observa que ya se
de su meng contextual. X . 0 .
9 T ha incorporado la firma aun antes de escribir el mensaje.
3. Utiliza la opcién Eliminar del

menU Edicién.

Otras agrupaciones del menu
Ver:

Asunto. Agrupa los mensajes
por asuntos en orden alfabé-
tico.

Importancia. Agrupa los men-
sajes por niveles de importan-
cia (alta, normal y baja).
Carpeta. Relne los mensajes
por nombres de carpeta en
orden alfabético.

Dentro de cada agrupacién, los
mensajes se ordenan por fecha

3. Abre la lista desplegable del botén Cuenta (disponible cuando hay més de una
cuenta) y comprueba que es la cuenta desde la cual se estd creando este nuevo
mensaije.

4. Selecciona una direccién de correo de los contactos existentes pulsando Para.
Aparecerd el cuadro de didlogo Seleccionar nombres: contactos.

5. Haz doble clic sobre el nombre adecuado y pulsa Aceptar.

6. Pulsa en el cuadro Asunfoy escribe «Vencimiento de facturax. Activa la ficha Insertar.

7. Haz clic en el botén Adjuntar archivo del grupo Incluir. Aparecerd el cuadro de
didlogo Insertar archivo.

8. Localiza el archivo y haz doble clic sobre él. Aparecerd en la cuadricula del
nuevo mensaje un cuadro nuevo denominado Adjunto y, dentro, el nombre
del archivo adjunto.

9. Redacta el texto y haz clic en el botén Enviar.

€

Organizar la Bandeja de entrada por grupos

En la Bandeja de entrada los mensajes estén organizados por fecha, de forma pre-
determinada. Si deseas dar ofra vista, existen criterios de agrupacién predefinidos
en el mend Ver.

A modo de ejemplo, organiza la Bandeja de entrada de las formas siguientes:

1. Con la Bandeja de entrada seleccionada, haz clic en el mend Ver.

2. Apunta a Organizar por. Aparecerdn numerosas agrupaciones.

3. Haz clic en Datos adjuntos. Los mensajes se organizardn en dos grupos: con
datos adjuntos y sin datos adjuntos y, dentro de cada uno de ellos, por la fecha
de recepcién.

4. Repite el proceso y elige De. En este caso, los mensajes se muestran organiza-
dos segin los nombres de la linea De, es decir, por nombres de remitentes.

de recepcién. 5. Si eliges Tamario, los mensajes se agrupardn en varias categorias, de mayor a
\ menor tamafo.
6. Para terminar, vuelve a la organizacién predeterminada Fecha.
92
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Organizar la Bandeja de entrada mediante colores

En ocasiones resulta muy prdctico distinguir los mensajes de un determinado
remitente con un color caracteristico. Para ello, sigue estas indicaciones:

1. Ve al menl Herramientas y selecciona Organizar.

2. En la parte superior de la ventana se muestra la forma de organizar 8 '

los mensajes entrantes (Figura 5.11). Pulsa la opcién Mediante colores.

Fig. 5.11. Organizando mensajes por colores.

3. Abre la lista Mostrar los mensajes y elige De. Selecciona el remitente en

la Bandeja de entrada para que se muestre en su caja.

4. Abre la lista de colores y elige, por ejemplo, Rojo.

5. Pulsa el botén Aplicar color. Comprueba que los mensajes correspon-

dientes quedan resaltados.

Q

Utilizacién de reglas para administrar mensajes en la Ban-
deja de entrada

Una regla es una accién que Microsoft Outlook realiza
sobre los mensajes entrantes de forma automdtica, siempre
que se cumplan las condiciones que se han especificado en
la regla. Esto permite, entre otras cosas:

* Mover a una carpeta los mensajes de una persona que,
por ejemplo, contengan palabras determinadas en el
texto o en el asunto.

* Que se reproduzca un sonido al recibir el mensaje de un
remitente determinado.

® Que Outlook avise de que se ha recibido un determi-
nado correo.

A modo de ejemplo, crea una regla para marcar los men-
sajes entrantes con archivos adjuntos con objeto de reali-
zarles hoy el seguimiento.

1. Ve al mend Herramientas y selecciona Reglas y alertas.

€

Utilizacion de listas de distribucion

Una lista de distribucién es una lista de contactos que se
utiliza para enviar mensajes a un grupo de personas de
manera sencilla. Para crearla, sigue estos pasos:

1. Ejecuta Archivo/Nuevo/lista de distribucién y escribe
un nombre.

2. En la ficha Lista de distribucién, haz clic en Seleccionar
integrantes.

3. Abre la lista desplegable Libreta de direcciones, selec-
ciona la que contenga los nombres que necesitas y
haz clic en Bisqueda avanzada.

2. Haz clic en Nueva regla. Aparecerd el Asistente para
reglas.

3. Activa la casilla Comprobar los mensajes cuando lleguen.

4. Pulsa el botén Siguiente y selecciona la condicién Con
datos adjuntos.

5. Haz clic en Siguiente. El siguiente paso es indicar qué
se desea hacer con el mensaje. Marca la casilla Mar-
car el mensaje para seguimiento a esta hora'y pulsa el
enlace Seguimiento a esta hora. Aparecerd el cuadro
de didlogo Marcar mensaje. Selecciona Hoy en la lista
Para'y pulsa Aceptar.

6. Pulsa Siguiente y no indiques excepciones.

7. Haz clic en Siguiente y escribe un nombre para la
regla. Comprueba que esté marcada la casilla Activar
esta regla'y pulsa el botén Finalizar.

i

En el cuadro de didlogo Reglas activas, pulsa Aplicar
y Aceptar.

4. Escribe un nombre y pulsa Aceptar.

5. Haz clic en el nombre en la parte inferior de la ven-
tana y pulsa Integrantes.

6. Repite la operacién para el resto de los contactos y
pulsa Aceptar.

Para utilizar la lista creada, redacta un mensaje y haz clic
en Para. Haz doble clic sobre la lista de distribucion y pulsa
Aceptar. Ya puedes enviar el mensaje.
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2. Responde las siguientes preguntas respecto a la seguri-
dad del correo en Microsoft Outlook:

al 3A través de qué elemento se administra la seguri-
dad en Microsoft Outlook?

b) :Qué medidas de seguridad se pueden establecer

en los mensajes salientes de correo electrénico en
Microsoft Outlook?

c) :De qué modo se puede controlar el correo no
deseado en Microsoft Outlook?

d) :Qué efectos crees que puede tener elegir un nivel
de proteccién alto respecto al correo no deseado?
3. Responde las preguntas siguientes, referidas a los con-
tactos:
a) 3Qué es un contacto?

. Responde las preguntas siguientes respecto a la gestion

\
b) 5:Cémo se genera una tarjeta de presentacién elec-
trénica?

c) 3De cudntas formas se puede crear un contacto?

de bandejas de entrada y salida:
a) 5Cémo se puede firmar un mensaje de correo?

b) 5Cudl es la forma predeterminada de organizar los
mensajes en la Bandeja de entrada? Indica otro tipo
de agrupaciones.

c) 5Qué es una regla?
d) 5Cudl es la ventaja de una lista de distribucién?

Q

a) Descargar Mozilla Thunderbird

1. En la barra de direcciones de cualquier navegador escribe esta direccién web:
www.mozilla.org/es-ES/thunderbird/ y pulsa Enter. Aparecerd la pagina de

@® 2.Grupos de noticias

Los grupos de noticias son un medio de comunicacién a través de Internet en el que
los usuarios pueden enviar mensajes a un servidor de noticias que quedan disponi-
bles para que otros usuarios puedan leerlos y contestar. Su funcién es discutir sobre

un tema determinado.

Para acceder a los grupos de noticias en Internet hay que tener instalado un programa
cliente de lector de noticias. De los muchos existentes, hemos elegido Mozilla Thunder-
bird, que es un cliente de correo y lector de noticias gratuito, de cédigo abierto y multi-

Mozilla preparada para la descarga (Figura 5.12).

2. Pulsa el botén Descarga gratuita. Aparecerd una ventana para elegir entre eje-
cutar la aplicacién o guardar los archivos para una posterior instalacién. Elige

la opcién Guardar.
3. Establece una ubicacién y pulsa Guardar.

clic sobre él.

2. Pulsa el botdn Ejecutar en la ventana que aparece. Se muestra el Asistente de

instalacién de Mozilla Thunderbird (Figura 5.13).

g

4. Aparecerd la ventana principal de la aplicacién y, abierto, el cuadro de dia-

logo para configurar una cuenta de correo.

5. Escribe tu nombre, direccién de correo y contrasefia, y pulsa Continuar.

Pulsa el botén Siguiente dos veces y, para terminar, el botén Finalizar.

plataforma para la mayoria de los sistemas operativos.

Software hecho
para hacer el correo
mds facil.

Fig. 5.12. Descargar cliente de noticias.

b) Ejecutar Mozilla Thunderbird y configurar una cuenta de correo
1. Dirigete a la carpeta donde se encuentra el archivo de instalacién y haz doble

LY Instalacicn de Mozitls Thundertird = | @13

Bienvenido al asistente de
i én Mozilla Th

Este asstente e Quard a ravés de s nstalacdn de Mozlla
Thurderbird,

sitenna afectadod 0 tendr Que MENKGH i £GUD0.

FPuite Scusenis Div S CONTNUN,

Squente > | | Cancelar

6. Para terminar, pulsa en Crear cuenta. Inmediatamente, aparecerd el cuadro de dié- ==

logo Infegracién con el sistema. Marca la casilla Grupos de noticias y pulsa Aceptar.

Fig. 5.13. Asistente de instalacién.
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a) Configurar una cuenta de noticias

1.

2,
3.

4.

5.

Una vez abierta la aplicacién, ejecuta Archivo, Nuevo,
Ofras cuentas.

Activa la opcién Cuenta de noticias y pulsa Siguiente.

Escribe tu nombre y tu direccién de correo electrénico
y pulsa Siguiente.

Escribe el nombre del servidor de noticias. Aunque este
dato lo puedes conseguir de tu proveedor de servicios
en Internet, en esta caso vamos a utilizar un servidor
pUblico como news.mozilla.org Pulsa Siguiente.

Escribe un nombre para la cuenta y pulsa Siguiente.
Aparecerd un resumen de las opciones que has intro-
ducido. Si deseas rectificar alguna, pulsa Atrds. Si
todo esté correcto, pulsa Finalizar.

Observa que el nombre de la cuenta aparece visible a
la izquierda (debajo de la cuenta de correo).

b) Suscribirse a grupos de noticias, leer y responder noticias

1.

Pulsa sobre el nombre de la cuenta antes creada y, en
la zona Grupos de noticias, pulsa sobre Administrar sus-
cripciones a grupos de noticias. Se mostrardn los grupos
de noticias a los que puedes suscribirte en este servidor.

Haz doble clic sobre uno de ellos para desplegar su
contenido y marca alguna casilla de verificacién. En
nuestro caso marca mozilla.general.

Pulsa el botén Suscribirse y, a continuacién, Acepfar.
Aparecerdn los grupos a los que te has suscrito, bajo
el nombre de la cuenta.

Para leer las noticias, selecciona uno de los grupos y
haz doble clic sobre una de las noticias.

Si deseas responder, pulsa el botén Responder, situado en
el extremo superior derecho de la ventana, escribe el texto
y pulsa el botén Enviar.

® 3.Protocolo de transferencia de ficheros

El protocolo FTP (File Transfer Protocol; protocolo de transferencia de archivos) sirve para
enviar y descargar archivos entre un cliente y un servidor. Hay multitud de programas

para realizar estas funciones, como FileZilla, Cute FTP y Ws FTP.

Se necesitard un programa servidor para compartir ficheros y un programa cliente para
enviar o descargar ficheros. Desde los navegadores actuales también se puede acce-
der escribiendo la direccién ftp en la barra de direccién.

Normalmente, para el acceso a través de un programa ftp cliente se requiere un nombre
de usuario y contrasefia, para garantizar cierta seguridad a la hora de acceder a los
ficheros ubicados en el servidor, excepto si se trata de un servidor de libre acceso.

Q

Acceder a un servidor ftp y descargar un fichero con
Filezilla

[ Archivos de nuestro ordenador. ]

Datos del servidor.

Una vez descargado e instalado Filezilla cliente, sigue
estos pasos:

1.

2,

Ejecuta mend Inicio, Todos los programas, Filezi-
lla. Aparecerd la ventana principal (Figura 5.14).
Observa sus zonas.

En la casilla Servidor, escribe el nombre de un
servidor. Por ejemplo, ftp.cica.es, correspondiente
al Centro Informdtico Cientifico de Andalucia, o
bien ftp.usal.es, de la Universidad de Salamanca.

Pulsa en Conexién rdpida.

Pulsa en el signo + de la carpeta que aparece
en Sitio remoto y busca un contenido.

Arrastra el contenido hacia una carpeta situada
en Sitio local, que es tu ordenador.

Observa la zona de transferencias.

Sy
Lot mcte

Datos de la transferencia.

Fig. 5.14. Ventana principal de Filezilla.

Temahed. Tipedeare. (mma

i et comectad & rgin s

Timahe Pronded Estade

Arthives enenls | Tiraferencen falkdss | Toarsteeecss aiafactra

T '

Archivos del equipo al
que queremos acceder.

www.FreeLibros.me

95



96

5 Correo electrénico, grupos de noticias y ficheros FTP

®

Configurar la seguridad en el correo

1. Utilizando la Ayuda de Microsoft Outlook, busca infor-
macién sobre los temas siguientes:

® Imprimir contactos.
* Ver los integrantes de una lista de distribucién.
e Firma electrénica.

2. 5Qué opcidn de proteccidn frente al correo electrénico
no deseado establecerias en los siguientes supuestos?

a) Se desea llevar a la carpeta Correo electrénico no
deseado solamente el correo que tenga claramente
estas caracteristicas; en caso dudoso, ird a la Ban-
deja de entrada.

b) Se desea que entre a la Bandeja de entrada solo
el correo de las cuentas indicadas como remitentes
seguros. El resto, se desea que se elimine automdtica-
mente, sin comprobar su naturaleza.

g

Empareja los siguientes elementos con su caracteristica:

centro de confianza - cifrado -
clave privada - firma digital

a) Junto con el mensaije de correo se envia un certificado y
su clave pdblica.

b) Permite configurar la seguridad de Microsoft Outlook.

c) Es necesario para leer el contenido de un mensaje
cifrado.

d) Es la codificacién del texto de los mensaijes.

Manejar el correo electrénico con Outlook

4. Asocia cada una de las caracteristicas siguientes con el
protocolo de correo que le corresponda:

IMAP - POP3 - SMTP

a) Cuando el usuario se conecta al servidor de correo,
recibe el mensaje completo, que después se borra
del servidor.

b) Cuando el usuario se conecta al servidor de correo,
recibe solo la cabecera del mensaje; este se man-
tiene completo en el servidor en espera de lo que
decida el usuario.

¢) Protocolo de recepcién de correo electrénico.

d) Protocolo para el envio de correo electrénico.

Contactos en Outlook

5. Completa estas frases con las palabras que corres-
pondan:

tarjeta de presentacién — Comunicar — carpeta —
contacto — cddigos postales — mensaje recibido

a)Un contiene toda la informacién
(nombre, domicilio, cargo, teléfono, direccién de
correo, efc.) que se puede guardar de una persona
determinada.

b) A medida que se escriben los datos del contacto, se
va creando su electrénica.

c) A través de los se localiza
en un mapa la direccién de los contactos creados.

d) A través del grupo es posible acceder
a la opcién Mapa para localizar el domicilio de los
contactos creados.

e) En Microsoft Outlook se pueden crear contactos de
varias formas: escribiendo directamente sus datos o
a partir de un de correo electrénico.

f) Con un mensaje abierto en la Bandeja de entrada,
se pueden anadir los datos del remitente del mensaje
ala Contactos.

Organizar las bandejas de entrada y salida

6. Completa estas frases con las palabras que corres-
pondan:

reglas — color — agrupaciones
predeterminadas - lista de distribucion

al Las son acciones que Outlook realiza
en los mensajes entrantes de manera automdtica
cuando se cumple la condicién especificada.

b) Una sirve para enviar men-
sajes a un grupo de personas de manera simulténea.

c) Los mensajes entrantes se pueden organizar por

d) Una operacién que se puede realizar sobre los men-
sajes entrantes es resaltarlos con algin

7. Almacenes XXX, S. L. es un hipermercado de Madrid
con domicilio social en Gran Via de Hortaleza, 26,
28033-Madrid. Recientemente, te han contratado como
personal de atencién al cliente. Desarrollarés tu trabajo
en el departamento a tal fin y tendrds un trato directo
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con el cliente. Tu misién es resolver las reclamaciones
ordinarias siempre que las decisiones no sobrepasen
los limites de tus competencias. También deberds orga-
nizar las reclamaciones a través del correo electrénico,
haciendo llegar a los responsables de los distintos
departamentos los mensajes correspondientes, para
que alli sean resueltos.

Para enviar reclamaciones por correo, se ha dispuesto
que los clientes hagan constar en el asunto el departa-
mento al que se dirigen, de manera que los mensajes
puedan organizarse en consecuencia.

Trabajo que debe realizarse:

a) Abre una aplicacién de correo electrénico y confi-
gura una cuenta de correo nueva para la empresa.

b) Crea una carpeta para cada departamento, con el
fin de guardar sus mensajes entrantes. También pue-
des optar por la creacién de las carpetas una vez
iniciado el proceso con el Asistente para reglas.

¢) Organiza la Bandeja de entrada con una regla
para que los mensajes entrantes se desvien automd-
ticamente a las carpetas creadas para cada depar-
tamento. Utiliza para ello el Asistente para reglas y
aplica la condicién Con cierto texto en el asunto.
No indiques excepciones.

d) Recuerda que debes activar las reglas para que fun-
cionen.

e) Recuerda también que debes repetir el proceso
para cada una de las carpetas.

f] Realiza una bisqueda dentro de la Bandeja de en-
trada para encontrar una cadena de texto determi-
nada. Esta funcién es muy Gtil cuando los mensaijes
de entrada se multiplican.

Trabajar con grupos de noticias

8. Contesta a las siguientes preguntas, referidas a los gru-
pos de noticias:

a) 3Qué son los grupos de noticias?

b) 5Cudl es su funcién?

c)

d)

5Qué se necesita tener instalado en un ordenador para
acceder a los grupos de noticias?

Busca en Internet los nombres de algunos programas
cliente de grupos de noticias.

Enumera los datos mds importantes necesarios para
configurar una cuenta de noticias.

Busca en Internet los nombres de algunos servidores de
noticias publicos.

Busca en Internet los nombres de algunos servidores de
noticias con acceso restringido.

Una vez configurada una cuenta de noticias, 3qué debe
realizarse para leerlas y responderlas?

Busca en Internet el nombre de algunos grupos de noti-
cias publicos a los que suscribirte.

Trabajar con ficheros FTP

a)

b)

5Cudl es el protocolo utilizado para trabajar con archi-
vos FTP¢

5Qué tipo de programas se necesitan para trabajar con
estos ficheros?

Cita algunos nombres de programas que permitan tra-
bajar con ficheros FTP.

Busca en Internet el nombre de algunos servidores FTP
y pruébalos en la ventana de Filezilla.

2De qué equipo son los archivos que aparecen en la
zona denominada Sitio remoto?

2De qué equipo son los archivos que aparecen en la
zona denominada Sitio local@

Una vez que se ha producido la conexién con un ser-
vidor de archivos FTP, indica cudl es el procedimiento
para acceder a los archivos de un equipo remoto.

2Qué es la zona de transferenciase
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Practica final

Fig. 5.15. Ventana correspondiente
al dispositivo instalado.
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Fig. 5.16. Sincronizacién.

Soluciones Productos Funcionamiento Empezar

Crea cuentas personalizadas hasta 10 usuarios

Gmail —
Conl-oul un cofmeo shactrénico personalizado
coma, por epemplo, excursicnistaitu:

grupo.com

Google Calendar
Organiza tu agenda y compare eventos con
tus amigos.

3N

Fig. 5.17. Ventana de Google Apps.
A\

Google Apps

Empieza a utilizar Google Apps gratuitamente

Sincronizacién con dispositivos méviles

Esta operacién consiste en actualizar el PC con los contactos y calendarios guardados
en el teléfono mévil. Para realizar la sincronizacién con éxito, tendrds que seguir las
siguientes pautas:

1. Instala el software que acompaiia al mévil (herramientas de teléfono mévil) siguien-
do los pasos que se indiquen.

2. Abre el programa instalado en el paso anterior (por lo general, se crea un acceso
directo en el Escritorio).

3. Normalmente, todos los dispositivos méviles se pueden conectar al PC a través de
cable, Bluetooth o infrarrojos. En este caso, usa un cable USB compatible con el
mévil.

Enciende el teléfono y conéctalo al PC cuando el proceso lo indique. Una vez ter-
minada la instalacién y configuracién del teléfono mévil, se abrird una ventana en
el Escritorio cuyo aspecto variard dependiendo del modelo (Figura 5.15).

Activa la opcién de Sincronizacién. Se abrirdn subopciones que permiten realizar
una sincronizacién, la utilizacién de un asistente de sincronizacién o modificar los
pardmetros de sincronizacién. En este caso, realiza la sincronizacién sin asistente.

Indica qué elementos deseas sincronizar. Para ello, activa las casillas de verifica-
cién correspondientes a Contactos y Calendario. Haz clic en el botén Sincronizar:
se iniciard el proceso (Figura 5.16).

Cuando finalice, pulsa en el botén Resumen para ver cudntos contactos y entradas
de calendario se han enviado al PC.

Google Apps

Se trata de una novedad de Google, un proyecto que va facilitdndose al piblico con-
forme se demuestra su utilidad dentro del propio Google. Este paquete de servicios
pretende cubrir las necesidades de familias, empresas, centros docentes, efc. En su
edicién estandar, Google Apps es gratuito y ofrece estas prestaciones:

1. Aplicaciones varias, como Gmail (correo electrénico), Google Talk (chat y llo-
madas a contactos), Google Calendar (organizacién de agendas), Google Docs
(creacién de documentos), Pégina de inicio (ubicacién centralizada), Google
Sites (creacién y publicacién de pdginas web), etc.

2. Varios gigabytes de almacenamiento por cada cuenta de
correo electrénico.

Ciartes  Ayuca 3. Acceso para méviles y recursos de asistencia on-line.

4. Ndmero de cuentas de usuario sin limite preestablecido.

Para comprobar exactamente los productos que ofrece, abre
un buscador y escribe «Google Apps». Una vez estés en su

st pdgina principal (Figura 5. 17), pulsa la opcién Productos.

Crea sitios web y wikis de grupos.

Para utilizar la mayoria de estos servicios es necesario regis-

Qrepyres trarse facilitando el nombre de dominio, en primer lugar. Si
omparte online documentos, presentaciones . L.
y o dscaco no se tiene un dominio hay que comprar uno en alguno de

los muchos registradores que existen. Sin embargo, hay apli-
caciones de este proyecto como el calendario y Docs, que
estén abiertas a todo el publico simplemente con disponer
de una cuenta de correo en Gmail.

Y
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Unidad
Procesadores de texto |

En esta unidad aprenderemos a:

* Distinguir las funciones de un procesador
de texto.

e Familiarizarnos con el entorno de trabajo

de Word 2007.

® Introducir, guardar y recuperar
la informacién almacenada.

® Realizar operaciones bésicas
en la edicién de textos.

® Dar formato a documentos.
e Establecer y manejar columnas
de estilo periodistico.

® Trabajar con plantillas
de documentos.

® Trabajar con

I formularios.
Y estudiaremos:

® Los aspectos generales.

® Las operaciones bdsicas
en la edicién de textos.

* El formato de documentos.

® Las columnas de estilo periodistico.
* Las plantillas de documentos.

® Los formularios.
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Importante —

De los procesadores de texto mds
conocidos elegimos para su estu-
dio Office Word 2007, el mds
utilizado en el entorno Microsoft
Windows, y OpenOffice.org Wri-
ter, un software de libre distribu-
cién.

/

Q

Al ejecutar la aplicacién se puede
elegir una de estas dos alterna-
tivas:

e Colocar un acceso directo de
la aplicacién en el Escritorio
de Windows.

e Ejecutar la aplicacién desde el
botén Inicio.

7

Para abrir un documento exis-

tente:

® Haz clic en la opcién Abrir del
botén de #11 Office. Aparece
el cuadro de didlogo Abrir.

* Selecciona el archivo que de-
seas abrir y pulsa en Abrir.

@® 1. Aspectos generales

Un procesador de textos es una aplicacién que permite realizar, modificar, almacenar e
imprimir cualquier tipo de escrito, de forma rdpida y sencilla.

Es una de las aplicaciones mds utilizadas en el mundo laboral para confeccionar escri-
tos comerciales y disefiar todo tipo de documentos.

Los procesadores de textos mds conocidos son Office Word, WordPad, Lotus WordPro
y OpenOffice.org Writer.

1.1. Funciones de un procesador de textos

Las funciones habituales de un procesador de textos son la elaboracién de texto, la edi-
cién y el formato de textos o documentos, la impresién de textos con distintos formatos y
otras muchas funciones complementarias, como la realizacién de gréficos, la utilizacién
de diccionarios, la creacién de formularios, el manejo de grandes documentos, las fun-
ciones aritméticas, etc.

1.2. Ejecutar Office Word 2007

El paquete Microsoft Office 2007 incluye Office Word 2007. Si se instala ese paquete,
automdticamente se dispone del procesador de textos (véase Unidad 2). Se puede con-
sultar en la parte correspondiente del manual cémo instalar y desinstalar los componen-
tes de Microsoft Word de la aplicacién.

©

Ejecutar Office Word

Una vez instalada la aplicacién, para ejecutarla por
primera vez, sigue estas indicaciones:

1. Haz clic en el mend Inicio y selecciona Todos los
programas.

2. Elige Microsoft Office y haz clic en Microsoft Office
Word 2007 (Figura 6.1). Se muestra la ventana de tra-
bajo. Previamente puede aparecer algin tipo de pan-
talla informativa.

2 Microsay Oftice Acoess 2007
(90 Mhcrosott Offe Exoel J00T
& Wicrosoh Office IntePum 2007
Mhcrosott Ofte Ohsook 7007

[ Microsatt Cifice PowerPeinn 2007
117 Mhcrosch Offce Publater 2007
3 Mhcrosoh Offe Word 2007

L. Wemamestas de Miotof Oftce: =

4 i

IR, o

Fig. 6.1. Ejecucién de Word.

Q

Abrir un documento nuevo

Al iniciar Word aparece un documento en blanco, con el nombre «Documento 1.
Sin embargo, si estando en la ventana de Word deseas abrir otro nuevo documento,
debes seguir estos pasos:

1. Pulsa sobre el botén de Office y haz clic en la opcién Nuevo. Aparecerd la ven-
tana Nuevo documento.

2. Haz doble clic en Documento en blanco.
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1.3. Entorno de trabajo

La aparicién de Office Word 2007 significé un paso adelante en la automatizacién
de la elaboracién de documentos por ordenador, ya que incluye la interfaz de usuario
Office Fluent. Su peculiaridad es que presenta las herramientas cuando se necesitan, lo
que contribuye al ahorro de tiempo y permite aprovechar mejor las funciones de Word
(Figura 6.2). Antes de comenzar a trabajar debemos conocer sus funciones:

Los grupos dividen las tareas en
subtareas. Asi, en |a ficha Inicio estan
los grupos Portapapeles, Fuente,
Parrafo, Estilos y Edicion.

La nueva Cinta de opciones contiene una serie de fichas orientadas a las tareas {(antigua barra de
menus) y un conhjunto de grupos {antiguas barras de herramientas).

La Barra de herramientas de acceso Barra de titulo. Muestra el

rapido se puede personalizar para ahadir nombre del programa y del

botones de acceso rapido {nuevo). documento activo.

Botén de Office. Al hacer Los botones de comando ejecutan una orden o muestran

clic sobre él se abren sus un menu de comandos. Estan situados dentro de los grupos

opciones (nuevo). (son los botones de las antiguas barras de herramientas).
feﬂg Bo-v0sa® ) [ Documentol - Microsoft Word ] - = ox | Botén Ayuda.
= [ Inicio | Insertar Disedio de pagina Referencias Comespondenta Revisar Vista Programador J

== 4 = AT =it = B *ﬂl s E L)
0 j i Callbri (Cuerpo) 16 - AW EsaE iz [.Aaabccn(il AaBbCcde AaBbCi . %
T Normal

estilos ~ &2

|Portapapeles =

Fuente L Parrafo = Estilos >

TRrET !'3"’2_ S —— e —

)

P’?" 7 ‘N £ S -abe x, & h'“g' A |_&-‘_E_:|Ei q” fTSinespa.. Titulo1 - Cambiar Edicion |
J

@

Botones iniciadores de los
correspondientes cuadros de didlogo
{nuevo).

El botén Regla (nuevo) visualiza u
oculta la regla vertical y horizontal. En
versiones anteriores era un comando
del menu Ver.

Punto de insercion. Es una pequena
barrita vertical parpadeante que nos
indica el lugar donde aparecera el
texto que se escribe.

e T A M oUE SR R N N T e S SCL W e SR SO TR

gina:1del Columna:l | Palabras:l <  Espafiol (Espafia - alfab. tradicional) 2 |

Barra de estado. Nos proporciona informacion sobre el documento. Barras de desplazamiento. Permiten moverse rapida

La barra de estado se puede personalizar haciendo clic sobre ella con y comodamente por el documento. Las Barras de

el botdn secundario del ratén en un lugar despejado de la misma y desplazamiento cuentan con un Botdn de desplazamiento
eligiendo la opcidén deseada. en cada extremo para moverse por el texto.

Las pistas son rétulos informativos que nos indican la funcion de un botdn y que aparecen al detenernos un momento, con el raton sobre el botdn,
aungue esté inactivo. Un botdn inactivo presenta color grisaceo; esto significa que no se puede utilizar en este momento; generalmente, para estar
activos, necesitan un requisito u operacidn previa, que suele consistir en una seleccién del elemento con el cual estamos trabajando.

Fig. 6.2. Ventana de Word.
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Utilizar la Ayuda de Word

Siempre que tengamos dudas en el momento de realizar
una tarea, podemos utilizar la Ayuda de Word.

102

Consigue ayuda sobre el tema «Buscar una impresoras,
estando el equipo conectado a Internet. El procedimiento a

seguir es el siguiente:

1. Haz clic en el botén Ayuda. Aparece la ventana Ayuda

de Word (Figura 6.3).

2. Escribe «Buscar una impresora» en el cuadro de texto
de criterios de busqueda.

que se muestre la informacién.

3. Haz clic en Buscar. Aparece una lista de resultados. El
primero es el que necesitamos.

4. Haz clic sobre el tema «Buscar una impresora» para

Al hacer clic sobre el boton Tabla de
contenido la ventana se divide en dos
areas. A la izquierda aparece una relacion
de temas; al seleccionar uno de ellos, se
despliegan los subtemas que contiene. Si
se selecciona uno de estos, se muestra
la informacidn en el area derecha de la
ventana.

Otra forma de acceder a la Ayuda de Word es pulsar la
tecla F1.

8 £yuda de Ward TR

La ventana Ayuda de Word dispone

de una barra de herramientas cuyas
funciones son muy similares a las de un
explorador web.

.x:ﬂ:t

]
> M Buscn = ]

" twammnar la ayuda de Word

Lo nueve Rictivar Word
Chtenes Ayuda Crear determinados documenitos
Convertr documentos Wer y explarar
Configuracion de pagina y de mbrgenes | Encabezados y pees de phging
Nomeros de péging Saktos de paging y de seccin
Escritura Dar formato

Sequimicrto de cambios y comentarios | Lstas

Tabdas Trabajar con gréficos v disgramas.
Tablas de conbemido y otras referendias | Combmar comespondencia
Guardar & mprimie Colaboraciin

Se puede limitar la blUsqueda a un area
especifica utilizando la lista Buscar.

Adraristr acion de archives Accesibiidad

Informacion sobre si estamos conectados
a Office Online. Si no, solo se obtendra
ayuda de los archivos almacenados en el
equipo.

Personsize Seguridad y privacidsd

Automatizackin y programabilicisd Complementos

TOR Demostracionss de Word

e Hacer doble clic en el botén

e Seleccionar la opcién Cerrar

Fig. 6.3. Ventana Ayuda de Word.

Importante

Métodos alternativos para salir
de Word:

® Pulsar la combinacién de te-
clas [Alt F4].

de Office.
del botén de Office o de la Ba-

rra de herramientas de acceso

répido.
/

1.4. Cémo salir de Word

Cerrar la aplicacién Office Word

® Haz clic sobre el botén Cerrar de la esquina superior derecha de la ventana de

Existen varias opciones para salir de Word y regresar al Escritorio de Windows. La més
utilizada es la que se describe en el Caso préctico 3.

Q

Word. Aparece entonces el cuadro de didlogo que se puede ver en la Figura 6.4.

® Pulsa uno de los botones del cuadro de didlogo, segin proceda.

Si el documento no se habla guardado con anterioridad, se abre el cuadro de didlogo Guardar
como {asigha nombre al documento y carpeta para guardarlo).

Si el documento ya se habia guardado antes, se cierra después de guardar los cambios.
!_:\ éDesea guardar los cambios efectuados en Documentol?
‘ l Si J No

Fig. 6.4. Cuadro de didlogo para salir.

Microsoft Office Word

Cierra Word sin

J l Cancelar ﬁ— guardar cambios.

Anula el proceso.

www.FreeLibros.me
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@® 2.Operaciones bésicas en la edicién de textos

Bajo esta calificacién tienen cabida una serie de operaciones elementales, previas al
formateado, como pueden ser introducir texto, copiar o mover bloques de texto, borrar
o reemplazar texto, configuror mdrgenes, etc.

Para la introduccién de texto en Word existen diversas alternativas. Una de ellas es in-
troducir los datos mediante el teclado. Sin embargo, también es habitual que se necesite
reeditar un texto impreso; en este Gltimo caso, la solucién es escanearlo y tratarlo con un
programa de reconocimiento de texto (OCR).

En los siguientes casos précticos se describen los procesos correspondientes a diversas
operaciones bdsicas relacionadas con la edicién de textos.

Q

a) Movimientos del punto de insercién

Cuando elaboramos un documento, una de las operaciones més frecuentes es
mover el punto de insercién de un lugar a ofro. Estos movimientos se pueden reali-
zar por medio del ratén, los cursores, mediante combinaciones de teclas como las
que aparecen en la Tabla 6.1 o bien utilizando el comando Ir a.

Abre el archivo Temas de actualidad del CEO vy sigue las indicaciones:
1. Haz clic en la flecha desplegable del comando Buscar del grupo Edicién.

2. Selecciona la opcién Ir a. Aparece el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar
con la ficha Ir a abierta.

3. Selecciona la opcién Pdgina, en caso de que no esté activada.

4. Escribe el nimero de la pdgina a la que quieres trasladar el punto de insercién,
en el cuadro Niumero de la pdgina, en nuestro caso, el nimero 4.

5. Haz clic en el botén Ir a. Como resultado, el punto de insercién aparece al prin-
cipio de la pdgina especificada.
b) Seleccionar bloques de texto

En ocasiones es necesario seleccionar palabras o pérrafos. Abre el archivo Temas
de actualidad del CEO y efectia las siguientes operaciones:

1. Selecciona las tres primeras letras del titulo. Para ello, sitda el punto de insercién
a la izquierda y haz clic con el botén izquierdo del ratén manteniéndolo pulsado
y arrastrdndolo hacia la derecha; las letras quedarén marcadas en video inverso.

2. Selecciona la palabra actualidad del titulo. Para seleccionar una palabra com-
pleta, haz doble clic sobre ella.

3. Selecciona la primera linea del primer pdrrafo. Para ello, sitda el puntero del
ratén a la izquierda de la linea y haz clic cuando este adopte forma de flecha.

4. Selecciona todo el documento. Para ello, elige la opcién Seleccionar todo del
comando Seleccionar del grupo Edicién.

Los atajos de teclado para seleccionar un documento completo son [Cirl E] y [Cirl 5] (del
teclado numérico).

¢/ Borrar texto
Esta operacién suele incluir la seleccién previa de una palabra, linea, pérrafo, etc.:

1. Con el archivo Temas de actualidad abierto, despldzate al final del docu-
mento pulsando [Ctrl Fin].

2. Selecciona el dltimo parrafo del documento y pulsa la tecla Supr. Cierra el archivo.

www.FreeLibros.me

Abre el archivo Escanear un
texto escrito del CEO. A
través de este ejemplo, podrds
conocer cémo se explora un
documento escrito mediante un
escdner con objeto de reeditarlo
posteriormente.

Teclas Desplazamiento

A la izquierda
de una palabra

A la derecha

[Ctrl <]

[Ctrl =] de una palabra
Fin Final de linea
Principio Principio de linea
RePag Pé&gina anterior
AvPag Pagina siguiente
. Parte superior
[Ctrl RePdg] de la pantalla
. Parte inferior
[Ctrl AvPagl de la pantalla
[Ctel Finl Zinol del
ocumento
[Ctrl Inicio] Zrincipio del
ocumento
F5 Ira péginc
especificada
[MayGs F5] Anterior punto

de insercién

Teclas de desplazamiento
del punto de insercién.
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Si tenemos ubicado el punto de
insercién entre dos caracteres, la
tecla Retroceso borra el cardcter
sittado a la izquierda y Supr
hace lo mismo con el cardcter
que se encuentra a la derecha.

9 Importante

El botén Mds del cuadro de dig-
logo Buscar y reemplazar tiene
las siguientes opciones:

e Diferenciar entre las letras ma-
yUsculas y minUsculas pulsan-
do sobre la casilla Coincidir
mayusculas y mindsculas.

® Buscar el texto tal como se ha
escrito pulsando sobre Solo
palabras completas.

e Indicar una direccién de bus-
queda pulsando sobre la lista
desplegable Buscar y seleccio-
nando Todo, Hacia delante o
Hacia atrds.

* Buscar caracteres especiales
pulsando el botén Especial.

104

a) Configurar Word para cambiar el modo de escritura

Los modos de escritura son Insercién y Sobrescritura. Al introducir texto, si se sitia el
punto de insercién entre letras o palabras ya escritas, las letras colocadas a la derecha
se van desplazando y dejan espacio al nuevo texto. Si en vez de moverse el texto,
este va desapareciendo a medida que escribimos, significa que estamos en el modo
Sobrescritura.

Se puede configurar Word para cambiar de un modo a otro utilizando la tecla
Insert, de la siguiente manera:

1. Haz clic en el botén de Office y pulsa Opciones de Word.
2. Haz clic en Avanzadas y selecciona Opciones de Edicién.
3. Activa la casilla Usar la tecla Insert para controlar el modo Sobrescribir.
4. Pulsa el botén Aceptar.
b) Introducir texto utilizando los modos Insercién'y Sobrescritura
1. Escribe la frase siguiente:
«En word podemos tener varios documentos abiertos».
2. Pulsa la tecla Insert para activar el modo Sobrescritura.
3. Sitba el punto de insercién a la izquierda de fener utilizando el ratén.

4. Escribe «trabajar con» y observa que, a medida que vas insertando letras, van
desapareciendo las situadas a la derecha del punto de insercién.

5. Pulsa de nuevo la tecla Insert para desactivar el modo Sobrescritura.
6. Escribe ahora «varios».
La frase debe quedar asi:

«En word podemos trabajar con varios documentos abiertos».

Q

Buscar y reemplazar texto

El cuadro de didlogo Buscar y reemplazar nos permite encontrar palabras dentro de
un documento y reemplazarlas por otras.

En el archivo Temas de actualidad del CEO, realiza la bisqueda de las ini-
ciales «FP» en todo el documento y reemplézalas por su significado («Formacién
Profesional»). Para ello sigue estos pasos:

1. No selecciones ningin bloque de texto: Word rastreard todo el documento.

2. Haz clic sobre el comando Reemplazar del grupo Edicién. Aparece el cuadro de
didlogo Buscar y reemplazar con la ficha Reemplazar abierta (Figura 6.5).

. Buscary reemplazar % e )

Escribe FP. Haz clic en

scar FRaemplagar rFa s

= este botdn para

= reemplazar

Escribe las todas en un solo
: + Frufe v

palabras Aesmphg o (s el ¢ ) paso.
«Formacion T
Profesional». | tés>> Reemplaae busac sguecte | | canceer

Pulsa el boton Buscar siguiente para que comience la busqueda. Cuando Word encuentra la
palabra, se detiene.

Fig. 6.5. Cuadro de didlogo Buscar y reemplazar.
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a) Modos de ver un documento

No siempre nos interesard tener a la vista todo el docu-
mento; a veces es conveniente que se visualice el espacio
reservado al texto, sin encabezados ni pies de pdgina, o
que solo se muestre un esquema del documento.

Abre el archivo Dirigirse a los clientes del CEO
y visualizalo de todas las formas posibles. Para ello, sigue
estos pasos:

1. Haz clic en la ficha Vista y localiza el grupo Vistas de
documento. Aparecen las opciones dedicadas a ver el
documento de distintas maneras.

2. Pulsa en Disefo de impresién. Aparece la pdgina en
pantalla tal y como va a quedar impresa, incluidos los
pies de pdgina y los encabezados. También se mues-
tran las columnas, los limites de pdgina, los objetos de
dibujo e imégenes, para poder realizar modificaciones.

3. Disefio Web nos muestra el aspecto que tendré el
documento en el explorador web predeterminado.

4. Haz clic en Esquema. Permite observar facilmente la
estructura del documento y se puede mover, copiar y
reorganizar el texto arrastrando los titulos. Asimismo,
es posible contraer un documento para ver solo los titu-
los principales o expandirlo para verlo completo.

5. Borrador muestra el documento con el aspecto de un
borrador, con el propésito de poder editar el texto
répidamente.

6. Pulsa sobre la opcién Lectura de pantalla completa. De
este modo desaparecen todas la barras y los mends, y
queda més espacio para el documento.

a) Establecer saltos de seccion

Hasta ahora sabemos que Word establece de forma automé-
tica el paso de una pdgina a ofra y el estilo que se aplica a
todo el documento. Pero cuando nos enfrentamos a la crea-
cién de un documento més extenso, es habitual que este esté
formado por varias partes con caracteristicas diferentes en
cuanto a mdrgenes, estilos de letra, formas de pérrafo, efc.

Abre el archivo Tecnorrascacielos del CEO y esta-
blece varios saltos de seccién. Para ello, sigue estos pasos:

1. Sitba el punto de insercién entre el primer y segundo
parrafo de la primera pdgina.
2. Activa la ficha Disefio de pdgina.

3. Abre la lista de opciones del botén Salfos, dentro del gru-
po Configurar pdgina. Aparecen las opciones de saltos.

4. Haz clic en la opcién Continua, dentro de la zona Saltos
de seccién. Ahora cada pérrafo puede tener, por ejem-
plo, mérgenes distintos y dentro de la misma pdgina.

b) Vista preliminar de un documento

Con el archivo Dirigirse a los clientes abierto,
prepéralo para imprimir con Vista preliminar. Sigue estas
indicaciones:

1. Haz clic en el botén de Office.

2. Apunta con la flecha hacia la opcién Imprimir y selec-
ciona Vista preliminar. Aparecerd una ventana con la
ficha del mismo nombre activada (Figura 6.6).

3. Pulsa el botén Cerrar vista preliminar para salir y cierra
el documento.

Muestra mas paginas del documento. Para ello, haz clic en el
botén Zoom y activa el botdn Varias paginas. El nUmero de paginas
visibles va cambiando a medida que aumentas o disminuyes el
porcentaje de zoom.

Pulsa el botén Dos paginas del grupo Zoom.

Para desplazarte
entre paginas, pulsa
los botones:

e Pagina anterior.

¢ Pagina siguiente. ; 0

[ T e ——1 v g

Fig. 6.6. Vista preliminar.

b) Borrar saltos de seccién

Para eliminar el salto de seccién establecido con anterioridad:
1. Pasa al modo de ver Borrador (Caso prdctico 8).

2. Acerca el puntero del ratén al extremo izquierdo de la
linea de puntos correspondiente al salto de seccién Con-
tinua y haz clic para seleccionarla. Pulsa la tecla Supr.

¢) Establecer saltos de pagina

No hay que confundir un simple salto de pégina con el
salto de seccién a Pdgina siguiente. Mientras que el Oltimo
crea una seccién distinta en la siguiente pdgina, el salto
de pdgina solo indica que a partir del mismo se inicia otra
pdgina de la seccién actual.

Para establecer un salto de pdgina, sigue estos pasos:

1. Sitda el punto de insercién a la izquierda de, por ejem-
plo, «Torre agricola».

2. Activa la ficha Insertar y haz clic en el botén Salto de
pdgina. Cierra el archivo Tecnorrascacielos.

www.FreeLibros.me
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Q

Margenes. Areas que bordean la
pdgina y que el fexto no ocupa.
Se suelen establecer antes de es-
cribir el documento para ver cémo
queda.

Importante —

a) Configurar las paginas de un documento

La operacién Configurar pdgina consiste en establecer margenes para el docu-
mento, elegir el tamafio del papel, indicar la orientacién del texto, etc.

Abre un nuevo documento de Word y establece orientacién Horizontal para las pagi-
nas, famaiio A4 para el papel y los siguientes Mdrgenes personalizados: Izquierdo
2 cm, Superior 5 cm, Derecho 2 cm, Inferior 3 cm 'y para Encuadernacién 2 cm. Esta-
blece la forma de impresién Mdrgenes simétricos, ya que el documento se va a impri-
mir a dos caras. Sigue estos pasos:

1. Pulsa sobre el botén de Office, haz clic en la opcién Nuevo y a continuacién en
Nuevo documento.

2. Activa la ficha Disefio de pdgina.
3. Haz clic en el Botdn iniciador del grupo Configurar pdgina. En el cuadro de dié-

Puedes establecer mérgenes pre- logo, activa la ficha Mdrgenes y sigue las indicaciones de la Figura 6.7.
determinados a un documento de
esta forma: .
) ) o Haz clic en la -l Establece el
¢ Haz clic en la ficha Disefio de ficha Papel y i valor de cada
sai slige la opcidn i uno de los
pagind. A4gde la Eona Hpeit 2 i 2% margenes.
® Abre la flecha desplegable de Tamario del —u o [E’“‘“" e q
la opcién Mdrgenes del grupo apel. husessn | r )
C F; ,g. grop pap i T Cuando el texto
onfigurar pdgina. & se va a imprimir
* Elige una configuracién de las En la Vista i aunasola cara,
predeterminadas. previa se van s = Ior%cec_je_ indicar
j mostrando Varias pAginag:  Mérgenes simétncos | | aFosicion
del margen
los resultados. ;
J interno de
T Vigta previa ..
encuadernacion.
Para confirmar
todas las Haz clicenla
opciones opcion Horizontal
establecidas, B o | para establecer la
i haz clic en el — e orientacion de la
= Actividades — L botdn Aceptar. | | [scnamen. @ P pagina. J

1. Abre el archivo Porta-
papeles del CD-ROM
para practicar con esta
herramienta de Office.

2. Abre un documento nuevo
y configura la pégina:

a) Establece un tamafo
de papel A4 (210 x
297 mm).

b) Fija los mdrgenes con
estas medidas:
Superior: 3 cm.
Derecho: 1,5 cm.
Inferior: 2,5 cm.
Encuadernacién: 1 cm.
Izquierdo: 2 cm.

c) Establece una orienta-
cién Horizontal de la
pdgina.

J
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Si la configuracién va a afectar a varias paginas, se puede elegir el modo en que se van a imprimir.
Las opciones son: Normal, Margenes simétricos (permite modificar los margenes cuando en una
hoja de papel se imprime texto por las dos caras), Dos pdginas por hoja y Libro plegado {permite
indicar el niUmero de hojas del folleto). Elige Margenes simétricos de la lista.

Fig. 6.7. Cuadro de didlogo Configurar pagina.

b) Establecer margenes desde la Regla horizontal y vertical

Modifica los mdrgenes establecidos anteriormente con la Regla horizontal, para
disminuirlos en 0,5 cm. Para ello, sigue estos pasos:

1. Sitda el puntero del ratén sobre el extremo derecho de la Regla horizontal hasta
que aparezca una flecha de doble punta. Aparecerd una pista con el nombre
del margen (Figura 6.8).

2. Arrastra horizontalmente hacia la derecha para que el margen quede con 1,5 cm.

3. Realiza la misma operacién con el margen izquierdo (Figura 6.9), superior e
inferior. Ten en cuenta que los dos Gltimos se modifican sobre la Regla vertical.

1120 1 R edd g 16 B | . 1120
" |Margen derecho :

Margen izquierdo
Fig. 6.8. Fijando el margen derecho.

Fig. 6.9. Fijando el margen izquierdo.
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® 3.Formato de documentos

Q

Para dar formato a un documento, se suele escribir antes el
texto. El siguiente paso es asignarle un determinado aspecto.
Para ello, contamos, entre otras, con las opciones de los gru-
pos Fuente, Parrafoy Estilos de la ficha Inicio. Las més impor-
tantes se examinardn en los siguientes casos prdcticos.

a) Formatear fuentes

Denominamos fuente al tipo de letra con la que se escribe
un documento. Para establecer formato con las opciones
de fuentes podemos hacer el siguiente ejercicio. Se trata de
escribir las frases con un tipo de fuente, un tamafio y unos
efectos determinados, segin se indica en cada linea.

1. Escribe el texto sin ningn formato.
2. Selecciona la primera frase y activa la ficha Inicio.

3. En el botén Fuente del grupo Fuente (Figura 6.10) abre
la lista desplegable y haz clic sobre Arial.

4.En la correspondiente al Tamario, haz clic sobre el
tamafio 12.

5. Con relacién al estilo de fuente, haz clic sobre Negrita
y Cursiva.

Arial iz - |[AR (=S
[N 8 ~ ahe % % Aa|| B2~ A~

Fuente P

Fig. 6.10. Botones del grupo Fuente.

6. Abre el cuadro de didlogo Fuente haciendo clic sobre
el Botén iniciador del grupo Fuente (Figura 6.11) y, en
la zona Efectos, activa la casilla de Maydsculas.

7. Pulsa el botén Aceptar y repite el procedimiento para el
resto de las lineas.

El resultado es el siguiente:

* ARIAL, MAYUSCULA, TAMANO 12, CURSIVA Y NEGRITA.

o ALGERIAN, MAYUSCULAS, TAMANO 12, CURSIVA, SUBRA-
YADO DOBLE Y COLOR ROJO.

* Bradley hand ITC, negrita, tamaino 14 Y verde.

» Verdana, cursiva, negrita, tamafno 12 y purpura.

Para cambiar el tipo de fuente, haz clic
en una de las fuentes disponibles Fuente  |Essacr e e
en esta lista.

Fugnte:

Arabic Typesetting

Tachado
Dable tachado
Superingice
Subindioe

Lista que contiene todos los colores
de fuente.

Vista previa

Sombra
Conterna
Relieve
Grabado

Arial Narrow

Activa una o varias casillas de
verificacion para dar efectos al texto.

Fuente TrueType. Se usard la misma fuente en la pantalla y en Ia impresora.

E= =] Cuadros de lista desplegable para
elegir el estilo de fuente y su tamafio.
Estilo da fuente. Tamafio:
Hegrita 18
Hormal - 11 -
Curshva 12 =
g 14 =
Hegrita Cursiva 16 ‘_l ‘
J - Para seleccionar el estilo de subrayado,
: abre la lista desplegable.
Yersales
Maoylsculas
Deulto
( Haz clic en el botén Aceptar para
[ conceter | l confirmar las opciones elegidas.

Fig. 6.11. Cuadro de didlogo Fuente.

b) Espacio entre caracteres

Para establecer la distancia de un cardcter a ofro, existen
estas tres opciones: Normal, Expandido y Comprimido.
Estas se pueden combinar con la opcién Posicién, que hace
referencia a la alineacién horizontal del texto. Es posible
elegir entre Normal, Elevado y Disminuido.

Copia una de las frases del caso prdctico anterior y realiza
las siguientes operaciones:

1. Selecciona la frase elegida, abre el cuadro de didlogo
Fuente y activa la ficha Espacio entre caracteres.

2. Abre la lista Espaciado y elige la opcién Expandido.
Establece 3 pto.

3. Abre la lista Posicién y elige la opcién Disminuido. Esta-
blece 3 pto.

www.FreeLibros.me
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Operaciones con pdrrafos

Un pérrafo es un conjunto de lineas que constituyen unidades de informacién y que,
ademds, pueden tener sus propias caracteristicas de formato.

Los pérrafos se separan de las demds lineas del texto pulsando la tecla Enter.
Hay cuatro tipos de Alineacidn: Izquierda, Derecha, Centrada y Justificada. Para
aplicarlas, realiza las acciones que se indican a continuacién:
a) Alineacién izquierda, derecha y centrada
1. Escribe las lineas del texto sin aplicar formato alguno.
2. Haz clic sobre el botén Alinear texto a la izquierda del grupo Pérrafo.

3. Selecciona el texto y abre la lista desplegable del botén Fuente, en el grupo
Fuente. Elige Times New Roman.

4. Abre la lista desplegable del botén Tamario de fuente y elige 12.
5. Selecciona de nuevo el texto y pulsa el botén Centrar del grupo Pdrrafo.
6. Repite el proceso con el botén Alinear texto a la derecha.

b) Alineacién justificada
1. Escribe el pdrrafo que se muestra sin formato alguno.
2. Selecciénalo y haz clic en el botén Justificar del grupo Pdrrafo.
3. Abre la lista desplegable del botén Fuente y elige Verdana.
4. Abre la lista desplegable del botén Tamario de fuente y elige 10.
5. Por Gltimo, haz clic en el botén Cursiva.
¢) Interlineado
El interlineado es la distancia existente entre las lineas de un parrafo.
Abre el archivo Tecnorrascacielos y aplica interlineados distintos. Para ello:
1. Selecciona el primer pdrrafo del articulo sobre la torre edlica.
2. Abre la lista desplegable del botén Interlineado del grupo Pdrrafo.
3. Haz clic en 1,5. Repite el proceso con las demds opciones.
d) Espaciado

Es la distancia que existe entre el parrafo actual y los demds: anterior y posterior.
Realiza las siguientes operaciones:

1. Selecciona el segundo pérrafo del articulo sobre la torre edlica.
2. Abre el cuadro de didlogo Pérrafo y localiza la zona Espaciado.
3. Establece 18 pto. en Anteriory 12 en Posterior. Pulsa Aceptar.

e) Control de lineas huérfanas y viudas

Activando la opcién Control de lineas viudas y huérfanas de la ficha Lineas y saltos
de pdgina del cuadro de didlogo Pdrrafo, se logra ese control de forma automdtica.
Por Gltimo, cierra el archivo Tecnorrascacielos.

Muebles Los Faroles, S. L.
Avenida de Bustamante, 13
Tel. y fax: (91) 634 43 58
(28620) Coslada

Madrid

Alineacion izquierda.

Muebles Los Faroles, S. L.
Avenida de Bustamante, 13
Tel. y fax: (91) 634 43 58
(28620) Coslada
Madrid

Alineacion centrada.

Muebles Los Faroles, S. L.
Avenida de Bustamante, 13
Tel. y fax: (91) 634 43 58
(28620) Coslada

Madrid

Alineacion derecha.

En este caso, todos los detalles so-
bre la mercancia solicitada y las con-
diciones de compra van detallados
en un documento anexo (pedido u
orden de pedido) y en la carta solo
haremos mencion a ese documento.

Alineacion justificada.

Q Operacién Combinacién ~ Operacion ~ Combinaciéon ~ Operaciéon ~ Combinacién
Negrita [Cirl NI Centrar [Cil T Espacio 1,5 [Ctrl 5]
I.,inea huérfa!'la. Es la primera Cursiva [Cirl K] Subrayado [Cirl SI] Espacio doble | [Ctrl 2]
linea de un pérrafo que queda im-
presa sola al final de una pdgina. Alinear a la 0 i
CtrlD Justif CtrlJ S d Ctrl
Linea viuda. Es la ¢ltima linea de derecha (Ctrl D veear (Crel uperindice | [Ctrl 4]

un pérrafo que queda impresa

sola al principio de una pdgina. Alinear ala [crl Q]

izquierda

www.FreeLibros.me
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a) Establecer sangrias con el cuadro de diglogo Pdrrafo

La sangria es la distancia existente entre el texto y los mdrgenes establecidos. Podemos
componer el texto con los siguientes tipos de sangria: derecha, izquierda y especiales
(de primera linea y francesa). Para establecer sangrias debes hacer lo siguiente:

1. Escribe el pdrrafo y selecciénalo.

2. Abre el cuadro de didlogo Pdrrafoy, en la zona de Sangrias, elige la sangria
Izquierda. Establece un valor de 2 cm para la sangria.

3. Con los botones del grupo Fuente establece el tipo de fuente Arial Narrow,
tamafio 12y estilo Cursiva.

4. Por Ultimo, haz clic en el botén Justificar del grupo Pdrrafo.

5. Repite el proceso seleccionando la sangria derecha; a continuacién, la sangria
francesa (dentro de Especial), y por Gltimo, la de primera linea.

b) Establecer sangrias con la Regla
Modifica con la Regla las sangrias establecidas anteriormente. Para ello:
1. Selecciona el pérrafo anterior y observa la Regla horizontal.

2. Identifica los marcadores de sangrado (Figura 6.12). Si te posicionas sobre ellos con
el cursor del ratén, verds el nombre de cada una de las sangrias.

3. Arrastra los marcadores hasta la posicién que desees.

4. Una vez establecidas las sangrias, podemos modificar su margen, con los boto-
nes Disminuir sangria 'y Aumentar sangria del grupo Pdrrafo.

Marcador de sangria francesa. [ Marcador de sangria de primera linea. ]

.:'_E]-|.3.|4..5.|.6_-|._.‘-|E

Fig. 6.12. Regla con los marcadores de sangrado.

Q

Marcador de sangria izquierda.

Para la alineacién de parrafos
también se pueden utilizar las
combinaciones de teclas, como
método rapido para aplicar el
formato deseado al parrafo se-
leccionado.

Sangria izquierda.

Para la alineacién de parrafos
también se pueden utilizar las com-
binaciones de teclas, como método
rapido para aplicar el formato desea-
do al parrafo seleccionado.

Sangria de primera linea.

Marcador de sangria derecha.

Establecer tabulaciones

Las tabulaciones son posiciones invisibles que se pueden
establecer dentro de los mdrgenes de una pdgina para
colocar y alinear un fragmento de texto.

1. Abre el cuadro de didlogo Pdrrafo y pulsa el botén Tabu-
laciones. Aparece el cuadro de didlogo Tabulaciones.

2. Elimina las tabulaciones que puedan estar fijadas con
anterioridad pulsando en Eliminar todas.

3. Para la primera columna escribe 3 en el cuadro Posicién
y sefiala la alineacién Centrada. Pulsa el botén Fijar.

4. La segunda columna tiene valor de posicién 6, alinea-
cién izquierda y relleno de puntos. Pulsa Fijar.

El resultado es:

Unidades Articulo
10 e, Cajas de CD-ROM ...
5 Impresoras laser-..........
10 e Agendas electrénicas

5. La tercera columna estard a 13 cm del margen izquierdo,
alineacién derecha y relleno de puntos. Fijala.

6. Por Gltimo la cuarta columna tendrd valor de posicién 17,
alineacién derecha y relleno de puntos. Pulsa Fijar.

7. Haz clic en Aceptary comienza a escribir pulsando la
tecla Tab.

8. Una vez escrito todo el texto, selecciona la primera
linea, abre el cuadro de didlogo Tabulaciones y selec-
ciona la segunda posicién. En la opcién relleno marca
Ninguno 'y pulsa Fijar. Repite el proceso para la tercera
y cuarta tabulacién.

Para establecer tabulaciones de forma répida, abre el
archivo Tabulaciones con la Regla del CEO.

Precio unitario Importe
..................... 580€. ... . 58,00 €
................ 32000 €............eeeeeee....... 1.600,00 €
.................. 3550€.....cccccciiiin.....355,00 €

www.FreeLibros.me
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a) Vifetas y numeraciones

El botén Videtas del grupo Pdrrafo permite mejorar la presentacién de los documen-
tos que contienen listas, destacando los términos deseados mediante simbolos. El
botén Numeracién proporciona los medios para crear una lista ordenada porque
numera los distintos apartados.

1. Escribe todas las lineas del texto sin formato alguno.

2. Selecciona todas las lineas excepto la primera y haz clic en la flecha desplega-
ble del botén Numeracién.

3. Elige la opcién de numeracién que se corresponde con la del esquema de mues-
tra. El resultado es que todas las lineas han quedado numeradas.

4. Selecciona ahora las lineas cuarta, quinta y sexta y abre la flecha desplegable
del botén Vifetas.

5. Elige la vifieta correspondiente a la del esquema de ejemplo.
6. Por Gltimo, pulsa la tecla Tab. varias veces para establecer el nivel de vifietas.

b) Listas multinivel

Son unas listas escalonadas de términos que van perdiendo jerarquia a medida que
se van expandiendo, y viceversa.

Realiza la siguiente lista multinivel siguiendo las indicaciones:
1. Escribe todas las lineas del texto sin formato (sin numerar) y selecciénalas.

2. Abre la flecha desplegable del botén Lista multinivel y haz clic en la opcién de
lista que coincide con nuestro ejercicio. Como resultado, toda la lista queda
numerada en un solo nivel.

3. Sitda el punto de insercién a la izquierda de la segunda linea y pulsa la tecla
Tab. una vez. Esta linea pasa a segundo nivel.

4. Selecciona las tres lineas siguientes y pulsa la tecla Tab dos veces.
5. Con la sexta linea seleccionada, pulsa la tecla Tab, de nuevo, una vez.

6. Para terminar, selecciona las cuatro Gltimas lineas y pulsa la tecla Tab dos
veces. Cuando desees contraer niveles utiliza [Mayus Tab].

El ejercicio debe quedar como se muestra al margen.

Observacién: las vifietas y las listas numeradas se activan autométicamente cuando
escribimos el primer elemento de la lista precedido del simbolo o nimero correspon-
diente y pulsamos Enter.

Q

110

Las tasas de Correos, dependen de:
1. Clase de objeto
2. Destino del envio
e Urbano
e Interurbano
¢ Internacional
3. Tamanfo del objeto
4. Peso del objeto

Vinetas y numeraciones.

1. Aspectos formales de la carta
comercial

1.1. Estilos de mecanografiado
1.1.1. Bloque
1.1.2. Semibloque
1.1.3. Bloque extremo

1.2. Normas de presentacién
1.2.1. El papel
1.2.2. Limpiezay correccién
1.2.3. Armonia espacial
1.2.4. Lectura facil

Listas multinivel.

Como ampliacién de este epi-
grafe, en el CEO encontrards el
archivo Lista multinivel,
que contiene un ejercicio mds
avanzado.

Bordes y sombreados rapidos 4. Coloca un borde al primer ' colores del tema
En multiples ocasiones, una vez formateado nuestro texto, pqrtqfo, abriendo el‘menu d?l H EEEEEN
queremos darle un aspecto diferente, poniendo un determi- botén Bordes y haciendo clic

nado fondo o enmarcando su contenido. en Bordes externos.

1. Abre el archivo Temas de actualidad del CEOy 5. Cierra el archivo Temas de o I I I I I l I II

realiza las operaciones siguientes: actualidad.

2. Coloca el punto de insercién sobre el titulo del docu-
mento y haz clic sobre la flecha del botén Sombreado.
Se abre su mend de colores (Figura 6.13). Haz clic en el
color que prefieras para sombrear el parrafo.

3. Coloca el punto de insercién sobre el primer pérrafo y
aplica otro color.

www.FreeLibros.me
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Sin color

11 Mas colores...

Fig. 6.13. Mend de colores
del botén Sombreado.
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Q Actividades —

Aplicar un estilo predeterminado de parrafo 3. Abre el archivo Fuentes
Un estilo es un conjunto de opciones de formato, susceptible de ser aplicado al texto del CEO y practica con las
de un documento para cambiar su apariencia de una manera répida. Si aplicamos mayUsculas y mindsculas.
un estilo, estamos ejecutando de una sola vez un grupo completo de caracteristicas 4. Abre al archivo Mas bor-
de formato: tipo de fuente, tamaiio, alineacién, etc. des y sombreados y
Abre el archivo Funcién comercial del CEO y aplica varios estilos: practica para  personali-
1. Selecciona ambos pérrafos. Localiza el estilo Enfasis utilizando la barra de des- zarios.
plazamiento del grupo Estilos (Figura 6.14). 5. Abre el archivo Crear
2. Antes de hacer clic podrds ver la vista previa. Haz clic para aplicarlo. nuevos estilos del

CEO. Podrés crear un
estilo propio y afadirlo a
la lista de estilos répidos.

3. Selecciona de nuevo los pdrrafos y aplica el estilo Referencia intensa.

Estilos ocultos
on |2 barra de AaBbCcDe|| AaBbCcDe AaBbCi
T Mormal | 7 Sin espa... Titulo 1

El botdn Cambiar estilos

guarda opcionss de 6. Abre el archivo Insertar

desplazamiento = estilos para aplicarlos de P
vertical. e = forma rapida. simbolos y elementos
L rapidos del CEO para
Fig. 6.14. Opciones del grupo Estilos. conocer el proceso.
%
Letra capital 2. Activa la ficha Insertar. Leva copital =]
Posicién
En mds de una ocasién hemos visto libros y trabajos cuya 3. Abre la flecha desplegable del | =— ry=| w=
primera letra de cada capitulo sobresale notablemente: es botén Letra capital del grupo Texto. | — :
la letra capital. . o e P LT
4. Haz clic en la posicién En texto. | opems
Establece en el pérrofq siguiente una letra capital por Como r'esultodo, el pdarrafo que- | 2= 5
medio de estas pautas (Figura 6.15): dard asi: Uomssqeccps: 3
Distancia desde el tegto: |0 om
1. Escribe el parrafo y sitéa el punto de insercién en su A
interior. Lo [ | oot

Fig. 6.15. Cuadro de
didlogo Letra capital.

como se ha visto, tiene un caracter contractual, por lo que la empresa se veria obligada a correr con
los costes de cualquier error en su redaccion (productos equivocados, lugar de entrega erréneo,
diferencias de precios, etc.).

q | realizar una carta de pedido hay que poner especial cuidado en todos los datos resefiados, pues,

e

Insertar y eliminar notas al pie de pagina 5. Para el formato de nimero elige letras mindsculas.

A veces, necesitamos realizar una aclaracién sobre cual- 6. Haz clic en el botén Simbolo y, en [EsssmassTEEES
quier palabra o frase de un documento. Esto es posible el cuadro de didlogo Simbolos, | smmsm s
utilizando una nota al pie. elige la fuente Symbol. Busca el | ™= == =

simbolo del trébol, selecciénalo y mme

1. Abre el archivo Merchandising del CEQO. . . M s B
haz clic en Aceptar. Para terminar =

s D |
2. SitGa el punto de insercién a la derecha de la palabra pulsa el botén Insertar. e L0 _
It e e -
rofacion. ::m ]

7. Escribe la nota al pie: «cambio de
3. Activa la ficha Referencias y pulsa el Botdn iniciador lugar en las estanterias»
del grupo Notas al pie. Se abre el cuadro de didlogo
Notas al pie y notas al final (Figura 6.16).

Aghcar camppus 2= Toda ol decumentn -

et | | Cancelar

8. Para eliminar la nota al pie, eli- g 6.16. Cuadro de
mina su simbolo con la tecla Supr.  diglogo Notas al pie
4. Como posicién de la nota al pie elige Final de la pdgina. y notas al final.

111
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a) Encabezados y pies de pagina predeterminados

112

El encabezado y el pie de pdgina se repiten en la parte
superior e inferior de las pdginas de un documento y se
emplean para resaltar, orientar o dar informacién acerca
del contenido del texto escrito. Estén comprendidos entre
los mdrgenes y pueden contener texto, grdaficos, nimeros
de pdgina, etc., todo ello formateado a voluntad.

Los encabezados y pies predeterminados de Word facilitan
el uso de esta herramienta tan empleada en toda clase de
documentos.

Inserta en un documento nuevo el encabezado y pie del
ejemplo, siguiendo estos pasos:

1. Abre un documento nuevo y activa la ficha Insertar.

2. Haz clic en el botén Encabezado del grupo Encabezado
y pie de pdgina. Aparece una serie de encabezados.

3. Selecciona el tipo Mosaicos. Se visualiza una nueva
cinta de opciones dedicada a los encabezados y pies.

4. Haz clic en la zona del titulo del documento.

5. Escribe el titulo «LAS PLANTAS DE INTERIOR». Para
centrarlo, haz clic en la ficha Inicio y pulsa el botén
Centrar del grupo Pdrrafo. Haz clic sobre el encabe-
zado para volver a ver su Cinta de opciones.

6. Haz clic en la zona del afo, abre la lista desplegable
y elige Hoy. El resultado se puede ver en la Figura 6.17.

7. Pulsa el botén Ir al pie de pdgina (Figura 6.19). Elige
el estilo Alfabeto y formatéalo como en la Figura 6.18.

Encabezado

Fig. 6.17. Encabezado de pdgina.

Ple de pégina

Las plantas de interior Paginai

Fig. 6.18. Pie de pdgina.

Con el grupo Insertar se pueden introducir imagenes
y elementos rapidos en los encabezados y pies.

| |

Con los botones del grupo Exploracion nos podemos
trasladar del encabezado al pie, y viceversa.

Para cerrar el
encabezado o pie.

| |

5] Encabezado ~ g| .= Elementos rapidos ~

- -
=] Pie de pagina |&] imagen

o Fecha | : - Ir al pie
.j=_'| Numero de pagina * || y hora LE Imagenes predisenadas || .ncabezado de pagina 5
Encabezada y pie de pagina Insertar Exploracion

= &
g

Primera pagina diferente Hi1,25m 3
Paginas pares e impares diferentes || B4 125em 3 e
: Cerrar encabezado
=% || W Mostrar texto del documento ;_'J y pie de pagina
Opciongs Posicion Cerrar

El boton Numero de pdgina nos permite formatear el
numero de pagina a través del cuadro de didlogo Formato
de los numeros de pagina.

Fig. 6.19. Cinta de opciones de encabezados y pies.

b) Encabezados y pies de pégina personalizados

En esta prdctica se creard un encabezado para las pdginas
pares y otro distinto para las impares.

1. Abre un documento que tenga més de una pdgina. Si es
un documento nuevo, edita las pdginas pulsando Enter.

2. Sitbate en la primera pdgina, abre la flecha desplegable
del botén Encabezado 'y elige la opcién Editar encabeza-
do. Aparece la Cinta de opciones de encabezados y pies.

3. Activa la casilla de verificacién Pdginas pares e impa-
res diferentes del grupo Opciones.

El grupo Opciones sirve
para configurar los
encabezados y pies.

El grupo Posicién nos permite
establecer la distancia del encabezado
al borde de la pagina.

4. Inserta en el encabezado de las péginas impares un
elemento répido. Para ello, abre el mend de Elemen-
tos rdpidos y activa la opcién Asunto alineada a la
izquierda. Como asunto escribe «Abono orgdnicos.
Desplézate a la derecha del encabezado y elige el ele-
mento rdpido Categoria. Escribe «Botdnica».

5. Haz clic sobre el botén Seccidn siguiente para editar el
encabezado de la pdgina par.

6. Para el encabezado de la segunda pégina, haz clic
en Ndmero de pdgina, apunta a la opcién Principio de
pdgina'y elige el estilo Circulo.

www.FreeLibros.me
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@® 4.Columnas de estilo periodistico

Las columnas de estilo periodistico permiten dar a los documentos un aspecto profesio-
nal y organizado. El texto pasa del final de una columna al principio de la siguiente,
hasta completar la pagina, como en las revistas y periédicos.

Q

a) Establecer columnas

1. Abre el archivo Sociedad del CEO e inserta un salto
de seccidn continua entre el segundo y tercer pérrafo
(Caso prdctico 9).

2. Inserta ofro salto de seccién continua en la primera
linea en blanco al finalizar el documento.

3. Sitba el punto de insercién en el tercer pérrafo.

4. Abre el mend de Columnas y elige Mds columnas.

Opcidn para establecer w::M! E=
el nUmero de columnas :
gue deseamos. — @ || 1] | | El

g Cma Dos Tres Jzquierda Derechn

( ) Nimego de columnas: 1 3 T U e
Zona para indicar el [
ancho y el espacio
entre columnas cuando
son distintas.

\

Ambito a aplicar para EORZH B Todo: o totwmenky 3 St l

el formato.

5. En el cuadro de didlogo Columnas (Figura 6.20), en la
opcién Ndmero de columnas, indica 3.

6. Desactiva la casilla de verificaciéon Columnas de igual
ancho y establece los valores de la anchura: la pri-
mera, 5 cm; la segunda, 4 cm; la dltima, por diferencia,
la calcula Word. Marca la casilla Linea entre columnas.

7. Pulsa el botén Aceptar. El resultado es el que se
observa en la Figura 6.21.

Si se activa la casilla De
de verificacion, e e
eStamOS estab|eciendo ascuchands 1270 NG CiEdra SN 10 gue 1 330¢. mis gue 50bne 10 gue a el
linea entre columnas.

S Feedh whnseide § PRSI IprendE Rarh Sutrie b s o Tl

% bt de amoklaron § v mn Mgl eian
motals Gnee: na de um & em o defer ol
AR AR ] n
S parisoan de edader ¥ wdovmnags s mian
atades arata, funcamanta el vatema
Sasaraiang: amnzy sductve desers we,
POty CORODTndT e ks, serta lan e emocorales gue mis
Vs mudire maameray pilpn & b twrde 3¢ ancoeimin
wme guos Los wvanoes selsboracén, ya e LR T
reakiadon ot b Sgtakiandn nogens secadad podnd falcdee

S 'of bances Sk datod y S cuie 4 b lgo

opania  dude
fonre w s ahics de
Farmaciin, v otra
w4 iruguan, con 108
probadtdad, gran
e da las ternicaet

b
Rhamari pmin, G0 O e fotons

o tempn dvoakanr b
arte sduites 0 ke o
Sgmine o exsztn, come
e e b rupes &
cantron aducstvos

rducatve na ensefa 4
oereaiz.  [n ai
atasizedn antw @
tutvs e legics pav
18 parte, y los maseios

En la zona Vista previa
vemos como va
quedando el formato.

Fig. 6.20. Cuadro de didlogo Columnas.

b) Modificacién de columnas con la Regla

Modifica el ancho y el espacio entre columnas del caso
préctico anterior de esta forma:

1. Coloca el punto de insercién dentro del drea de for-
mato de columnas y observa la Regla (Figura 6.22).

Fig. 6.21. Columnas personalizadas.

2. Disminuye el ancho de la primera columna en 3 cm, sin
modificar el espacio con la siguiente.

3. Modifica ahora el ancho de la tercera columna, aumen-
tdndolo 1 ¢cm y disminuyendo el espacio existente con
la anterior. Cierra el archivo Sociedad.

f 60 (o8 g 13002 1| IS E"'l"'z"'3"'d f [ g G g 1

Para cambiar el ancho de las columnas, modificando el espacio
entre ellas, acerca el puntero aqui y arrastra.

Fig. 6.22. Marcadores de columnas.

7

= Actividades

ellas, acerca el puntero aqui y arrastra.

[ Para mover las columnas sin que se modifique el espacio entre

7. Abre el archivo Mas columnas del CEO para ampliar conocimientos.

8. Responde estas preguntas:

a) :Qué ficha y grupo de la Cinta de opciones se utilizan en Word para traba-

jar con columnas?

b) s:Qué utilidad tienen los saltos de seccién cuando se estd trabajando con

columnas?

~ g Importante ——

Para pasar de una columna a
ofra, sin que la primera se com-
plete, se situard el cursor al final
de la columna que hemos com-
pletado y se pulsard:

[Ctrl Mays Intro].

El mismo efecto se consigue
insertando un salto de columna.

AN
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—_— illas de d

== . . @ 5.Plantillas de documentos

o | Pl i

e W= |l E Cuando es necesario redactar varios documentos de la misma clase, resulta muy préc-
o tico disponer de plantillas. Estas determinan la estructura bésica de un documento y
o el especifican los campos que deben rellenarse en cada caso.

e = 5.1. Plantillas instaladas

o s [ERREE Las aplicaciones ofiméticas suelen proporcionar plantillas. Por ejemplo, Microsoft Office

Word dispone de un buen nimero de plantillas listas para ser utilizadas (carta interme-
Fig. 6.23. Plantillas instaladas de Word. dia, carta urbana, fax mirador, etc.).

Q

Carta a partir de una plantilla instalada

. . , . CONSTRUCCIONES OLIMAS, S. L.
1. Ejecuta el botén de Office y haz clic en Nuevo. Se San Gabriel, 25

abriré el cuadro de didlogo Nuevo documento. 28080 Madrid
Tel.: 91 623 23 23

2. Pulsa en Plantillas instaladas. Se mostrardn todas las SANCHEZ Y RODRIGUEZ, S. G.

plantillas (Figura 6.23), una de ellas seleccionada. Av. Aragén, 123
3. Localiza la plantilla Carta urbana'y pulsa el botén Crear. | 2oaae a1
. Localiza la plantilla Carta urbana'y pulsa el botén Crear. 8-9-2011
4. Haz clic en la zona superior derecha y escribe los Estimados sefiores:
datos de la compaﬁia que envia la carta. Adjunta les remitimos la factura n.° 10623 con fecha 03/07/2011

. . ., . correspondiente a su pedido n.° 9712.
5. Activa la zona de la direccién y el nombre del destina-

. ~ Observen que hemos aplicado un descuento superior teniendo
tario, y anota sus senas.

en cuenta la mayor cantidad adquirida de materiales, tal y como
se deriva de la conversacion telefénica mantenida con ustedes en

6. Sitiate en |Cl zona de |O feChG' Obre |Cl |ISTG )4 SeleCCIO_ fechas anteriores. No obstante, hemos adelantado el vencimiento

nala del calendario. ¢ & (e £ Jo e
7. Redacta el saludo, el texto de la carta y la despedida. Esperando sea de su conformidad,
les saludamos atentamente.
8. Por dltimo, incluye el nombre de la persona que firma 'y CONSTRUGCIONES OLIMAS, S. L.

el cargo que ocupa y guarda el documento.

5.2. Plantillas personalizadas

Q

Si no encontramos una plantilla adecuada podemos crear una que se adapte a nuestras - orector comererm
necesidades siguiendo una de estas vias: de la Compafia Andaluza de Seguros, S.A.

a) Creacién y utilizacién de una plantilla personalizada

D. Carlos Marcelo Marragén

El director comercial de la Compaiia Andaluza de Seguros, S. A. desea invitar a todos sus
socios a la Convencién Anual de Delegados.

Realiza una plantilla con formato de saluda siguiendo estas indicaciones: =

1. Copia el documento que figura al margen y ejecuta botén de Office Guardar como.

2. Como ubicacién elige la carpeta Plantillas en el panel de exploracién. g;écumunfcaauee/ggﬂ:;g:;l ams o
3. En la lista Guardar como Tipo, pulsa en Plantilla de Word.

4. En el cuadro de texto Nombre de archivo, escribe «Saluda» y activa Guardar. Arrerechandocsiaocasn e lfce uncordalsluse

5. Para utilizar la plantilla, abre la carpeta Mis plantillas, haz doble clic sobre «Saluda»,
rellena el documento y gudrdalo en tu carpeta de trabajo como tipo de archivo Docu- |
mento de Word. Cuando vuelvas a abrir la plantilla, verds el contenido original. ,

b) Personalizacién de una plantilla instalada (abre el archivo del mismo nombre del CEO).
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® 6.Formularios

Los formularios son documentos que presentan los datos organizados en forma de ficha. Esta
estructura los dota de orden y claridad y los hace muy adecuados para la recogida de datos
de cualquier indole. Para trabajar con formularios en Word tenemos que hacer lo siguiente:
e Configurar el entorno de trabajo visualizando la ficha Programador.

e Disefar el formulario utilizando las opciones del grupo Controles. 3

e Establecer las propiedades de los controles.
* Proteger el formulario.

Los procesos correspondientes a estas operaciones se desarrollan en el siguiente caso

prdctico.

©

a) Visudlizar la ficha Programador

La ficha Programador no estd visible por defecto en la
Cinta de opciones, pero se puede visualizar de esta forma:

1. Haz clic en el botén de Office y pulsa en Opciones de

Word.

2. Activa la casilla de verificaciéon Mostrar ficha Programa-
dor en la Cinta de opcionesy pulsa Aceptfar.

ENCUESTA SOBRE PREFERENCIAS DE LOS CLIENTES

Datos personales:

[ Controles de contenido. ]

Aa Aa Q _E %Modo Disefio
% Propiedades

e ﬁ ﬁ l‘ﬁv EAQFUDET'
Controles

Fig. 6.24. Grupo Controles.

b) Diseiio de un formulario

Crea un formulario para recoger datos sobre las preferen-
cias de los clientes de una tienda de electrodomésticos:

1. Abre un documento nuevo y haz clic en la ficha Progra-
mador. Aparecerd su Cinta de opciones.

2. Escribe la estructura del formulario y, en el grupo Con-
troles, haz clic en el botén Modo disefio (Figura 6.24).
A continuacién sigue los pasos del esquema:

Sitdate en este punto y
haz clic en el control Texto

Situate en este punto y haz

clic en el control Selector Nombre y apellidos: Haga clic aqui para escribir texto. la expresion Haga clic aqur
de fecha [l . Aparecera la e y para escribir texto, en color
expresion Haga clic aqui omicilio: Haga clic aqui para escribir texto. gris. Repite el proceso
para escribir una fecha, en Localidad: Haga clic aqui para escribir texto. para Domicilio, Localidad 'y
gris. Observaciones.
) . Fecha de la primera compra: Haga clic aqui para escribir una fecha

Pulsa el botén Propiedades
del grupo Controles. Preferencias sobre los productos y el servicio: _ <
A'p’arecera o ‘Cuadro d ¢ Qué electrodomésticos tiene en casa? Elija v 0 Sitlate en este punto y

& L clija un elemento. . .
dialogo Propiedades del haz clic en el control Lista
control de contenido.

Selecciona un formato de
fecha y pulsa Aceptar.

Observaciones: Haga clic aqu

Para establecer las propiedades del primer control Lista
desplegable sigue estos pasos:

1. Selecciona el control y pulsa el botén Propiedades del
grupo Controles.

2. En la zona Propiedades de la lista desplegable, pulsa
en Agregar.

3. En el cuadro de didlogo Agregar opcién, escribe
«Lavadora» y pulsa Aceptar. Repite el proceso para las
demds entradas de la lista con los valores que desees.
Pulsa Aceptar.

4. Repite el proceso en las demds listas desplegables con
los valores que prefieras.

enriquecido Aa. Aparecera

£Qué electrodoméstico necesita adquirir en breve?
éPrefiere retirar usted el articulo o que se lo lleven a casa? Elija un elementc

para escrib

desplegable | 1. Aparecera la
expresidn Elija un elemento,
en gris. Repite el proceso
para las dos siguientes
preguntas.

Elija un elemento.

riexto

J

Antes de comenzar a usar el formulario hay que prote-
gerlo. Para ello, sigue estos pasos:

1. Abre el mend del botén Proteger documento, del grupo
Proteger.

2. Elige la opcién Restringir formato y edicién.

3. En la zona Restricciones de edicién, activa la casilla
Admitir solo este tipo de edicién en el documento.

4. En la lista elige Rellenando formularios. Desactiva el
botén Modo disefio del grupo Controles y haz clic en
Si, aplicar la proteccién. Escribe una contrasefia y con-
firmala. Pulsa Acepfar.
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®

Introducir, guardar y recuperar la informacién alma-
cenada
1. Realiza las siguientes operaciones:

a) Cambia el titulo a letras mayusculas.

b) En los dos primeros pérrafos establece: interlineado
sencillo, alineacién justificada y sangria izquierda de

a) Extrae de la Ayuda el tema siguiente: «<Mostrar y 1.5 cm.
ocultar las reglas». 6. Bordes y sombreado. En el documento «Reglas de orde-
nacion;

b) Utiliza el Portapapeles para introducir la informacién
en un documento nuevo de Word. a) Selecciona el segundo pérrafo y coloca un borde

¢) Guarda el tema de ayuda en tu carpeta de trabajo con estilo de doble linea, ancho de 72 punto.

con el nombre «Reglas de ordenacién». b) Establece un sombreado color aguamarina claro.

Realizar operaciones bésicas en la edicién de textos /- Encabezados y pies de pagina:

2. Realiza las siguientes operaciones sobre los modos de a) En el documento «Reglas de ordenacién, coloca un

ver un documento:

a) Abre el documento «Reglas de ordenacién» del
CEO, generado en el ejercicio anterior.

b) Visualizalo en modo de ver Borrador, Lectura de
pantalla completa, Disefio Web, Vista preliminar y

encabezado y un pie de pdgina a tu eleccién.

b) Formatéalos cambiando el tipo y tamario de la fuente
y el color, y estableciendo un sombreado.

¢) Inserta un simbolo en el encabezado.

d) Cierra el documento.

Disefio de impresién. Cierra el documento. a
8. Vifietas:

Compén el esquema propuesto utilizando las vifietas
que se ven en el ejercicio. Si no estdn disponibles, bus-
calas en la opcién Definir nueva vifeta. Tipo de fuente
utilizado: Times New Roman; tamafo: 11. Para colo-
rear las vifetas utiliza el botén Fuente del cuadro de
didlogo Definir nueva vifieta.

3. Buscar, reemplazar. Abre el archivo Proyecto del
CEO y realiza las siguientes operaciones:

a) Busca la palabra proceso y resdltala.

b) A continuacién, borra el resaltado.

c) Reemplaza la palabra bésica por primordial.

d) Guarda el documento con el nombre «Proyecto modi-

ficado». Para formatear documentos en Microsoft Word existen,

e) Cierra el documento abierto. entre otras, estas opciones:
% Fuente:
v/ Fuente.

v Espacio entre caracteres.

4. Secciones:

a) Abre un documento nuevo con cinco pdginas y esta-
blece estas orientaciones:
 Orientacién vertical en las péginas 1, 2 y 3. .
: . . L % Parrafo:
e Orientacién horizontal en las pdginas 4 y 5. Sancri .
b) Establece un pie de pégina que presente en el margen @ sangria y espacio.

derecho los nimeros de pégina en formato romanos. @ Linea y salto de pdgina.

c) En la pégina 1 escribe dos textos (los que quieras)

% Numeracidn vy vifietas:
con las caracteristicas siguientes:

% Vifetas.

e Texto 1 (ocupard hasta la mitad de la pdgina 1, .,
(ocup Pag % Numeracidn.

aproximadamente): mdrgenes izquierdo y dere-

cho, 2 cm. & Lista multinivel.

® Texto 2 (ocupard hasta el final de la pagina 1):

< Bordes y sombreado:
margen izquierdo, 5 cm; margen derecho, 4 cm.

L Bordes.
AL Bordes de pédgina.
L Sombreado.

% Columnas.

Dar formato a documentos

5. Abre el documento «Reglas de ordenacién» y aplica el
siguiente formato utilizando fuentes, alineaciones, san-
grias e interlineados:

Titulo: centrado. Fuente: Times New Roman. Color: Rojo. % Tabulaciones.

Tamaio: 12. Estilo: Cursiva. % Estilos.
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Establecer y manejar columnas de estilo periodistico

9. Abre el archivo La ubicacién de los productos del CEO y establece las

opciones de formato adecuadas para que su aspecto sea el que se muestra a con-

LA UBICACION DE LOS PRODUCTOS

La colocacién estratégica de los productos en un establecimiento es una
de las formas mas efectivas de conducir los desplazamientos de los

Con la dispersion de los
productos de primera

clientes por el local.

En primer lugar, habria
que tener en cuenta la

que el consumidor
recorra el establecimiento
para completar una cesta
que contenga productos
necesarios en cualquler
hogar. Sin embargo, tal

ia de dos tipos de
compra: la compra como
tarea y la compra como
placer. En la compra
como tarea el cliente
persigue perder el menor
tiempo posible, es decir,

se trata de productos de
compra corriente, como
alimentos, drogueria, etc.
Es misién del comerciante
facilitar la localizacién de
los articulos y evitar la
dispersion de productos
complementarios, afin de
hacer que el acto de

vez no sea esto lo mas le interesa que sea rapida compra sea mas
corecto. y efecth g

fooy vy oy o=

©EL EL E£L £
Sin embargo, EN LA COMPRA COMO PLACER, el minorista debe conseguir que el cliente
emplee su tiempo y su dinero en el establecimiento. Para elle, tiene que crear el ambiente

adecuado, de modo que el consumidor se sienta comodo, permanezca més tiempo dentro

del local y, por consiguiente, sus compras sean superiores.

Trabajar con plantillas de documentos

10. Suponiendo que trabajas en la empresa Comercial

Madrid, dedicada a la venta de material de impre-
sién, crea una plantilla para realizar pedidos.

Dale forma de carta comercial de pedido (véase el
modelo al margen). Utiliza las herramientas de for-
mato que has aprendido a lo largo de la unidad.
Guarda la plantilla con el nombre de «Pedido».

Utiliza la plantilla «Pedido» para solicitar los articulos
siguientes:

® 2 cartuchos de tinta para impresora HP 600, refe-
rencia ES-321.

® 1 cartucho de téner para impresora léser HP, refe-
rencia PP-5463.

* 10 paquetes de 500 A-4, referencia EF-324.
El suministrador de consumibles es Impresiones Toldsur.

Guarda el documento en tu carpeta de trabajo y cie-
rra la plantilla sin registrar los cambios.

Comercial Madrid

NIF: 26222111A
Abad Juan Cataldn, 50. 28023-Madrid
Tel.: 91 247 20 20. Fax: 91 247 10 10

Madrid, 12 de septiembre de 2011
Impresiones Toldsur, S. L.
La Cruz, 24
45910-Toledo

Asunto: Pedido.
Estimados sefores:

Con relacién a su oferta, referenciada con el nimero OF-2341,
recibida por fax con fecha 5 de septiembre de 2011, les detallamos
los productos que necesitamos:

e 2 cartuchos de tinta para impresora HP 600, referencia ES-321.

e 1 cartucho de téner para impresora laser HP, referencia PP-5463.

¢ 10 paquetes de 500 A-4, referencia EF-324.

La direccién de envio es la de nuestro almacén, en la calle Abad
Juan Cataldn, 50. La forma de pago, segin condiciones de su oferta,
serd: 50 % a la recepcién de la mercancia y el resto a 30 dias fecha
factura.

Atentamente
Fdo.: Juan Antonio Garcia Garcia

www.FreeLibros.me
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Practica final

S— o= OpenOffice.org Writer

M E— D OpenOffice.org Writer es un procesador de texto muy utilizado por usuarios que se incli-

o = _ nan por utilizar software de libre distribucién. En los siguientes casos prdcticos se desarro-

o v 2 llan algunas de sus funciones y caracteristicas.

e  cotmncinseoms a) Ejecutar OpenOffice.org Writer

[Ra—. 200em = Qe oepipss | Desecta e bowenss -

oncs e | rewe L 2 Para acceder a su ventana principal, sigue estos pasos:

" FT Comtorminas registr

oo : 1. Haz clic en el botén Inicio y elige Todos los programas.

e —_——_—_— 2. Selecciona OpenOffice.org 3.2 y haz clic en OpenOffice.org Writer.

Fig. 6.25. Cuadro de didlogo Estilo b) Configurar la pagina: mérgenes
de pdgina: Predeterminado. Abre el archivo Caracteristicas del CEO vy realiza las siguientes operaciones:

1. Haz clic en la opcién Pdgina del menG Formato. Aparece el cuadro de didlogo
Estilo de pdgina: Predeterminado (Figura 6.25).

2. Activa la ficha Pdgina'y, en la zona Mdrgenes, establece los siguientes: izquier-
do y derecho, 2,5 cm; superior e inferior, 3 cm. Pulsa el botén Aceptar.

¢) Alineaciones de texto y sangrias
1. Selecciona el segundo y el tercer pérrafo y abre el mend Formato.

2. Aparece el cuadro de didlogo Pdrrafo (Figura 6.26).
3. Activa la ficha Alineacién y haz clic en el botén de opcién Centrado.
- _ - 4. Selecciona los pdrrafos cuarto y quinto.
e e T 5. Activa la ficha Sangrias y espacios del cuadro de didlogo Pérrafo.
ME: 6. Establece estas sangrias: antes del texto, de 1,5 cm; después del texto, de 1 cm;
g primera linea, de 1 cm.
- G e d) Columnas predeterminadas
1. Con el archivo caracteristicas del CEO abierto, selecciona los cuatro dlti-
e P mos pérrafos del documento.
2. Abre el mend Formato y haz clic en la opcién Columnas.
| o i 3. Establece dos columnas y aplicalo a la seleccién. Pulsa Aceptar.
;ig- 6{-26- Cuadro de didlogo e/ Columnas persondlizadas
arraro.

1. Selecciona el texto del apartado «Creacién y estructuracién».

2. Abre el mend Formato, elige la opcién Columnas y establece tres (Figura 6.27).
3. Desactiva la casilla de verificacién Ancho automdtico.
4

. Establece los siguientes anchos de columna: primera, 5 cm; segunda, 5 cm; la
tercera la establece OpenOffice.org Writer.

5. En la zona linea de separacién, abre la lista desplegable de la opcién Tipo y
establece un grueso de 2,5 pto.

6. La altura de la linea de separacién serd del 50 %.

7. La posicién de la linea de separacién serd Centrado.

8. Aplica los cambios a la seleccién y haz clic en Aceptar.
f) Modificacién de columnas mediante la Regla

1. Sitda el punto de insercién dentro del drea de las columnas y observa la Regla.
Aparecerén los marcadores de columna.

2. Sitdate sobre ellos y arrastra hacia la derecha y hacia la izquierda. Observa
que se crea un espacio entre las columnas.

3. Con el botén Color del cardcter de la barra de herramientas Formato, establece
el color Azul 1.

Fig. 6.27. Resultado ejercicio
columnas. 4. Aplica a las columnas alineacién Justificada (Figura 6.27).
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En esta unidad aprenderemos a:

* Manejar tablas.
® Corregir la ortografia y la gramética.

® Trabajar con elementos gréficos en
documentos.

® Combinar correspondencia.
e Trabajar con documentos extensos.
® Insertar tablas de contenido.
e Elaborar indices temdticos,
alfabéticos y de ilustraciones.
® Referenciar con marcadores
e hipervinculos.

Y estudiaremos:

® El trabajo con tablas.

® La correccién de textos.

* El trabajo con grdficos.

® La combinacién de correspondencia.
® £l trabajo con documentos extensos.

www.FreeLibros.me



7 Procesadores de texto |l

9 Importante

Para avanzar por las celdas, se
suele utilizar la tecla Tab, excepto
si se estd en la celda final de la
oltima fila de la tabla; en ese caso
se inserta en la tabla una nueva
linea en blanco. Para retroceder
por las celdas se usa la combina-
cién de teclas [Mayus Tab).

Q

120

Crear tablas

@® 1.Trabajar con tablas

Una tabla es una cuadricula en la que se puede introducir informacién, editarla,
ordenarla, efc. Las tablas suelen utilizarse para organizar y representar datos, con
lo que se consigue dar a los documentos un aspecto ordenado y profesional.

1.1. Crear y editar tablas

Las tablas se componen de filas (horizontales) y columnas (verticales), que se cortan
perpendicularmente y forma cuadros que reciben el nombre de celdas. Estas constituyen
el elemento esencial de las tablas, dado que en ellas se introducen los elementos.

En cuanto a su contenido, las celdas son independientes entre si y esta cualidad permite
dar a cada una un formato diferente. Dentro de una celda se puede escribir como si
fuese una pdgina en blanco de Word.

Al escribir dentro de una celda y completar la primera linea, el punto de insercién pasa
automdticamente a la segunda linea. Para desplazarse entre las celdas de una tabla en
todas direcciones, se usan los cursores del teclado, o también se hace clic sobre ellas.

En los casos précticos siguientes se describen las diversas posibilidades que ofrecen las
tablas para el formato de documentos.

Crea una tabla de cuatro filas y cuatro columnas. Abre el mend de opciones del
botén Tabla, dentro de la ficha Insertar, y aparecerd un cuadro de didlogo como el
de la Figura 7.1. Observa las opciones que se incluyen para crear tablas.

Si desplazas el puntero del ratén por las celdas, il El puntero del raton se convierte en un lapiz que,
aparece una vista previa de la tabla. | O al arrastrarlo, va dibujando las celdas de la tabla.
I
| 0000
, L O00000
La opcion Insertar tabla da paso al cuadro de didlogo LOOO000000
ccl)rrespondl_ente, en el que se puede_|nd|car el I Hoja de calculo de Excel abre la aplicacion
numero de filas y columnas, el autoajuste o guardar N o o [ o | i
) ) . para la creacién de la tabla.
las dimensiones para nuevas tablas (Figura 7.2). I {
{f ] Insertar tabla...
isertor tbla 2] | [ AR
T@d’“w‘ : 55 Hoja de cilculo de Excel Se puede crear una tabla rapida utilizando las
Mikeero cle Gokismse: 5. = predisefiadas que incorpora esta opcion.
Nimero de filas: h 4
Autoajuste Fig. 7.1. Mend de opciones del botén Tabla.
@) Ancho de columna fijo: | Auto -%-]
© Autoajustar al contenido Aqui se indica el numero de columnas y de filas.
*) Autoajustar a la ventana

[ Recordar dimensiones para tablas nuevas

| Aceptar | [ cancelar |

4[ Se puede ajustar la tabla respecto a la ventana del documento o de su contenido. ]

Fig. 7.2. Cuadro de didlogo Insertar tabla.
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€

a) Eliminar tablas
Elimina la tabla creada en el Caso préctico 1. Para ello, sigue estos pasos:

1. Coloca el punto de insercién sobre la tabla y, en Herramientas de tabla, haz
clic sobre la ficha Presentacién.

2. En el grupo Filas y columnas, ejecuta Eliminar/Eliminar tabla.
b) Alinear tablas y distribuir texto

A veces nos puede interesar alinear una tabla entre los mérgenes de una pdgina.
En este caso, se puede considerar la tabla como un pérrafo y utilizar los botones
de alineacién ya vistos. En otras ocasiones nos puede convenir ademds distribuir
el texto alrededor de la tabla, o bien definir la distancia del texto a la tabla. Estas
opciones se pueden elegir en el cuadro de diglogo Propiedades de tabla.

Inserta una tabla de cinco columnas y tres filas con un ancho fijo de 2 cm por
columna y aplicale alineacién centrada. Distribuye texto, alrededor de la tabla a
una distancia de 0,5 cm. Para ello, sigue estos pasos:

1. Activa la ficha Insertar y abre el meni de opciones del botén Tabla.

2. Elige Insertar tabla 'y aparecerd el cuadro de didlogo del mismo nombre.
3. Como nimero de columnas, indica 5, y como nimero de filas, 3.

4. En la opcién Ancho de columna fijo, establece 2 cm. Pulsa Aceptar.

5

. Selecciona la tabla y haz clic sobre el botén Centrar del grupo Pdrrafo, dentro
de la ficha Inicio.

6. Selecciona la tabla y elige Propiedades de tabla de su ment contextual. Activa
la ficha Tabla'y, en la zona Ajuste del texto, pulsa el botén Alrededor.

7. Pulsa el botén Posicidn'y, en la zona Distancia desde el texto adyacente, esta-
blece 0,5 para todas las posiciones. Pulsa Aceptar en los cuadros de didlogo
abiertos. El aspecto de la tabla podria ser como el de la Figura 7.3.

¢) Comprobar las medidas exactas de filas y columnas

1. Coloca el punto de insercién dentro de una celda de la primera columna de la
tabla creada en el apartado b.

2. Selecciona la tabla y elige Propiedades de tabla. En el cuadro de didlogo
correspondiente, activa la ficha Fila y observa sus medidas. Repite el proceso
con la ficha Columna.

3. Ofra opcidn es ver el valor que presentan los botones del grupo Tamario de
celda de las herramientas de Presentacién (Figura 7.4).

== §)Ate: 095em 3| HE oistribuirfilas

Autoajustar | =1 Ancho: [1,27em 3 'j] Distribuir columnas

Fig. 7.4. Grupo Tamaiio de celda. Tamatio de celda

d) Agregar filas y columnas a las tablas

A la tabla anterior, afiddele una fila nueva en la zona inferior y una columna a la
derecha. Para ello, sigue estos pasos:

1. Coloca el punto de insercién en la Gltima celda de la dltima fila y pulsa la tecla
Tab. Se creard una fila nueva. El mismo efecto se consigue activando la ficha
Presentacidn y eligiendo Insertar debajo del grupo Filas y columnas.

2. Ahora sita el punto de insercién en la dltima columna'y, en la ficha Presenta-
cién, elige Insertar a la derecha del grupo Filas y columnas.
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Para borrar el contenido de una
tabla, selecciénala y pulsa la
tecla Supr.

1 horizont
1 horizon
heebzente, suand herizante

Fig. 7.3. Tabla centrada con ajuste de
fexto.

7

Para seleccionar una tabla, acer-
ca el puntero del ratén a su
parte superior izquierda y apa-
recerd la marca de control de la
tabla FH. Al hacer clic sobre ellg,
la tabla queda seleccionada.

Para seleccionar una columnag,
sitda el puntero del ratén encima
de ella y espera a que adopte
forma de una flecha apuntando
hacia abajo #; en ese momento
haz clic y la columna quedard
seleccionada.

Para seleccionar una fila, sigue
el mismo procedimiento anterior
situando el puntero a su izquierda.

Para seleccionar el contenido de
las celdas, sitia el puntero del
ratén en un extremo del contenido
y arrastra hacia el ofro extremo.

Abre el archivo Medidas con
la Regla para conocer cémo
se utiliza esta herramienta en el
proceso de formateo de tablas.
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a) Combinar y dividir celdas

El grupo Combinar de la ficha Presentacién contiene botones muy apropiados para
editar las tablas que ya estén creadas. A continuacién, se trabajard con ellos.

7 Procesadores de texto |l

Inserta una tabla de cuatro columnas vy siete filas. Combina y divide algunas celdas.
Para ello, realiza estas operaciones:

1.
2,

3.

L

Sitéa el punto de insercién donde deseas crear la tabla.

Inserta una tabla con el botén Tabla de la ficha Insertar desplazando el ratén
por las celdas para abarcar un drea de cuatro columnas y siete filas.

Selecciona las dos primeras celdas de la primera fila y haz clic en el botén Com-
binar celdas del grupo Combinar (Figura 7.5), dentro de la ficha Presentacién.

Selecciona la cabecera de la tercera columna y haz clic en el botén Dividir celdas
del grupo Combinar. Apareceré el cuadro de didlogo correspondiente (Figura 7.6).

Establece tres columnas y una fila y pulsa el botén Aceptar.

Realiza las demés combinaciones y divisiones para que la tabla presente el
aspecto que muestra en la Figura 7.7.

CARACTERISTICAS

i3 28 Iy
GENERALES  PARTICULARES 27 25 23

Fig. 7.7. Tabla con combinaciones y divisiones de celdas.

b) Alinear texto, cambiar su direccién y sombrear celdas

Utilizando las Herramientas de tabla, coloca bordes y sombreado y alinea el texto
dentro de las celdas, como se indica en la Figura 7.7. Sigue estos pasos:

1.

2,

3.

Q

Amplia el ancho de la primera fila y escribe el texto correspondiente.
Selecciona la primera fila y pulsa el botén Alinear verticalmente (= del grupo
Alineacién, dentro de la ficha Presentacién (Figura 7.8).

Sitba el punto de insercién en la celda superior izquierda y activa la ficha
Diserio. Abre el meni del botén Sombreado y elige Anaranjado. Repite el pro-
ceso para el resto de las celdas de la cabecera, con sus distintos colores.
Escoge las celdas de amarillo y activa la ficha Presentacién. Haz clic en el botén
Direccién del texto del grupo Alineacién hasta que tengan el aspecto del ejemplo.
Selecciona todas las celdas de la cabecera de la tabla y activa la ficha Disero.
Abre el men0 del botdn Bordes y haz clic en la opcién Sin borde.

Convertir tabla en texto

Si en alguna ocasién necesitamos exportar la tabla creada en Word a otros pro-
gramas y no se tiene la seguridad de que el formato grdfico de la tabla sea recono-
cido, habrd que convertir la tabla en texto. Para ello, sigue estos pasos:

2.

122

Activa la ficha Presentacidn 'y, dentro del grupo Datos, pulsa el botén Convertir
texto a. Aparecerd el cuadro de didlogo Convertir tabla en texto.

Indica los separadores que prefieres para el texto y pulsa Aceptar.
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==

Combinar Dividir
celdas celdas

===
B==

Dividir
tabla
Combinar

Fig. 7.5. Grupo Combinar.

Dividir celdas

NUmero de columnas: |2 s
Nimero de filas: 1| A
[] Combinar celdas antes de dividir

| Aceptar | [ cancelar |

Fig. 7.6. Cuadro de didlogo Dividir
celdas.

Q

e Combinar celdas. Convierte
varias celdas en una sola.

* Dividir celdas. Convierte una
sola celda en varias més pe-
quenas.

¢ Dividir tabla. Genera varias
tablas a partir de una.

sSEE Az .
HEEE = =

Direccion Margenes

=l =l = deltexto de celda
Alineacion

Fig. 7.8. Mend de opciones del grupo
Alineacién.

Abre el archivo Bordes y som-
breados sencillos del CEO
para ampliar conocimientos sobre
el formateo de tablas.
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€

Aplicar un estilo rapido a una tabla
El grupo Estilos de tabla de las Herramientas de disefio ofrece una galeria de estilos
predefinidos (Figura 7.9) de rdpida aplicacién.

1. Inserta una tabla de 4 x 4 y sitéa el punto de insercidn en su interior.

2. Haz clic sobre la ficha Disefio de las Herramientas de tabla.

3. Dentro del grupo Estilos de tabla, haz clic en el botén Mds. Aparecerd una
coleccién de estilos (Figura 7.10).

Coloca el punto de insercién sobre algunos de los estilos y verds una vista pre-
via de ellos. Elige el estilo Cuadricula clara-Enfasis 6 y haz clic de nuevo para
Aplicar. La tabla debe quedar como en la Figura 7.11.

Fig. 7.11. Tabla con estilo.

1.2. Operaciones aritméticas en tablas

En Microsoft Word se pueden realizar operaciones aritméticas como en una hoja de
cdleulo, aunque con muchas menos posibilidades. Para ello es conveniente utilizar tablas
y referenciar las celdas, es decir, asignarles un nombre que las identifique dentro de la
tabla. De esta manera es muy fécil introducir las férmulas.

El nombre tiene relacién con el lugar que ocupa en la cuadricula: estd formado por una letra
para indicar la columna y un ndmero para la fila. Por ejemplo, C2 indica que la celda esta
en la columna C'y en la fila nimero 2. Es, por tanto, la interseccién de ambas (Figura 7.12).

Q

En la tabla de la Figura 7.13 inserta una férmula en la celda B7 para que sume las

Boton Mas.

Fig. 7.9. Grupo Estilos de tabla.

Fig. 7.10. Galeria de estilos rdpidos de
tabla.

Al Bl Cl

A2 B2 C2

Fig. 7.12. Celdas con su nombre.

celdas situadas sobre ella. Para ello sigue los pasos que se indican a continuacién:

1.
2,

Inserta una tabla de dos columnas vy siete filas, y rellena todas sus celdas excepto la B7.

Sitda el punto de insercién en la celda B7 vy, en la ficha Presentacién de las
Herramientas de tabla, abre el meni de Datos. Aparecerdn sus opciones

(Figura 7.14).
Haz clic en Férmula. Aparecerd el cuadro de didlogo correspondiente (Figura 7.15)
con la férmula de suma predeterminada.

3.

4. Elige el formato de nimero ###0y pulsa Aceptar. Apareceré la suma en B7.
Si abres la lista Pegar funcion, podras aplicar una R;"""" o
de ellas a la férmula que estas calculando. Foriigiar
IKSLM(ABOUE)
Formato de nimero:
=220 EI
Iﬂeoar funcidn: EI] Pegar marcador:
Ll
. .l , Aceptar | [ Cancelar
Fig. 7.15. Cuadro de didlogo Férmula. [ ) |

También puedes introducir los siguientes valores para que se calcule la suma anterior:
=b3+b4+b5+b6; se trata de escribir los nombres de celda intercalando el signo +.
=SUM(b3:b6); en este caso se trabaja con la funcién suma (SUM) y el rango de cel-

das b3:bé.
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ARTICULO IMPORTE
Boligrafos 1,20
Cuadernos 2,30
Gomasdeborrar 0,25
Rotuladores 0.80
SUMA | CeldaBr. 4,55 |

Fig. 7.13. Tabla con célculos.
A | Y7 Repetirfilas de titulo
Z
== Convertir texto a
Ordenar ;
Jee Férmula
Datos

Fig. 7.14. Opciones del botén Datos.

(R

Rango de celdas. Conjunto de
celdas contiguas en el que se
especifican la primera y la Gltima.
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1.3. Ordenaciones con tablas

Importante

Si tenemos una o mds columnas con fexto escrito en una tabla, Microsoft Word permi-
te ordenar las filas segin la informacién contenida en una determinada columna. La
ordenacién también se puede realizar tomando como base el contenido de dos y tres
columnas.

La ordenacién puede ser ascen-
dente ([dela AalaZydel 0al9)
o descendente (de la Zala Ay

del 9 al 0).
El Caso prdctico 7 ilustra el proceso de ordenacién dentro de una tabla.

€

(
= Actividades

.

Abre la tabla Datos de clientes del CEO y realiza las siguientes operaciones:
1. Activa una celda de la primera columna y pulsa la ficha Presentacién.

2. Abre el mend del grupo Datos y haz clic en Ordenar (Figura 7.16).

. . L Ot =
Indica una columna como primer criterio ZiT Aparece por defecto.
de ordenacion. ronssd e e [7] (@ smeraene
kst Plevakos. v Rescendestt
|
.::W S = pewss | Aqui se establece el tipo de ordenacion
Jr— (numérico, texto o por fecha).
Lt por
—_— La lista desplegable Utilizando indica
Si es necesario, indica un segundo G Cnateps  Snmatd la palabra o el campo por el que se
o tercer criterio. Foe = = desea ordenar.

Fig. 7.16. Cuadro de didlogo Ordenar.

3. Selecciona la columna Nombre como primer criterio de ordenacién. En la lista
Luego por, elige Poblacién. Pulsa Aceptary observa el resultado. Cierra el archivo.

1. Responde estas preguntas: 4. Realiza tu horario del presente curso aplicando estos

. . recursos:
a) 2Cudntas maneras de insertar tablas conoces?

® Bordes y sombreado.
Combinar y dividir celdas.
Modificacién del alto y el ancho de las celdas.

b) 5:Cémo se pasa de una celda a otra en una tabla?

¢) Indica una manera de modificar el ancho y el alto de
una celda.

Alineacién de la tabla.

d) sSe puede escribir texto alrededor de una tabla?

T

e) 3Se puede convertir una tabla en texto? [ EEYECON g

. 1 3
fl 5Qué signo precede siempre a una férmula? e g g g
g) sCudntos criterios de ordenacién simultdneos puedes i 20l 228) 2500l 2:300
aplicar a los datos de una tabla?
ESTE 249 250} 4.000] 5.700 10.199
2. Realiza la tabla de la Figura 7.17. Los totales de fila y
. . . , 200 12 .200 »300 .

de columna debes realizarlos con las funciones aritmé- gens o i B R &5

ficas qUe Word InCOFpOI’O. TOTALES 894 942§ 10.9457 12.800 25.581
3. Comprueba la medida de la primera fila de la cabe-

cera de la tabla realizada en el ejercicio anterior. Fig. 7.17. Tabla con cdlculos.
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® 2.Correccion de textos

Word dispone de varias herramientas muy Gtiles para revisar los textos editados.

2.1. Revisar la ortografia y la gramdtica

El corrector ortogrdfico y gramatical es una utilidad muy préctica de Word que permite
revisar la ortografia y la concordancia gramatical del texto. Esta opcién compara lo que
se escribe con lo que contienen el diccionario principal y el diccionario personalizado
de Microsoft Office Word, si estdn activos.

Q

a) Opciones para revisar la ortografia y la gramdtica

1. Haz clic en el botén de Office y pulsa el botén Opciones de Word. Apareceré
el cuadro de didlogo Opciones de Word (Figura 7.18).

2. Pulsa sobre Revisién. Aparecen a la derecha las opciones de ortografia y gra-

mdtica.

Se pueden dar indicaciones para
realizar la correccioén ortografica

de un documento.

~

Los errores ortograficos se
subrayan en rojo.

-

Al hacer clic con el botén
secundario del ratén sobre la
palabra con error, se propone
una lista de soluciones.

L

[ psionm daWees

Mas Prensentes

haatene

P

LT
Guardee
Avaraadas

Ferionalis

1 -
2_. Caenbig ol modc en que Word comge ¥ apiica formato a texto,

Opsiones de Autocormeccion

Cambie 41044 5 ue Weed coerige 7 ApBES FEImAG M 1as confiene eitnne | Dociones e AUIGaTRon. .

o Qe palabray en MATWSCULES.

Centro de contianzs

Reeurion

‘]
7] Cumite aréfyves y dupieions de Iotwenit
] Marcar patabrst repetadss

Permuts maglscutys scenbulaat em franeés

Los errores gramaticales se
subrayan en verde.

Se realizan las dos revisiones
simultaneamente.

Dicasnarios parionatgaces-. |

Mages del trancés: Ll'

Para comega ortogratia y gramitica en Word

it i)

| acae emares ormaticales mienbia eiine

Contiene una lista de errores
ortograficos y su correccion.

' \

Con textos en francés, se puede
seleccionar uno de los modos
para la correccion.

r \

Muestra el nivel de legibilidad de
un documento.

Permite personalizar el estilo de
escritura y las reglas gramaticales.

star ersores de Stogratia a6l en erte dacuments
Couuitar emorej e gramdtics séhs en ek documenta

Aceptar | | Cancelar

Se elige un estilo para la revisién
del texto.

Fig. 7.18. Opciones de Word.

b) Revisar la ortografia a la vez que se escribe el texto

Word realiza una revisién automdtica de cada palabra que se escribe. Si el correc-
tor encuentra un término que no estd en el diccionario, lo subraya en rojo. Este
hecho no siempre significa que la palabra esté mal escrita: puede que simplemente
no esté incluida en el diccionario de palabras de Word.

Copia el texto del recuadro y revisa la ortografia a la vez que escribes. Comete algunos
errores intencionados para llevar a cabo la revisién. Sigue estos pasos:

1. Marca la casilla Revisar ortografia mientras se escribe de la pestafia Revisién,
en Opciones de Word. Pulsa Aceptar.

2. Escribe el texto en un documento nuevo de Word.

3. A medida que escribes, si aparece alguna palabra subrayada en rojo, haz clic sobre
ella con el botén secundario del ratén. Aparecerd el mend contextual (Figura 7.19).
Selecciona, de la lista de sugerencias, la que consideres més adecuada.
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CORREO CERTIFICADO

El correo certificado goza de mas
seguridad y garantias que el correo
ordinario. Por esta razon las tarifas
que se aplican también son mas
altas. En caso de extravio, el usua-
rio recibirda una indemnizacioén, que
Correos fija de antemano y es igual
para todos los certificados, cual-
quiera que sea su naturaleza.

Se pueden enviar certificados todo
tipo de objetos de correspondencia.
El remitente debe cumplimentar el
impreso correspondiente y llevarlo a
la oficina de Correos, donde lo se-
llaréan y le entregaran una copia del
mismo como justificante del envio.

(Continda)
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€

(Continuacién)

Para omitir el error.

Si la palabra subrayada en rojo no existe en el
diccionario de Word, puedes incorporarla al
diccionario de manera que a partir de ahora ya
no vuelva a sefalarla.

Lista de sugerencias en negrita, para elegir la St
que corresponda. cadilla
cazalla
(. . . [ Omitir
Si la palabra subrayada en rojo estaba bien S ]
escrita, marca esta opcion para que el corrector fS todes
no la vuelva a sefalar a lo largo del documento. Agregar al diccionario
= ~ —{ Autocorreceién » ]
. : _ \ ( 1dioma »
Si seleccionas una palabra de la lista de :
. . ? Ortografia...
sugerencias, cada vez que escribas esta palabra .
con error, Word la corregira automaticamente. & susar.

Abre el cuadro de dialogo indicado.

| Pegar

& Permite elegir un idioma de la lista o definir otro
23 distinto con objeto de realizar la correccidén con
el diccionario adecuado.

Fig. 7.19. Opciones del mend contextual de una palabra errénea.

Q

a) Corregir la ortografia después de escribir el texto

Abre el archivo E1 cédigo Postal del CEO y realiza manualmente la correccién
ortogrdfica, siguiendo estas indicaciones:

1. Sitba el punto de insercién en cualquier lugar del documento.

2. Haz clic en la ficha Revisar y pulsa el botén Ortografia y gramdtica del grupo
Revisién. Apareceré el cuadro de didlogo correspondiente a la primera pala-
bra errénea en rojo.

3. Examina la lista de sugerencias y selecciona la adecuada. Haz clic en el botén
pertinente, segin desees aceptar la sugerencia, omitirla, etc.

4. Sigue el proceso hasta revisar todo el texto. Cierra el archivo.
b) Revisar la gramdtica mientras se escribe

Microsoft Office Word incluye un corrector gramatical bdsico que evalia, por ejem-
plo, la concordancia entre un articulo y un sustantivo, o un desajuste entre el sujeto y
el verbo, o bien el uso de construcciones en pasiva. Si hay palabras que no encajan
en el contexto, las subraya en verde o en azul.

1. Haz clic en el botén de Office y pulsa el botén Opciones de Word.
2. Pulsa en Revisién. Aparecerdn a la derecha las opciones de ortografia y gramdtica.
3. Activa la opcién Marcar errores gramaticales mientras escribe y pulsa Aceptar.

En caso de que se desee revisar después de escribir, hay que desactivar la opcién
Revisar gramdtica mientras se escribe o, simplemente, ignorar los subrayados.

Para corregir errores gramaticales sigue estos pasos:

1. Haz clic con el botén secundario del ratén sobre la palabra o frase subrayada
en verde o en azul.

2. Haz clic en la palabra o frase adecuada de la lista de sugerencias.
¢) Buscar sindnimos

Word incorpora un diccionario de sinénimos. Busca sinénimos de estas palabras:
escabroso, inerte, empecinado.

1. Escribe las palabras indicadas y selecciona la primera.

2. Activa la ficha Revisar y haz clic en Sinénimos del grupo Revisién (Figura 7.20).
Aparecerd una lista de sinénimos.

3. Haz clic en uno de ellos y repite el proceso con los demds adjetivos.

126 .
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Q

Si no entiendes por qué Word
ha subrayado una palabra o
frase, pulsa el botén Explicar del
cuadro de didlogo Ortografia y
gramdtica, que se muestra en
determinadas ocasiones, como,
por ejemplo, cuando hay mds
de un espacio después de un
signo de puntuacién.

7

A veces hay que hacer clic en la
opcién Omitir una vez para dar
por buena la oracién, aunque
Word considere que existe un
error gramatical.

{3, Referencia {4 Sugerencia de informacion
< Sinénimos &% Definir idioma

Ortografia
y grar?:ética ﬂ‘“ Traducir fi Contar palabras

Revision

Fig. 7.20. Botones del grupo Revisién.
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2.2. Definir el idioma y traducir el texto

Cada vez que se quiera elaborar un nuevo documento, conviene elegir el idioma. Asi,
al ejecutar el corrector ortogrdfico, Word sabrd qué diccionario debe utilizar para la
correccién del texto. Ademds, Word cuenta con una herramienta que traduce el texto
seleccionado a un idioma diferente.

Q

a) Definir el idioma en un documento
1. Activa la ficha Revisar y haz clic en el botén Definir idioma & del grupo Revi-

sién. Aparecerd el cuadro de didlogo Idioma (Figura 7.21). ___
: : - Idioma B ==
2. Selecciona en la zona superior el idioma del documento. o e ki
. ofe .z . s s ‘\:’Eﬁﬂﬁﬁd (Espar"n, htemac‘m.i.lj al
3. Marca la casilla de verificacion Detectar el idioma automdticamente. Pulsa Acepfar. mersphomsmepant ;
: | Afrikaans (Sudafrica) g
b) Traducir izl e
X . . . | Alemdn () ia)
1. Escribe y selecciona el texto que deseas traducir, por ejemplo «la ventana». prsot i
2. Activa la ficha Revisar y haz clic en el botén Traducir del grupo Revisidn. Se | jersn becnensten)
| Alemdn (Luxemburgo) -

mostrard el Panel de tareas Referencia en la zona derecha de la ventana. e e AR
. . .. , e utilizan automaticamente diccionarios del idioma
3. Aparece traducido el texto seleccionado. En Traduccidn verds el idioma de par- | selecaonado, s estén disponiies.

tida (a continuacién de la expresién De) y el idioma al que se quiere traducir | o revissr s ortografia i la gramética
el texto (a continuacién de la expresién A). Abre la lista desplegable y elige el | [/petectar elidoma autométicamente
idioma. Aparecerd la nueva traduccién. (predeterminar... | [ _Aceptar | [ Cancelar |

4. Para traducir todo el documento activo, haz clic en & de la opcién Traducir el
documento. Fig. 7.21. Cuadro de didlogo Idioma.

€

Revision de documentos con textos en varios idiomas

Es posible revisar la ortografia y la gramdtica en un documento que tiene textos
escritos en distintos idiomas, por ejemplo espafiol e inglés. Para ello, hay que definir
el idioma de cada fragmento de texto de la siguiente manera:

1. Selecciona el texto que hay que corregir y activa la ficha Revisar.
2. Haz clic en el botén Definir idioma del grupo Revisién.

3. En el cuadro de didlogo Idioma, haz clic en el que deseas usar. Si el idioma
estd precedido de este simbolo ¥ significa que las herramientas de revisién,
como el corrector ortogrdfico, estdn instaladas para ese idioma. En otro caso,
habria que adquirir un paquete de idioma.

4. Repite el proceso con todos los textos escritos en otros idiomas.

5. Para realizar la revisién, haz clic en el botén Ortografia y gramdtica. El correc-
tor ortogréfico revisard la ortografia de cada fragmento de texto.

Actividades

5. Abre el archivo Decamerén del CEO vy realiza la correccién ortogrdfica. Intro-
duce algunos errores intencionadamente para poder realizar la revisién.

6. Abre el archivo Reembolso del CEO y revisa la gramdtica.

7. Busca sinénimos de las palabras acuoso, sublime, confiado y oneroso.
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® 3.Trabajar con gréficos

Una forma de mejorar la presentacién de documentos consiste en acompaiiar el texto
con grdficos ilustrativos. Existen dos tipos bdsicos de gréficos:

1 bllgl  LPFormas~  © Los objetos de dibujo incluyen autoformas, curvas, lineas y objetos de dibujo de Word-

Fb ] ) smartart Art. Estos elementos forman parte del documento de Word.

* las imdgenes son grdficos creados a partir de ofro archivo; entre ofros, imagenes predi-

predisefiadas il Grafico sefiadas y mapas de bits (estos se crean utilizando programas de dibujo). Las imédgenes
llustraciones pueden modificarse y mejorarse utilizando las opciones que incorpora Word.
Fig. 7.22. Botones del grupo En los siguientes casos prdcticos se explican las distintas herramientas de Office Word
llustraciones. para trabajar con grdficos.

e
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a) Insertar imagenes predisefiadas

La Galeria multimedia de Microsoft ofrece una amplia gama de imdgenes predise-
Aadas que permiten mejorar la presentacién de los documentos.

Inserta en un documento nuevo tres imdgenes predisefiadas de distintas categorias
siguiendo estas indicaciones:

1. Sitda el punto de insercién y activa la ficha Insertar de la Cinta de opciones.

2. Haz clic en el botén Imdgenes prediseriadas del grupo llustraciones (Figura 7.22).
Aparecerd el panel de tareas Imdgenes predisefadas.

s

3. En el érea ir)ferior de ese poneJ, hqz clic en Organizar clips. Se mostrard el Fig. 7.23. Galeria multimedia de
cuadro de didlogo Galeria multimedia de Microsoft. Microsoft.

4. Expande la carpeta Colecciones de Office y haz clic sobre una de ellas. A la
derecha se muestran las imégenes que la integran (Figura 7.23).

5. Selecciona la categoria Edificios, abre la lista desplegable de la imagen Asis-
tencia sanitaria; edificios y haz clic en Copiar.

6. Sitda el punto de insercién en el documento y selecciona Pegar del mend con-
textual. Repite la operacién con la imagen Astronaves de Ciencia y Abrazade-
ras de la categoria Fantasia (Figura 7.24).

7. Al seleccionar una imagen se muestran sus puntos de control. Puedes reducir su
tamario, a la vez que conservas sus proporciones de alto y ancho, colocando el
cursor sobre una de las esquinas y arrastrandolo.

b) Importar imdgenes desde un archivo Fig. 7.24. Imdgenes predisefiadas.

Existe la posibilidad de incorporar a un documento imdgenes procedentes de una
cémara fotogréfica digital, de un escdner o de cualquier otro dispositivo. En este
caso, una vez obtenidas, se suelen tratar con un software adecuado (Unidad 10) y,
a continuacién, guardarse en un archivo.

Importa a un documento de Word una imagen de la Biblioteca Imdgenes siguiendo
estas indicaciones:

1. Sitta el punto de insercién y haz clic en la ficha Insertar.

2. Pulsa el botén Imagen del grupo llustraciones. Aparece el cuadro de didlogo
Insertar imagen (Figura 7.25).

3. Selecciona la Biblioteca Imdgenes y explora las imagenes disponibles. )
Fig. 7.25. Cuadro de didlogo Insertar

4. Selecciona un archivo de imagen y haz clic en Insertar. imagen.
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Dar formato avanzado a una imagen

A una imagen insertada en un documento se le puede asignar un tamafio, un color, un

esti

lo de disefio, etc., a través del cuadro de didlogo Formato de imagen (Figura 7.26).
P —
Permite asignar e T —
color de relleno e .
a una imagen. S| L e . E
se trata de una gl P Y
linea o una flecha, | text
se asignaran que el texio.
cualidades o
distintas.
Acwpoy Cancra

Ii [t ] [ .

Permite establecer Fija los centimetros a los que
un tamario en se desea recortar laimagen y
centimetros y los determina las caracteristicas de
grados de giro. color, brillo y contraste.

Fig

Aplica un estilo de ajuste a la imagen y una alineacion. Los
diferentes estilos de ajuste son los siguientes:

¢ Enlinea con el texto. Coloca la imagen en el punto de insercion
de una linea de texto. La imagen permanece en la misma capa

Cuadrado. Ajusta el texto alrededor del cuadro limite de la imagen.

e Estrecho. Ajusta el texto alrededor de los bordes de la imagen,
en lugar de hacerlo alrededor del cuadro de limite.

Detras del texto. Quita el ajuste del texto y coloca la imagen
detras del texto del documento.

¢ Delante del texto. Quita el ajuste del texto y coloca la imagen
delante del texto del documento.

. 7.26. Cuadro de didlogo Formato de imagen.

Abre el archivo La Unesco del CEO, insértale una imagen predisefiada y aplicale
formato. Después ajusta el texto alrededor de la imagen.

1.

2

Inserta la imagen predisefiada que se muestra en la Figura 7.27 de la catego-
ria Académico de la carpeta Colecciones de Office.

Si es necesario, rectifica el tamafio de la imagen selecciondndola y arrastran-
do sobre el controlador de una de las esquinas para que la variacién guarde
proporcién con los valores originales.

Haz clic con el botén secundario del ratén sobre la imagen y elige la opcién
Formato de imagen del meni contextual.

Activa la ficha Disefio, haz clic en el estilo Cuadrado y pulsa Aceptar. Si es ne-
cesario, recoloca la imagen situando el puntero del ratén encima y, cuando este
adopte la forma de una flecha de cuatro puntas, arrdstralo a la posicién desea-
da. Ofra opcién para mover la imagen es utilizar las flechas de movimiento del
cursor disponibles en el teclado, una vez tengas la imagen seleccionada.

Activa de nuevo la ficha Disefio y haz clic en el botén Avanzado. El cuadro
de didlogo que aparece (Figura 7.28) contiene dos fichas: activa la de Ajuste
del texto.

Establece la distancia desde el texto hasta la imagen, en las opciones Arribg,
Abajo, Izquierda y Derecha.

Activa la ficha Inicio y aplica al pérrafo un borde de Sombra de 2)% pto. de
grosor mediante la opcién Bordes y sombreado, disponible en el mend del
botén Bordes del grupo Pdrrafo.

Haz clic en Aceptary cierra el archivo.

Muchos de los escolares del Tercer Mundo iniciardn el nuevo
curso sin lapices o cuadernos. Aun asi, serdn unos
privilegiados frente a los 428 millones de nifios entre & y 17
afios que, segun la UMESCO, siguen
aun sin escolarizar. Es la otra cara del
mundo  infantil, El acceso  a la
ensefianza es \ . todavia un
privilegio para muches, algunos
gobiernos  apenas \:\_,4\)9 destinan
presupuesto para la educacién y los
pequefios logros que se consiguen se realizan gracias a la
labor educativa y el esfuerzo que hacen los docentes que|
trabajan en estos paises. Estas son algunas de las
conclusiones a las que ha llegado este organismo internacional
tras analizar la educacion en 180 palses del mundo.

Fig. 7.27. Composicién de texto e
imagen.

Posdn de laimagen | Ajte def texts
Estio de apste
Cuacrads Especho Tgrsoerente A v aba
= b & tad

Detrés cel texto Dglante del texts  En inea con o tegto
Ajustar textn

 Agp b Sy L
Destanca desde ¢ texts

Superpr |Dom Tipuerds 0,X2om

e Dem Derechs  0.32cm

[t ] |

] |l

Fig. 7.28. Cuadro de didlogo Disefio

avanzado.

Observacién: el cuadro de didlogo Formato de imagen cambia de nombre segin el objeto al que se desee aplicar
el formato; si se trata, por ejemplo, de un cuadro de texto, se denominard Formato de cuadro de texto.
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a) Agregar imégenes a la Galeria multimedia
Word dispone de tres procedimientos para agregar imdgenes:

* Automdticamente, si es la Galeria multimedia la que cataloga los archivos de
imagen, sonido y animacién del disco duro o de las carpetas que se especifiquen.

e Por cuenta del usuario, si es este quien busca los archivos que se van a agregar.
* De escaner o camaraq, si existe uno de estos dispositivos conectados al equipo.

Ahade a la Galeria de imdgenes, dentro de la categoria Favoritos, las imdgenes del
CEO denominadas Fiesta 1, Fiesta 2y Fiesta 3, Imagen Sillén, Imagen
Simbolo. Con este fin sigue las pautas que ahora se te ofrecen:

1. Activa la ficha Insertar de la Cinta de opciones y pulsa el botén Imdgenes pre-
disefiadas.

2. Haz clic en Organizar clips del panel de tareas Imdgenes predisefiadas. Apa-
recerd el cuadro de didlogo Galeria multimedia de Microsoft.

g

Selecciona la categoria Favoritos.

4. Ejecuta mend Archivo, Agregar clips a la galeria, Por mi cuenta. Se abriré el
cuadro de didlogo Favoritos-Agregar clips a la galeria.

5. En la lista desplegable Buscar en, localiza en la unidad del CEO, las imégenes
y selecciona una de ellas (Figura 7.29). Ayddate del buscador que nos propor-
ciona el cuadro de didlogo.

6. Haz clic en el botén Agregar y realiza el mismo proceso para el resto de las
imdgenes indicadas.

b) Agrupar y desagrupar imédgenes
Si la imagen de la Galeria de imdgenes tiene formato de metarchivo de Windows
(extension WMF), puede convertirse en un grupo de objetos de dibujo para desa-

gruparlos y poder modificarlos posteriormente. Esta accién no podrd realizarse si la
imagen es un archivo de mapa de bits.

Modifica la imagen alarmas, cronémetros con extensién WMF de la categoria
Casa, en la Galeria multimedia. Para ello, sigue estos pasos:

1. Inserta la imagen y ejecuta Modificar imagen de su men{ contextual.

2. La imagen aparece dentro de un lienzo de dibujo. Se ha convertido en un
dibujo con numerosas partes que se pueden mover (Figura 7.30).

3. Haz doble clic sobre una de las partes. Aparecerén las herramientas de dibujo.
Aplica formato a voluntad y repite el proceso. El resultado en nuestro ejemplo
es una imagen desagrupada con partes coloreadas (Figura 7.31).

4. Aumenta el tamafo del lienzo de dibujo actuando sobre sus controladores, con
objeto de poder seleccionar la imagen.

5. Activa la ficha Inicio y ejecuta Seleccionar, Seleccionar objetos del grupo Edicién.

6. Bordea la imagen describiendo un rectdngulo; verds que aparece con numero-
sas selecciones correspondientes a las distintas partes en que se ha dividido.

7. Pulsa con el botén secundario del ratén en la seleccién y ejecuta Agrupar, Agrupar.
¢) Formas

Una forma (o autoforma) es una figura de formato libre predisefiado. Las categorias de
formas se encuentran en la lista desplegable del botén Formas, en el grupo llustraciones.

En un documento nuevo de Word traza las formas que se indican:
Linea recta \, trapecio 1, cheurén O y estrella de cinco puntas #.
Ten en cuenta que:

* Al hacer clic sobre ellas, el puntero adopta la forma de una cruz.

Al Favtzs - g e b e =]
o= 1 ¢ Pt 2o s tndad e V0 — + e | )
O T

e = g resss
) Cop am ol hogar
AC. T Ziog
& Equpc - ara
& acEmycy g | FeaLiog
2 e e EVD P 1D} L R, -~ w3
porisy
b
oy b Grpeenwrage 0 Eupe | Preienaten
b hadecs
s Buscador.
o Bt antiie [ -
g —
Mamsbry dei gh Frema Ljog | Tades s npos de sk dele v
Hememiasini = Ao it

Fig. 7.29. Cuadro de didlogo Favoritos-
Agregar clips a la galeria.

A\

Fig. 7.30. Imagen desagrupada con
partes desplazadas.

Fig. 7.31. Imagen desagrupada con

* Debes situar el punto de insercién y arrastrar para dar vida a la forma. partes coloreadas.
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a) Herramientas de dibujo

La cinta de estas herramientas aparece cuando se inserta una forma o se selecciona
un dibujo. En ofro caso, se hace visible al pulsar la opcién Nuevo lienzo de dibujo

4}/

dentro del mend del botén Formas (Figura 7.32).

Dibuja las formas que aparecen en la Figura 7.33. Muévelas, ajusta su tamafo,
aplica rellenos, ordénalas y agrega texto con las indicaciones siguientes:

1.

(S, -

Activa la ficha Insertar, abre el mend del botén Formas del grupo llustraciones
y dibuja la forma bdsica Bisel. Aparece la cinta de opciones Herramientas de
dibujo. Aumenta su tamafio si es necesario.

. Haz clic en el botén Relleno de forma & y aplica un color de relleno gris

Ooscuro.

. Dibuja la forma Rectdngulo dentro de la forma Bisel. Selecciona el rectdngulo y

abre el mend del botén Relleno de color (Figura 7.34). Elige la trama del ejem-
plo y pulsa Aceptar.

. Crea dentro del recténgulo las formas que se muestran en la Figura 7.33.
. Aplica un estilo del grupo Estilos de forma a las ilustraciones Cara sonriente,

Corazén y luna. Aplica la textura Vaquero a la Cruz y un degradado Lineal
arriba al Arco de bloque.

. Haz clic sobre la forma Rectdngulo y selecciona la opcién Formato de autoforma

de su menU contextual. Haz clic en la ficha Diserio y pulsa Detrds del texto.
A continuacién, elige la opcién Agregar fexto del ment contextual y escribe el fexto.

. Activa la ficha Inicio de la Cinta de opciones'y ejecuta Seleccionar/Seleccionar

objetos del grupo Edicidn.

. Describe un rectdngulo que abarque el bisel y todo su contenido y ejecuta Agru-

par/Agrupar, del mend contextual.

Fig. 7.33. Conjunto de formas.

b) Capturas de pantalla y ajustes

Son imdgenes instanténeas de todo lo que se ve en la pantalla. Una vez obtenida la
imagen, se pueden realizar ajustes de brillo, contraste, etc.

Para realizar una captura de pantalla, sigue estos pasos:

1.
2.

3.

Pulsa la tecla Impr Pant. La imagen de la pantalla se copiaré en el Portapapeles.
Sitda el punto de insercién en el drea despejada de un documento de Word y
pulsa el botén Pegar. Apareceré la imagen.

Haz doble clic sobre la imagen. Se muestra la Cinta de opciones de las herra-
mientas de imagen. Haz clic en el botén Recortar del grupo Tamaio y actia
sobre las marcas para eliminar las zonas de la imagen que no necesites.

. En el grupo Ajustar, despliega las opciones de Brillo. Observa cémo va cam-

biando la imagen cuando pasas por encima de los distintos valores.

Aplica a la imagen algunos giros con el mend del botén Girar en el grupo
Organizar.

. Elige la opcién Formato de imagen del ment contextual. Aplica un grosor de

linea de 3 pto. y el estilo de linea que prefieras. Guarda la imagen.
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Formas usadas recientemente
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Fig. 7.32. Mend del botén Formas.

9 Ten cuidado —

En algunas autoformas, como el
Cuadro de texto, no se activan
ciertas funciones (por ejemplo,
todas las que encierra el cuadro
de didlogo Formato de imagen).
Lo correcto es dar el formato
fuera y después colocar la ima-
gen dentro del Cuadro de texto.

Colores del tema
H EHEEEEEN

Colores estandar
| fEEEEE
Sin relleno
Mas colores de relleno...
Imagen...

Degradado 3

B EE e

Textura »

Trama...

Fig. 7.34. Opciones de Relleno de

forma.
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a) Objetos de WordArt
Los objetos de dibujo WordArt permiten insertar texto con formato especial.
Escribe «<MICROSOFT WORD» utilizando la herramienta WordArt y los efectos de

relleno y sombreado para que quede como en la Figura 7.35. Sigue estas indicaciones:
1. Activa la ficha Insertar y abre el mend del botén WordArt, dentro del grupo Texto.

2. Haz clic en Estilo 1 de WordArt, escribe el texto, elige Arial Black con tamafo
36y pulsa Aceptar.

3. Selecciona el texto y aparecerén las Herramientas de WordArt. Haz clic en el botdn
Cambiar forma del grupo Estilos de WordArt. Aparecen sus opciones (Figura 7.36).
Al mantener el puntero del ratén sobre una de ellas, se muestra su nombre.

4. Elige la forma Curva hacia abajo.

O

. Abre el men0 del botén Relleno de forma'y aplica la trama que se ve en el ejemplo.

6. Abre el mend del botén Contorno de formay aplica un contorno color Aguama-
rina oscuro y un grosor de 2 pfo.

7. Abre el mend del botén Efectos de sombra y aplica Sombra Estilo 2 con color
Aguamarina.

b) Insertar diagramas u organigramas

Los diagramas son objetos de dibujo denominados SmartArt en esta versién de Office.

Inserta un diagrama radial y formatéalo hasta que tenga el aspecto de la
Figura 7.37. Para ello, sigue estos pasos:

1. Activa la ficha Insertar y haz clic en el botén SmartArt del grupo llustraciones.

2. En el cuadro de didlogo Elegir un gréfico SmartArt, localiza la categoria Ciclo,
haz clic en el tipo de diagrama apropiado y pulsa Aceptar.

3. Haz clic sobre el botén Insertar forma del grupo Disefo.

4. Selecciona todos los circulos ayuddndote de la tecla Ctrl. Abre el ment del
botén Contorno de formay elige un grosor de contorno de 2 1.

5. Escribe el texto en cada circulo y aplica relleno de color a cada elemento.

¢) Insertar grdficos

Los grdficos ilustran la informacién y la comparan; también son un elemento impor-
tante para la confeccién de documentos.

Realiza un grdfico que refleje las ventas de una empresa. Para ello, sigue estos pasos:
1. Pulsa el botén Grdfico del grupo llustraciones, dentro de la ficha Insertar.

2. Haz doble clic sobre un grdfico de tipo columna. Sobrescribe la tabla de datos
con los valores de la Figura 7.38. El gréfico se va actualizando autométicamente.

3. Haz clic fuera del érea del gréfico para ver el resultado.

d) Editar ecuaciones

El Editor de ecuaciones es una herramienta de Office Word que facilita la introduc-
cién de expresiones matemdticas en un documento. Para practicar con ella, abre el
archivo Editor de ecuaciones del CEO.

Fig. 7.35. Objeto deWordArt.

Seguir ruta de acceso

Retorcer

wd b R N A WA
A A @ by W PN
-l ]S o
AV @F#NyY N\
COAVAY
GSOnwv

Fig. 7.36. Mend del botén Cambiar
forma de WordArt.

Fig. 7.37. Diagrama con formato.

350 4ol 00| 300
300 350 300 500
Fig. 7.38. Datos para el grdfico.

Actividades
8. Responde estas preguntas: 9. Inserta en un documento nuevo de Word las siguientes
a) 3En qué consiste la operacién de desagrupar una expresiones con el Editor de ecuaciones:
imagen? 3Qué requisito debe cumplir la imagen? -
gens g=ue e : P 9 =625 2 (125 5) Ly = man
b) :Qué tecla se utiliza para realizar capturas de pantallag 3x(1+x) dx
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@® 4.Combinar correspondencia

Esta potente herramienta se utiliza mucho en el mundo empresarial, en el que es habitual
la creacién de documentos en los que solo varian el nombre y la direccién de las per-
sonas o empresas a las que van dirigidos. Se usa para varias tareas, entre ellas cartas
modelo, etiquetas postales, sobres y distribuciones masivas de correo electrénico y fax.

Para ello se necesitan dos documentos: el documento principal, que es el que contiene
la informacién fija (por ejemplo, el texto de una carta), y el de origen de datos, que
contiene la informacién que va cambiando (las direcciones de los destinatarios).

Q

Combinar cartas modelo

La empresa de transportes en la que trabajas debe dirigir una carta a los clientes
comunicando una subida de precios. Crea la tabla con los datos y la carta, y guarda
la combinacién en un documento nuevo. Presta atencién a las siguientes indicaciones:
1. En un nuevo documento de Word, activa la ficha Correspondencia.
2. Abre el ment del botén Seleccionar destinatarios (Figura 7.39) del grupo Ini-
ciar combinacién de correspondencia.
3. Haz clic en la opcién Escribir nueva lista. Aparecerd el cuadro de didlogo
Nueva lista de direcciones. Pulsa el botén Personalizar columnas.
4. En el nuevo cuadro de didlogo (Figura 7.40), agrega las columnas siguiendo
la tabla del modelo. Elimina las que no necesites, ordénalas y pulsa Aceptar.

Organizacién Direccién C.P. Ciudad  Provincia
Comercial Ramos, S. L. Plaza Los Naranjos, 23 | 29600 | Marbella | Mdlaga
Almacenes Costasur, S. A. Avda. Mijas, 12 29640 | Fuengirola | Mdlaga
Almacenes Moreno, S. L. C/ Caracuel, 25 29640 | Fuengirola | Mdlaga
Luis Castillo Pérez C/ los Caiios, 34 29650 | Mijas Mdélaga
Antonio Garcia Cano Poligono San Matias, 10 | 29001 |Mdlaga | Mélaga

5. Cumplimenta la tabla y pulsa Aceptar. En el cuadro de didlogo Guardar lista
de direcciones, escribe el nombre de la tabla: «lista origen». Esta tabla se
guardard de forma predeterminada en la carpeta Mis archivos de origen de
datos. Es recomendable no cambiar la ubicacién. Haz clic en Guardar.

6. El siguiente paso es crear el documento principal o abrirlo, si ya existe. En este
caso, escribe la carta del ejemplo en el documento actual.

7. Haz clic de nuevo en el botén Seleccionar destinatarios y elige la opcién Usar
lista existente. Haz doble clic en Lista origen de la carpeta Mis archivos de ori-
gen de datos. Observa que se activan la mayor parte de los botones.

8. Sitda el punto de insercién debajo de la fecha y abre el mend del botén Inser-
tar campo combinado. Haz clic sobre cada uno para insertarlos en la carta y
ordénalos con la estructura que tiene el membrete.

9. Crea la carpeta Documentos principales y guarda en ella el documento con el
nombre de «Subida de precios».

10. Haz clic en el botén Vista previa de resultados para comprobar cémo queda
la combinacién con el primer registro de la tabla.

11. Abre el mend del botén Finalizar y combinary elige la opcién Editar documen-
tos individuales. En el cuadro de didlogo Combinar en un documento nuevo,
puedes optar por combinar todos los registros o solo algunos.

12. Guarda el documento con el nombre «Combinacién Subida de precios».

13. Pulsa en Imprimir documentos del botén Finalizar y combinary en Aceptar.
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Proceso de combinar
correspondencia:

1.° Preparar la tabla origen de datos.
2.° Elaborar el documento principal.

3.° Agregar los campos de combi-
nacion.

4.° Combinar documentos.

Q Escribir nueva lista...

Usar lista existente...

%] Seleccionar de los contactos de Outlook...

Fig. 7.39. Mend del botdn Seleccionar
destinatarios.

Persanalizar lista de direcciones [
Hombres de campo
Hombre | Agregar.
Apallides [
Nombre de ia organizacin L i
‘Campo de direccidn 1
Campo de direccidn 2 | Cambiar nombee...
Ciudad
Provincia o estado
Cédigo postal

Pais 0 regidn

Tekifono privedo

Teldfono del trabajo

Direceitn de correo electrdnico

=1l Bajar

Aceptar

Fig. 7.40. Cuadro de didlogo
Personalizar lista de direcciones.

Cancelar

TRANSPORTES URGENISUR, S. L.
Poligono San Matias, 14
29001-Malaga

Malaga, 20-11-2010.
Sefior/es:

Como usted/es conoce/n, se ha pro-
ducido recientemente una subida ge-
neral en los carburantes. Ello ha mo-
tivado que nuestros gastos relativos
al transporte de las mercancias hayan
aumentado considerablemente.

Adjuntamos la nueva lista de precios
de nuestros servicios, que entrara en
vigor el proximo dia 1 de enero de 2011.

Atentamente
Santiago Lépez
Jefe de ventas
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Crear etiquetas

(
= Actividades

A partir de la tabla de clientes ya existente, crea etiquetas siguiendo estos pasos:
1. Abre un documento nuevo y activa la ficha Correspondencia.

2. Abre el men0 del botén Creary haz clic en Etiquetas. Aparecerd el cuadro de
didlogo Sobres y etiquetas.

3. Activa la pestaia Etiquetas y haz clic en Opciones. Aparecerd el cuadro de
didlogo Opciones para etiquetas (Figura 7.41).

Irfarmacén de mpresora
Impressras de shmentnoge coatinus
@ imprewran de pignas  Jasden:  Basdeg predetiiminads [ Selecodn masmanes) -f
Iformanin dt wnguess
Harces de ebquetzs: | [TTRNNS ~ |

Permite disefar etiquetas
con medidas personalizadas.

tmars de producta: Ieformaciin &4 sbsustas
T S - Tyc- [r——
An031 o e ep
ARI0I213
ARI0I214 Aachs: e
Muestra los detalles i Tamate d plgr: 2L e 2080 e

de la etiqueta. |

Detnies...

Conceler |

Fig. 7.41. Cuadro de didlogo Opciones para etiquetas.

4. Selecciona la marca APLl de la lista desplegable y el ndmero de producto APLI
01212. Pulsa Aceptar.

5. Ya de vuelta al cuadro de didlogo Sobres y efiquetas, haz clic en el botén Nuevo
documento. Aparecerdn las cuadriculas de las etiquetas en el documento.

6. Activa de nuevo la ficha Correspondencia.

7. Abre el mend de la opcién Iniciar combinacién de correspondencia y elige
Etiquetas.

8. Pulsa la opcién Usar lista existente del botén Seleccionar destinatarios. Se abrird
la carpeta Mis archivos de origen de datos. Haz doble clic en Lista origen.

9. Abre el meni del botén Insertar campo combinado y ve insertando los campos
para la etiqueta. Ordénalos y formatéalos.

10. Ejecuta Actualizar etiquetas/Vista previa de resultados.

11. Activa la opcién Editar documentos individuales para seleccionar los registros
a editar.

12. Por ¢ltimo, para imprimir la combinacién, haz clic en la opcién Imprimir docu-
mentos del botén Finalizar y combinar. Pulsa Aceptar.

\

10. Abre el archivo Lista origen y agrega tres clientes mds a la tabla.
11. Realiza una nueva combinacién con la tabla Lista origen y un nuevo documento
principal denominado «Carta Inauguracién nueva tienda».
Redacta el documento indicando el domicilio de la nueva tienda, la fecha de la
inauguracién y la invitacién que Transportes Urgenisur, S. L. realiza a algunos
de sus clientes. Guérdalo con el nombre de «Combinacién Inauguracién».
Combina la carta con los siguientes registros:
e Comercial Ramos, S. L., de Marbella.
e Luis Castillo Pérez, de Mijas.
* Antonio Garcia Cano, de Mélaga.
* Los nuevos clientes aiiadidos a la tabla.
-
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Selecciona la marca
de la etiqueta.

Q@

Con la Vista esquema se puede:

e Estudiar nuevas formas de es-
tructurar el contenido del do-
cumento.

® Mover grandes bloques de
texto desplazando Gnicamen-
te los titulos.

e Convertir secciones de un docu-
mento en subdocumentos.
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@® 5.Trabajar con documentos extensos

A menudo, los estudiantes deben manejar documentos extensos para preparar sus tra-
bajos. De igual modo, en el mundo de la empresa es indispensable la creacién de
documentos con muchas pdginas.

El primer paso para organizar correctamente documentos extensos consiste en aplicar
estilos de titulos, lo que permite utilizar la Vista esquema, que muestra los distintos niveles
de titulos y subtitulos.

Q

a) Crear un nuevo estilo
Para crear un nuevo estilo, sigue estas indicaciones:

1. Da formato al texto, seleccidénalo y elige Estilos de su
meny contextual.
2. Elige Guardar seleccién como un nuevo estilo répido.

Aparecerd el cuadro de didlogo Crear nuevo estilo a
partir del formato.

Ll

Escribe el nombre para el nuevo estilo y pulsa Modificar.

4. Abre la lista Titulo basado en'y elige Titulo 1, si es el
primer estilo; Titulo 2, si es el segundo, etc. Esta opera-
cién dota de jerarquia a los fitulos.

5. Activa la casilla Agregar a la lista de estilos répidos.
Pulsa Aceptar.
b) Aplicar la Vista esquema

Abre el documento Modos de ver del CEO. Crea nuevos
estilos agregdndolos a la plantilla, aplicalos al documento
y utiliza la Vista esquema, siguiendo estas indicaciones:

® Crea los estilos siguientes de la forma explicada en el

caso prdctico anterior.

— Estilo1, basado en Titulo 1, tipo de fuente Verdana,
tamafio 16, Negrita, color Azul oscuro y Subrayado.

— Estilo2, basado en Titulo 2, tipo de fuente Arial,
tamafo 14, Negrita, color Azul claro.

— Estilo3, basado en Titulo 3, tipo de fuente Arial,
tamafio 12, Negrita, color Rojo.

* Aplica los estilos anteriores. Para ello, sitia el punto de
insercién en el titulo correspondiente y haz clic en el
estilo indicado.

— Aplica el Estilo1 al titulo del documento.

Promover a titulo 1.

[ Aumentar nivel. ] [ Nivel de esquema. ]

— Aplica el Estilo2 a los titulos «1. Vistas de disefio,
«2. Modos de vista» y «3. Vistas previas».

— Aplica el Estilo3 al resto de los titulos del documento.
Selecciona todo el documento y aplica una Alineacién justi-
ficada. A continuacién, realiza estas operaciones:

1. Activa la ficha Vista y haz clic en el botén Esquema
del grupo Vistas del documento. Aparecerédn las
Herramientas de esquema (Figura 7.42).

2. Haz clic en el titulo «1. Vistas de disefio» y pulsa Con-
traer. Como resultado, solo se mostrardn los titulos de
nivel 3.

3. Ahora haz clic en el botén Expandir para volver a la
vista anterior.

4. Marca la casilla de verificacién Mostrar sélo primera
linea'y observa el resultado. A continuacién, desactivala.

5. Reduce a texto el titulo «Panel de miniaturas», de
nivel 3; para ello, sitiate sobre el titulo y haz clic en
Disminuir a texto.

6. Haz clic en el titulo (de nivel 1) y pulsa el botén Con-
traer. Se mostrardn solo los titulos del documento
(Figura 7.43).

7. Pulsa sobre el titulo «3. Vistas previas», de nivel 3, y
pulsa dos veces en el botén Subir. El titulo vuelve a su
sitio pulsando otras dos veces el botén Bajar.

8. Abre la lista desplegable del botén Nivel de esquema
y elige Nivel 1. Observa que solo se ve el titulo del
documento. Elige ahora Nivel 2y, por dltimo, Nivel 3.

9. Cada vez que actives o desactives el botén Mostrar
formato de texto, se puede ver el esquema con for-
mato o sin él.

Cierra el documento tras guardar los cambios.

10.

Disminuir nivel.

© Formas de ver un documento de Word
]

l @ :
- o) | %5 Mostrar nivel: Todos los ni... ~ O DU i
N $ﬂ Texto indep... ~| & L@Q i O o e
, | V| Mostrar formato de texto S
@|@® [s|= : X ; © 2 Uodosdevista =
Mostrar solo primera linea . A,
: © Panel de minigturas
Herramientas de esquema © 3 vsmcprevias
© Visla previa de paginas Web
I . © Visla preliminar
| Subir. I Bajar. [ Contraer. ] [ Disminuir a texto. ] .

Fig. 7.42. Herramientas de esquema.

Fig. 7.43. Vista esquema Nivel 3.
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a) Visualizar el drea de estilo

Esta utilidad informa del nombre de cada uno de los estilos aplicados a cada apar-
tado. La informacién se muestra a la izquierda del documento, si previamente se ha
definido un ancho para ella. Para visualizarla, sigue estas indicaciones:

1. Una vez en Vista normal o Vista esquema, ejecuta botén de Office/Opciones

de Word/Avanzadas.

2. En la zona Mostrar, escribe 1,5 en la opcién Ancho del panel de drea de estilo
en vista Borrador y Esquema.

3. Pulsa Aceptar.

b) Modo de ver Mapa del documento

Esta vista resulta 0til cuando hay que desplazarse dentro de un documento extenso.
Al activar la ficha Vista y la casilla de verificacién Mapa del documento del grupo
Mostrar u ocultar, la pantalla se divide en dos zonas: a la izquierda se muestran los
titulos y subtitulos, mientras que a la derecha se puede ver el contenido del titulo o
subtitulo seleccionado (Figura 7.44).

Una gran ventaja de utilizar Mapa del documento es que se facilitan mucho las
operaciones de Copiar, Cortary Pegar del Portapapeles gracias a la rapida locali-
zacién de las distintas partes del documento que nos proporciona esta vista.

5.1. Tablas de contenido

Q

,

136

Una tabla de contenido es una lista de los titulos de un documento que hacen refe-
rencia a la pdgina en la que se encuentra cada uno de ellos. Se puede insertar en
cualquier parte del documento automdticamente, si a este se le ha dado formato
previamente usando los distintos niveles de estilo que incluye Microsoft Word.

Abre el archivo Modos de ver con los cambios realizados respecto a los estilos en
el Caso prdctico 19. A continuacién, sigue estos pasos:

1. Sitéa el punto de insercién en el lugar donde deseas colocar la tabla.
2. Activa la ficha Referencias y abre el ment del botén Tabla de contenido.

3. Haz clic en la opcién Insertar tabla de contenido y se mostrard el cuadro de
didlogo correspondiente (Figura 7.45).

4. Si deseas modificar el tipo de fuente, haz clic en el botén Modificar.
5. Por Gltimo, pulsa Acepfar.

= Actividades

Uhilice las vistas previas para
publique.

Vista previa de paginas Wi

En la vista previa de piginas
Web en el explorador de Web
explorador Web. Si el explor
automdticamente. Puede velve
pasar a la vista previa de pdgin
meni Archivo.

Vista preliminar

En la_Vista preliminar (vista }
documento al imprimiro.), se

Fig. 7.44. Vista Mapa del documento.

TS

Eutn || Table do copends | Tabia g sustracs

it prebrvnar
Titulo 11
Tiwlo23
Titulo 35

TTreerr————
Carbeser g rebera: .
General

Formater
e

] =

e T

Vit prowas o Web

Titudo 1
Thulo 2
Thudo 3

¥ s bpervinculon 5 uger de simeres 84 plgra

Gpomnes Medfcar.,

Aceptar | | Cascelar

Fig. 7.45. Cuadro de didlogo Tabla de

contenido.

12. Ordena los siguientes pasos, referidos a la Vista esquema:
a) Insertar tablas de contenido.
b) Crear estilos de titular para establecer jerarquias.
c) Activar la Vista esquema.
d) Aplicar los estilos de titulos al documento.

e) Reorganizar el documento en Vista esquema. documento?

13. Responde las siguientes preguntas:

a) gCuél es el primer paso para organizar correcta-
mente documentos extensos?

f) 5Qué es una tabla de contenido?

b) :Qué obijetivo cumplen los estilos basados en Titulo 1,
Titulo 2, Titulo 3...2

c) 5Qué funcién cumple el drea de estilo?
d) 5Se muestra por defecto el drea de estilo?

e) 5Cudndo es de utilidad el modo de ver Mapa del

g) sEn qué lugar del documento se puede insertar una
tabla de contenido?

~

J
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5.2. indices temdticos, alfabéticos y de ilustraciones
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Un indice es una enumeracién de los apartados principales y secundarios de un do-
cumento, asi como de las péginas en las que aparecen. El indice temadtico relaciona
términos que identifican temas distintos dentro del documento. Cuando el indice
estd dispuesto de forma alfabética, se denomina indice alfabético.

Un indice de ilustraciones es un listado de las imdgenes que aparecen en un docu-
mento, su titulo y la pdgina en la que se encuentran.

Q

a) Crear un indice

Abre el archivo Normas de presentacién del CEOy
crea un indice al final del documento:

1.

2.
3.

4.
5.

6.

Selecciona el apartado «1. Aspectos generales» y
activa la ficha Referencias.

Pulsa el botén Marcar entrada del grupo Indice.

En el cuadro de didlogo Marcar entrada de indice,
pulsa los botones Marcary Cerrar.

Repite el proceso con los apartados 2, 3y 4.

Sitba el punto de insercién al final del documento y
pulsa el botén Insertar indice.

Marca la casilla Alinear nimeros de pdgina a la dere-
chay pulsa Aceptfar.

b) Crear un indice temdtico

1.

2,

Abre el archivo Normas de presentacién original

del CEO.

Selecciona el término «Documentos internos» y pulsa el
botén Marcar entrada del grupo Indice. En el cuadro
de didlogo Marcar entrada de indice pulsa Marcary
Cerrar.

Repite el proceso con «Documentos externos», «Cartas
comercialesy, «Saluda», «Circular», «Informe, «Instan-
cia» o «Solicitud».

. Sitate al final del documento, pulsa Insertar indice y

Aceptfar.

5.3. Hipervinculos y marcadores

¢/ Crear un indice alfabético

Si en el punto 4 del apartado b de este caso préctico, al
pulsar Insertar indice, eliges el formato cldsico dentro del
cuadro de didlogo Indice, creards un indice alfabético.

d) Crear una tabla de ilustraciones
Abre el archivo Normas de presentacién original y
sigue estas indicaciones:

AW DN

Sitbate en la pdgina 1 e inserta una imagen predise-
Aada de la categoria Edificios.

. Selecciona la imagen y activa la ficha Referencias.
. Pulsa el botén Insertar titulo del grupo Titulos, escribe el

titulo de la imagen y pulsa el botén Aceptar.

. Repite el proceso para cada una de las pdginas del

documento.

. Sitdate al principio del documento y activa la ficha

Insertar.

. Pulsa en Ndmero de pdgina del grupo Encabezado y pie

de pdgina. Apunta a una de las opciones y elige un estilo.
Coloca el punto de insercién al final del documento,
que es donde queremos que aparezca la tabla de ilus-
traciones.

. Activa la ficha Referencias y pulsa la opcién Insertar

Tabla de ilustraciones. Deja activadas las casillas Mos-
trar nimeros de pdgina 'y Alinear nimeros de pdgina a
la derecha. Deja también el relleno de puntos.

Pulsa el botén Aceptar. Aparecerd la tabla de ilustra-
ciones.

Los hipervinculos son elementos de un documento que hacen referencia a otros, ya
sea dentro del mismo documento o fuera de él.

Los marcadores son posiciones dentro de un documento a los que se les asigna un
nombre para después hacer referencia a ellos.

Q

Para practicar con hipervinculos y marcadores, abre los archivos Crear hipervincu-
los y Normas de presentacién del CEO.
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Comprueba tu aprendizaje

Trabajar con tablas y elementos gréficos

1. Realiza el siguiente folleto publicitario de una tienda de
deportes utilizando las herramientas aprendidas sobre
tablas y elementos gréficos en esta unidad. La primera
fila constituye las caras exteriores del folleto.

TIEMPO
,.{@‘

Avda. Andalucia, 23.
17 planta, letra B.
20003 Milaga

o tiempodeocio.es

NUESTRA OFERTA
* Ropadeportivaespecializeda en cazs,
pesca, fitbol, esgrima, senderisma,
deportes acufiticos.

Complementos  de
deporte: mochilas,
balones
reglamentarios, :
anzuelos, tablas, etc.

Colzedo deportivo de las marcas més
canocidas y prastitiosas, a precios muy

asequibles,

Fig. 7.46. Folleto publicitario.
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2. En una academia de estudios se han recibido 20 soli-
citudes de matriculacién para un curso de informdtica
que va a comenzar préximamente. Abre el archivo
Solicitantes curso del CEO y realiza las ordena-
ciones siguientes:

a) Alfabética en orden ascendente, atendiendo a los
apellidos y nombre de los solicitantes.

b) Alfabética en orden ascendente, atendiendo a las
poblaciones de los solicitantes.

¢) Cronolégica en orden ascendente, para comprobar
qué solicitantes quedan fuera de la matricula, pues
solo hay 12 plazas y 20 solicitudes.

d) Alfabética en orden ascendente, atendiendo al pri-
mer criterio de poblaciones de los solicitantes; y, den-
tro de cada poblacién, por orden alfabético ascen-
dente, atendiendo a los apellidos y nombre de los
solicitantes.

Corregir la ortografia y la gramdtica

3. Abre el archivo Documento sin jerarquia del CEO
y realiza las siguientes operaciones:

a) Traduce el apartado «Cartas comerciales» y todo su
contenido a Inglés (Estados Unidos). Repite el pro-
ceso con el epigrafe «Presentacién de documentos».

b) Traduce el apartado «Informe» y todo su contenido a
Francés (Francia).

¢) Guarda el resultado con el nombre «Documento tra-
ducido».

4. Abre el archivo de la actividad anterior, denominado
«Documento traducido», y revisa la ortografia y la gra-
mdtica en todos los idiomas que contiene.

Combinar correspondencia

5. Escribe una carta comunicando a los solicitantes del
curso de informdtica del ejercicio 2 cuya solicitud de
matriculacién no ha sido aceptada que no se podrdn
matricular en el curso que va a comenzar, a causa de
la falta de plazas, y que, probablemente, se abrird
de nuevo el plazo de matricula dentro de dos meses.
Para ello, realiza las siguientes operaciones:

a) Utiliza como documento origen la tabla del archivo
Solicitantes curso Guarda esta tabla en la car-
peta Mis archivos de origen de datos.

b) Crea un documento principal denominado «Carta
Comunicacién matricula» y gudrdalo en tu carpeta
de trabajo.

¢) Combina los dos documentos anteriores y guarda la
combinacién en tu carpeta de trabajo con el nombre
«Combinacién matriculas.

d) Imprime alguno de los documentos resultantes de la
combinacién.

Trabajar con documentos extensos

6. Abre el archivo Documento sin jerarquia del
CEO Yy realiza las siguientes operaciones:

a) Aplica estilos a los distintos apartados del docu-
mento para que, al aplicarlos, dote a los fitulos de
jerarquia.

b) Elige los tipos de fuente, tamafios, sombreados, esti-
los de subrayado y demds formatos que prefieras
para aplicar los estilos.

¢) Configura el drea de estilos con 2 cm de ancho.

d) Utiliza el modo de ver Mapa del documento para
visualizarlo.

e) Inserta al final del documento la tabla de contenido.

7. Abre el archivo LsST del CEO y crea un indice al ini-
cio del documento con los apartados principales del
mismo. El indice debe tener la siguiente estructura:

Contratacién por via electrénica
Informacién y control
Infracciones y sanciones

8. Abre el archivo LSSI original y crea un indice temdtico
al final del documento en el que aparezcan solamente
los ndmeros y los nombres de los articulos. Tendré la
siguiente estructura:

Articulo 23. Validez y eficacia de los contratos celebra-
dos por via electrénica, 1

Avrticulo 24. Prueba de los contratos celebrados por via
electrénica, 1

Articulo 26. Ley aplicable, 2
Avrticulo 27. Obligaciones previas a la contratacién, 2
Articulo...

9. Abre de nuevo el archivo LSSI original y realiza las
siguientes operaciones:

a) Crea un indice alfabético al final del documento.

b) Inserta las ilustraciones que desees, provengan bien
de la Galeria de imdgenes de Microsoft, bien de
archivos en tu equipo.

c) Crea una tabla de ilustraciones que figure al final del
archivo y después del indice alfabético.
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Practica final

|

L, T | iR | ks | LA
LN N N

Ejercicios con OpenOffice.org Writer

Se ha trabajado en esta unidad con el procesador de textos Microsoft

N

@@

La barra de menis contiene todos los comandos que le

Office Word. Ahora, para ampliar conocimientos, se va a realizar la

modifica una fonnula. Lo comandos para editar, ver,
ordenar, formatear e Imprimir documenio o su

DI |k iy ke s cpdone twoamad (0D prdctica final con OpenOffice.org Writer, un procesador de textos muy

ST (SR L Somge i ek s 8 utilizado por usuarios que prefieren emplear software de libre distribu-
objetos que éstos an, La mayor parte de las cién

it a5 opeiones de mend so! pndﬁimi\fmsecuudosecmo] 1 .

a) Insertar una tabla y darle formato

oo

metito actual Un d

actual es el que figura en primer plano en la pantalla. 5i
los comandos debieran referuse & un solo objeto en el
documento, el objeto en cuestién deberd estar
seleccionado. »

y el d
ahierto v s trata del d

Redliza la tabla de la Figura 7.47, que contiene diversos elemen-
tos de formato. Para ello, sigue estas indicaciones:

rmo e

Fig. 7.47. Tabla con varios elementos de formato.

B

E - %
F-m- O~ -
EOjED G BB S0 2=
Fig. 7.48. Barra de herramientas
Tabla.
Koma delterea. * Easl dipa) =
Ho dentro del doconng
Fituarda Pusses ot una ver
Igpoow Tedo
"
Sogerencian
=
o Camints
M RACTaLL
A [o— Gerw

Fig. 7.49. Cuadro de didlogo

Ortografia

(@

Abre el archivo Combinacién
correspondencia del
CEQO para practicar con esta
herramienta del procesador de
textos OpenOffice.org Writer.

de

y gramdtica.

1. Abre el mend del botén Tabla de la barra de herramientas
Estdndar y selecciona con el ratén una estructura de celdas
de 5 x 5. Aparecerdn sobre el drea de trabajo la tabla y la
barra de herramientas Tabla (Figura 7.48).

o

2. Selecciona las celdas centrales y pulsa el botén Unir celdas
de la barra de herramientas Tabla.

3.

Selecciona la tabla y elige la opcién Fila de su mend contextual. Haz clic en
Altura, establece 2,5y pulsa Aceptar.

4. Introduce en el cuadro central un texto buscado en la Ayuda. Sirvete del Por-

tapapeles.

5. Combina las celdas superiores, coloca el punto de insercién en la celda resultan-
te y haz clic en el botén Galeria de la barra de herramientas Estdndar. Activa

la opcién Fondos, en el panel izquierdo de la ventana, y busca el fondo Citrus.

6.

Haz clic con el botén secundario del ratén sobre el fondo Citrus y ejecuta

Afadir, Fondo, Celda de la tabla.

7. Coloca el punto de insercién en cualquier lugar del texto, en el centro de la
tabla, y sobre el fondo Daisy de la galeria, ejecuta Ariadir, Copia. Aparecerd
la imagen con el texto. Muestra el mend contextual del fondo y ejecuta Ajuste,
En el fondo. La imagen se ha colocado ahora detrés del texto.

8. Pulsa de nuevo el botén Galeria para que desaparezca el panel de la galeria.

9. Para aplicar fondo a las celdas, haz clic en el botén Propiedades de tabla 'y
activa la ficha Fondo. Elige color y pulsa Aceptar.

10. Pulsa en Dividir celdas, indica el nimero de divisiones y la direccién: horizon-
tal o vertical.

11. Inserta las formas con la barra de herramientas Dibujo.

b) Correccién ortografica posterior a la escritura

Abre el archivo La herencia genética del CEO y realiza manualmente la
correccién ortogréfica, con estas indicaciones:

1. Con el punto de insercién en cualquier lugar del documento, ejecuta el mend
Herramientas, Ortografia y gramdtica o pulsa el botén Orfograffa y gramdtica
de la barra de herramientas Estdndar.

2. En el cuadro de didlogo Ortografia: Espariol (Esparia) (Figura 7.49), si se en-

3
4
5.
6

cuentra un posible error de ortografia, aparecerd en rojo.
. Elige una palabra en la lista Sugerencias.
. Para aceptar la sugerencia, pulsa el botén Cambiar.
Si deseas afadir la palabra a un diccionario pulsa Agregar.
. Si crees que en la palabra en color rojo no hay error, pulsa Ignorar una vez.

V.
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Unidad
Hojas de cdlculo

n--a--- -t

En esta unidad aprenderemos a:

® Introducir distintos tipos de datos
en las hojas de cdlculo.

%2 ¢ ret (Fxp)old

® Proteger libros, hojas y celdas.

® Trabajar con series, pegado especial
y estilos.

® Emplear formatos condicionales.

e Establecer validaciones de datos.
® Imprimir hojas de cdlculo.

* Manejar vinculos e hipervinculos.
® Trabajar con plantillas.

® Manejar férmulas y funciones
predefinidas.

* Crear y modificar grdficos.
e Administrar listas de datos.
Y estudiaremos:

® Los aspectos generales.

® Las operaciones bdsicas en una hoja
de cdlculo.

® Los formatos condicionales.

* La impresién de hojas de célculo.
® La validacién de datos.

® Los vinculos y los hipervinculos.

® Las plantillas.

® Las férmulas.

® Las funciones predefinidas.

® Los gréficos.

¢ La administraciéon de
listas de datos.
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8 Hojas de cdlculo

@® 1. Aspectos generales

Importante

De las hojas de célculo conocidas,
elegimos para su estudio Office
Excel 2007, la més utilizada en
el entorno Microsoft Windows,
y OpenOffice.org Calc, un soft-
ware de libre distribucién, en
versién para Windows.

Una hoja de célculo es una aplicacién que nos permite introducir datos en hojas
cuadriculadas, con estructura de filas y columnas, para realizar operaciones con
ellos y obtener, en un tiempo reducido, los resultados deseados. Las mds conocidas
son Microsoft Office Excel 2007, Lotus 1-2-3 y OpenOffice.org Calc.

También se denomina hoja de cdlculo al documento principal que utiliza Excel para
almacenar los datos y trabajar con ellos. Las hojas se componen de 1 048 576 filas por
16 384 columnas y se almacenan en libros.

El libro de trabajo es un conjunto de hojas de célculo agrupadas en un mismo archi-
vo que, generalmente, encierra informacién relacionada con un tema determinado.
Podemos tener abiertos tantos libros como lo permitan la memoria y los recursos
del sistema.

7

El paquete Microsoft Office
2007 incluye Office Excel 2007.
Si se instala el paquete, automd-

ticamente se dispone de la hoja
de céleulo (Unidad 1).

Q

Ejecutar Office Excel y examinar su ventana principal

Algunas de las funciones tipicas de una hoja de cdlculo son: recdlculo automdtico en
férmulas, utilizacién de plantillas y emisién de informes, trabajo con gréficos, utilizacién
de tablas como bases de datos, trabajo con tablas dindmicas, etc.

Para ejecutar la aplicacién, una vez instalada, sigue estos pasos:
1. Haz clic en el mend Inicio y selecciona Todos los programas.

2. Elige Microsoft Office y pulsa en Microsoft Office Excel 2007. Se mostraré la
ventana de trabajo (Figura 8.1).

La Barra de herramientas
de acceso rapido.

conjunto de grupos (antiguas barras de herramientas).

La Cinta de opciones contiene una serie de fichas orientadas a las tareas (antigua barra de menus) y un ]

[ Boton de Office.

.

= I8 ] A

nsertar

Librel - Microsofl Excel

Férmuias Vists

Datos

Ravisar Programador

Com) 1 B Bl
-
= ik Distfia de pagina

W -

- x

-

Sy X || casemi sl - (W oamai SH Generst - Bl Formato condicianal -

”—] G ME - AN R - 59 % 000 580w fomato como tabla = | * Eliminar =
i b A

S insertar

=
o Ordenar  Buscary
Eirormmta = | 2= fatrar - seteccianar-
Celdas oo hear

[ Barra de titulo. ]

7B A i | RO 5 Estilos de oeida -

Fortapa... M Fuente Alineacion Muimers Estilos

L a1 - k= ¥
Botones iniciadores de 1 ] c B : E - — 4 . Barra de formulas.
cuadros de dialogo. 2

3 Encabezados de columnas con su

4

i nombre, formado por letras.

2 Celda activa. :

: &
Encabezados de filas con = Celdas de la hoja activa.
su nombre, formado por u Una celda es la unidad

;. 12 s . .z

numeros. i minima de informacion en la

14

Hojas predeterminadas
del libro activo.

19
20
2
Tl Hojal _ Hoja2 - Hols3 J70

thta 2]

Fig. 8.1. Ventana principal de Excel.
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Hojas de célculo 8

€

Cerrar la aplicacién Office Excel

Haz clic sobre el botén Cerrar de la esquina superior derecha de la ventana de Excel.
Aparecerd el cuadro de didlogo correspondiente (Figura 8.2). Pulsa una de las opcio-
nes, segun proceda.

Cal i ‘ i ; - — = Cierra Excel sin guardar cambios
Si el libro no se habia guardado antes, permite abrir el cuadro de 9 :
didlogo Guardar como para asignarle nombre y ubicacion. Si el QR puar k cuTor W tindus 40 L
libro ya se habia guardado, se cierra guardando los cambios. | —— = Anula el proceso. ]

Fig. 8.2. Cerrar Excel.

@ 2.Operaciones basicas en una hoja de célculo @)

Excel permite introducir una gran variedad de informacién en las celdas de una hoja de
cdleulo: valores numéricos, texto, fechas, horas, férmulas, hipervinculos, imégenes, efc.

Rango de celdas. Conjunto de
celdas correlativas. Se define con
la primera celda y con la dltima,

separadas por el signo «dos

21 TipOS de datos puntos» (). Es muy dtil para rea-
°e lizar una misma operacién sobre

Para conocer cudl es el tratamiento que Excel da a cada uno de los datos, realiza el
caso prdctico siguiente: A

Q

a) Introducir texto en las celdas

WO (08w o A B W ra e

Texto es cualquier combinacién de caracteres alfanuméricos. Excel lo alinea de
forma predeterminada a la izquierda de la celda. '

Escribe la palabra «Ordenar» en la celda C5. Para ello, sigue estos pasos:
1. Busca la interseccién de la fila 5 y la columna C y haz clic.
2. Escribe la palabra «Ordenar» y pulsa Enter.

[y
=)

-1'¢ b M| Hojal

varias celdas simultdneamente.

D E
o
Hoja2 - Hokad I TR

Fig. 8.3. El rango de celdas A5:C8.

b) Introducir valores numéricos en las celdas

Un valor numérico puede ser un nimero entero, uno decimal, una fraccién entera, 123
etcétera. Excel los alinea de forma predeterminada a la derecha de la celda, pero, 12
si deseas que los tome como texto, escribe delante del valor una comilla simple.
Escribe en el rango de celdas C1:C4 las siguientes cantidades: «1 514,505, =3
«2 000», «175,35», «1 200». Dales formato Euro. Para ello: ==
1. Introduce las cantidades en las celdas indicadas. .
2. Selecciona el rango de celdas. Pulsa en Moneda del mend del botén Formato e
de ndmero (Figura 8.4). i
¢/ Introducir férmulas en las celdas HH
Para escribir una férmula lo primero que hay que introducir es el signo «igual» (=). D
Este signo sefiala el comienzo de la operacién matemdtica y avisa a Excel para que
guarde la ecuacién como una férmula, que aparece en la Barra de férmulas. %
Introduce en la celda E5 la férmula: «=A3+A5». Para ello, sigue estos pasos: 1
1. Activa la celda y escribe «<=A3+A5». A continuacién, pulsa Enter. Como resul- 2
tado, aparecerd en la celda un cero alineado a la derecha. 10
2. Para comprobar su funcionamiento, activa la celda A3 y escribe en ella el

nimero «25». Activa la celda A5y escribe el nimero «50». Pulsa Enter y apare-
cerd el resultado de sumar los valores introducidos: 75.
ndmero.

www.FreeLibros.me

General

Sin formato especifico

Nimero

Moneda

Contabilidad

Fecha corta

Fecha larga

Hora

Porcentaje

Fraccion

Cientifica

Mas formatos de numero...

| »

Fig. 8.4. Menu del botén Formato de
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8 Hojas de cdlculo

El nombre de la celda aparece en el 2.2. Desplqzarse por Ia hOia de CéICUIO

Cuadro de nombres.
En la celda activa se infroduce toda la informacién que se escribe, y sobre ella se realizan las

2 > Qg roberns ) operaciones de las férmulas. La longitud del contenido de una celda es de 32 767 caracteres;
A B C 4] . . z
. de ellos, solo se muestran 1 024, pues el resto se visualiza en la Barra de férmulas. En Excel,
i = el indicador de posicién es el puntero del ratén, que adopta la forma de una cruz gruesa.
obertita
: Si la celda elegida tiene un nombre, este aparece en el Cuadro de nombres. Si la celda
IEI gonter;d?’de 'e} celda aparece en tiene una férmula o datos, estos se ven en la Barra de férmulas (Figura 8.5). Para nom-
aparra ge formuias. brar una celda, sitiate en el Cuadro de nombres, editala y pulsa Enter.
Fig. 8.5. El Cuadro de nombres y la Podemos cambiar de 'ce'ldo activa !oinchonglo ofra con el boto’ln primario del ratén. Para
Barra de férmulas. conocer ofros procedimientos, realiza los siguientes casos prdcticos.

Q

a) Desplazamientos cortos dentro de la hoja activa
1. Despldzate con las teclas del cursor y activa la celda D15.
2. Activa la siguiente celda hacia abajo con la tecla Enter.
3. Pulsa tres veces la tecla Tab. La celda activa serd ahora la G16.
4. Haz clic en la tecla Inicio del teclado y se activard la celda A16.
5. Activa la celda H10 con el ratén. Hoja activa. [

6. Selecciona todas las celdas dejando pulsada la tecla Ctrl y haciendo clic con
el botén principal del ratén en cada una de ellas (D15, D16, A16, G16 y H10).

7. Activa la celda A50 utilizando la barra de desplazamiento vertical y el ratén. mial Hoia2 ./ Hoia3 I{¥
8. Pulsa RePég para volver a la pantalla anterior. '
9. Pulsa AvPdg para ir a la pantalla siguiente.

Boton Insertar
hoja de calculo.

b) Desplazamientos largos y entre hojas Los botones de Etiquetas

1. Pulsa las teclas [Cirl Inicio]. Verds que se activa la celda Al. desplazamiento identificativas

2 Pulsa | las [Ctrl Fin] lad la ol fil | d visualizan las de las hojas.

. Pulsa las teclas |Ctrl Fin] para trasladarte a la Gltima tila y columna con datos. etiquetas ocultas.
3. Despldzate a la Hoja 2 del libro actual; para ello, selecciona la etiqueta Hoja2
a la izquierda de la Barra de desplazamiento horizontal (Figura 8.6). Fig. 8.6. Desplazamiento entre hojas.

Para visualizar el cuadro de dig- Desplazamientos con la orden Ir a
logo Ir o, pulsa F5. Mediante esta orden podemos realizar desplazamientos a una celda concreta.

Traslddate a la fila AT000000 de la hoja activa y, una vez alli, vuelve a la celda
Al. Para ello, sigue estos pasos:
1. Activa la ficha Inicio y abre el mend del botén Buscar y seleccionar del grupo
Modificar.
2. Elige Ir a. Aparecerd el cuadro de didlogo correspondiente.

3. Escribe en el cuadro Referencia la celda a la que quieres trasladarte, en este
caso AT000000, y pulsa Aceptar.

Actividades ~

1. Responde estas preguntas: 2. Sitdate en una hoja en blanco y selecciona los rangos de
celdas siguientes: A3:C8, D2:G12, A15:B20. A continua-
cién, selecciénalos todos a la vez.

) 3. A partir de la celda Al en la que te encuentras, despla-

b) ¢Cémo se nombra una celda? zate a la celda C125 con la ayuda de la tecla F5. Des-

c) 2Qué forma adopta el indicador de posicién en Excel? pués, vuelve a la celda Al.

N %

144

a) sDe qué estd compuesta el drea de trabajo en una
hoja de cdlculo?
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Hojas de célculo 8

2.3. Portapapeles y Pegado especial

Existe la posibilidad de duplicar o mover el contenido de las celdas mediante las op-
ciones de Copiar y Pegar del Portapapeles. Si se elige la opcién Pegar, se copiardn,
ademds del contenido de la celda, el formato y los comentarios. Para copiar solo alguna
de las caracteristicas, se deberd elegir la que corresponda del mend del botén Pegar o
la opcién Pegado especial (Figura 8.7).

Q

a) Pegado especial y copiar formato

Abre el archivo Para pegado especial del CEO vy realiza estas operaciones:
la celda B6 contiene una férmula. Copia en la celda D5 solamente el resultado.
Para ello, sigue estas indicaciones:

1. Selecciona la celda B6 y pulsa el botén Copiar del grupo Portapapeles, en la
ficha Inicio.

2. Activa la celda D5 'y abre el mend del botén Pegar.
3. Elige la opcién Pegar valores. Como resultado, en la celda D5 aparecerd el mismo
valor, pero, si activas la celda, en la Barra de férmulas, la férmula no aparece.

La celda B6 contiene un formato distinto al de las demds, pues posee un borde y un
sombreado. Copia el formato de la celda B6 a las celdas B2, B3, B4 y B5 siguiendo
estos pasos:

1. Selecciona la celda Bé.
2. Pulsa el botén Copiar formato ' # del grupo Portapapeles, en la ficha Inicio.

3. Selecciona el rango de celdas B2:B5. Como resultado, todas las celdas tendrén
borde y sombreado.

b) Transponer

Con el archivo Para pegado especial abierto convierte, del rango A1:B6, las colum-
nas en filas y las filas en columnas:

1. Selecciona el rango de celdas indicado y haz clic en el botén Copiar.

2. Activa la celda AlO'y elige la opcién Pegado especial del mend contextual.
3. Activa la casilla de verificacién Transponer y pulsa Aceptar.

4. Cierra el archivo.

2.4. Proteger celdas, hojas y libros

Para que ofros usuarios no puedan ver, modificar ni borrar datos de nuestro trabajo,
debemos protegerlo. Lo mds aconsejable es asegurar todo el archivo del libro con una
contrasefa, en lugar de proteger sus elementos por separado.

Los casos prdcticos siguientes recogen en gran medida la casuistica respecto a la pro-
teccién en Excel.

Q

Proteger y desproteger una hoja con contraseiia
Abre un libro nuevo de Excel y protege la hoja 2 siguiendo estas indicaciones:
1. Haz clic en la etiqueta Hoja2 y activa la ficha Revisar.

2. En el grupo Cambios, haz clic en el botén Proteger hoja. Apareceré el cuadro
de didlogo del mismo nombre (Figura 8.8).

3. Escribe la contrasefa y pulsa Aceptar. En el cuadro de didlogo Confirmar con-
trasefia, vuelve a escribirla. Pulsa Aceptar para terminar.

4. Para desproteger la hoja, sigue los pasos anteriores con una excepcién: pulsar
el botén Desproteger hoja en el grupo Cambios.

www.FreeLibros.me

La opcion Operacion suma el valor
de la celda de origen con el de la
celda receptora; ademas de restar,
multiplicar o dividir, o no realizar
ninguna operacion.

‘Pegado especial R
Pegar
Tado Todo ytilizando el tema de origen
Edrmulas Todo excepto bordes
9 [Valores Ancho de las columnas
Formatos Formatos de ndmaros y férmulas
Comentarios Formatos de ndmeros y valores
Validackin
Operacidn
@ tinguna Mustiglicar
o
Rgstar
Saltar blancos Transponer
| aceptar | | cancelar |

Fig. 8.7. Cuadro de didlogo Pegado
especial.

(Proteger hoja [ s

|| Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas
Contrasefia para desproteger la hoja:

Permitir a los usuarios de esta hoja de cdlculo:

{9 Seleccionar celdas blogueadas -
|| Seleccionar celdas desbloqueadas ]
|| Aplicar formato a celdas

|| Aplicar formato a columnas

|| Aplicar formato a filas

| | Insertar columnas

| Insertar filas

| | Insertar hipervinculos

|| Eliminar columnas

| Eliminar filas ¥

1

| Aceptar ll Cancelar

Fig. 8.8. Cuadro de didlogo Proteger
hoja.
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8 Hojas de cdlculo

e

a) Proteger toda la hoja excepto un rango de celdas

Activa la hoja 1 del libro que tienes abierto y protege toda la hoja menos el rango
de celdas A1:D10. Para ello, sigue estas indicaciones:

146

1. Selecciona las celdas que no deseas proteger.
2. Activa la ficha Inicio y abre el mend del botén Formato en el grupo Celdas.
3. Elige la opcién Formato de celdas.

4. En el cuadro de didlogo Formato de celdas, haz clic en la ficha Proteger, desac-
tiva la casilla de verificacién Bloqueada'y pulsa Aceptar.

5. Activa la ficha Revisar de la Cinta de opciones.

6. Haz clic en el botén Proteger hoja. Aparecerd el cuadro de didlogo del mismo
nombre.

7. Escribe una contrasefia y pulsa Aceptar. Confirma la contrasefia y pulsa de
nuevo en Aceptar. Observa el resultado.

b) Proteger una celda o rango de celdas de una hoja
Activa la hoja 3 del libro abierto y protege el rango C1:F5 con estas indicaciones:
1. Haz clic en la etiqueta Hoja3 y selecciénala pulsando en el extremo superior
izquierdo (Figura 8.9).
2. Activa la ficha Inicio y abre el ment del botén Formato en el grupo Celdas.

3. Elige la opcién Formato de celdas 'y, en el cuadro de didlogo Formato de cel-
das, haz clic en la ficha Proteger.

4. Desactiva la casilla de verificacién Bloqueada 'y pulsa Aceptar.

5. Selecciona el rango indicado y elige la opcién Bloquear celda, en el mend del
botén Formato.

6. Activa la ficha Revisar de la Cinta de opciones.
7. Haz clic en el botén Proteger hoja. Aparecerd el cuadro de didlogo Proteger hoja.
8. Escribe una contrasefa y pulsa Aceptar.

9. Confirma la contrasefia y pulsa de nuevo Aceptar. Como resultado, no se pue-
den editar las celdas del rango protegido.

c) Proteger elementos de un libro

Crea un libro nuevo y protégelo con contraseiia para que, al abrirlo, no cambien su
estructura ni el tamarno de las ventanas. Para ello, sigue estos pasos:

1. Activa la ficha Revisar y abre el mend del botén Proteger libro en el grupo Cambios.

2. Elige la opcidn Proteger estructura y ventanas. Aparecerd el cuadro de didlogo
del mismo nombre (Figura 8.10).

3. Escribe la contrasefia y pulsa Aceptar.
4. Confirma la contraseia y pulsa Acepfar.
d) Proteger un libro
Abre un libro nuevo y protégelo contra lectura, siguiendo estas indicaciones:
1. Abre el libro que deseas proteger.
2. Haz clic en el Botén de Office y elige Guardar como.

3. En el extremo inferior izquierdo del cuadro de didlogo Guardar como, pulsa el
botén Herramientas.

4. Haz clic en Opciones generales. Aparecerd el cuadro de didlogo Opciones
generales (Figura 8.11).

[6,]

. Escribe la clave en Contraseria de apertura. Pulsa Aceptary confirma la contrasefia.

6. Pulsa Aceptar y Guardar. Cierra el libro y comprueba que para abrirlo debes
escribir la clave.
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Haz clic aqui para seleccionar toda
la hoja.

3

Fig. 8.9. Seleccién de toda la hoja.

Impide cambios de estructura, como
mover, eliminar o agregar hojas.

fem \f =
Proteger estructura y ventarias

Proteger en el lbro
[¥] Estructura

Contrasefia (opcional):

[ Aceptar ][ Cancelar ]

s -\

Impide que las ventanas cambien
de tamano.

Fig. 8.10. Cuadro de didlogo Proteger
estructura y ventanas.

B =X

| Opciones generales
_' | Crear siempre una copia de seguridad
Uso compartido de archivos
Contrasefia de gpertura: |

Contrasefia de gscritura:

| Se recomienda sélo lectura

Aceptar 'I Cancelar

Fig. 8.11. Cuadro de didlogo Opciones

generales.




2.5. Auto-relleno y series

Q

El procedimiento més sencillo para introducir datos repetidos o incrementados es
utilizar la funcién Auto-relleno. Esta técnica estd disefiada para controlar la mayor
parte de las tareas de copia dentro de la hoja de cdlculo.

El Controlador de llenado, o cuadro de relleno, se encuentra en la esquina inferior
derecha de la celda activa o del rango de celdas seleccionado.

El caso prdctico siguiente ilustra sobre el proceso de este método.
a) Utilizar la funcién Auto-relleno

Para confeccionar un horario debes ubicar los dias de la semana en la cabecera de
las columnas con la funcién Auto-relleno. Para ello, sigue los pasos que se indican
a continuacién:

1. Sitbate en la primera celda de la serie, por ejemplo la celda B3. Escribe el primer
dia de la semana. A continuacién, posiciénate en la esquina inferior derecha de la
celda, sobre el Controlador de llenado (presenta la forma de una fina cruz negra).

2. Arrastra el controlador hacia la derecha, hasta la celda F3.

3. Libera el botén del ratén y aparecerdn escritos los dias de la semana para el
horario (Figura 8.12). Excel identifica asi que la palabra lunes corresponde a la
serie de los dias de la semana.

b) Utilizar la orden Rellenar

Esta funcién se emplea para escribir una palabra en una celda y copiar su conte-
nido en ofras.

1. Activa la celda B6 y escribe «Caramelos». Selecciona el rango de celdas B6:F6.
2. Activa la ficha Inicio y, en el grupo Modificar, abre el ment del botén Rellenar (&
(Figura 8.13).
3. Elige Hacia la derecha. El resultado es que Excel no identifica la palabra cara-
melos con ninguna serie y la copia en las celdas seleccionadas.
¢) Utilizar las series
Una serie es un conjunto de nimeros que guardan una ordenacién uniforme.
Excel permite crear series de forma répida a través de la orden Series del botén Rellenar.
Crea una serie con los dias laborables del mes de febrero del afio 2013. Para ello:
1. Escribe en la celda B2 el primer dia laborable de febrero, que es el «01-02-2013».

2. Selecciona el rango de celdas B2:B21 y haz clic sobre la opcién Series del
botén Rellenar. Se abrird el cuadro de didlogo Series (Figura 8.14).

3. Haz clic en el botén Dia laborable de la zona Unidad de tiempo.
4. Escribe en la opcién Limite: «28-02-2013». En Series haz clic en Columnas.
5. Haz un clic en Cronoldgicay pulsa el botén Aceptar.

d) Creacién de series personalizadas

El primer paso en la creacién de series personalizadas es definir sus elementos.

Desarrolla una serie personalizada con las provincias de tu comunidad auténoma.
En este caso hemos elegido Andalucia. Para ello, sigue estos pasos:

1. Haz clic en el botén de Office y pulsa sobre Opciones de Excel.

2. Pulsa el botén Modificar listas personalizadas de la categoria Mds frecuentes.
Aparecerd el cuadro de didlogo Listas personalizadas (Figura 8.15).

3. En la zona Entradas de lista, escribe las provincias andaluzas pulsando Enter
después de cada entrada.

4. Haz clic en el botén Agregar. El nuevo listado se afiade a los existentes en el
drea izquierda. Pulsa Aceptar.

5. Para aplicar la nueva serie, escribe el nombre de una de las provincias en una
celda y después arrastra con el controlador de llenado.

www.FreeLibros.me

]
8 < [ E ]

3 | vy Martes Midrooles  Jusvet Viernes |

.5

caramaios  caramelos taramalos Gaamelos

maics
10 — -
WA W ol HeRd Wed %) | —— ] ]

Fig. 8.12. Utilizacién del Auto-relleno.

Hacia abajo
Hacia la derecha

Hacia arriba

® =l @

Hacia la izquierda

Series...

Justificar

Fig. 8.13. Mend del botén Rellenar.

Series [7]=]
Series en Tipo Unidad de tiempo
© Fias © tpeal ") Fecha
@ Columnas ") Geométrica (@) Dia laborable
& it o Mes
() Autorrellenar | Afio
[7] Tendencia
Incremento; |1 Limite: | 28/02/2013
[ Acepter | [ canceler |

Fig. 8.14. Cuadro de didlogo Series.
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Fig. 8.15. Cuadro de didlogo Listas

personalizadas.
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2.6. Bordes, tramas y alineaciones

A la hora de presentar una informacién, puede ser crucial dar un formato sugerente a la
hoja de cdlculo. Vamos a analizar este proceso en los siguientes casos précticos.

Q

a) Alinear texto en las celdas
En el caso prdctico precedente has creado una serie con los dias de la semana, colo-
cdndolos como cabeceras de columna. Ahora, para alinearlos, sigue estos pasos:

1. Selecciona las celdas y activa la ficha Inicio.

2. Haz clic en el botén Orientacién del grupo Alineacién (Figura 8.16).

3. Elige la opcién Angulo ascendente y observa el resultado. & Formato de alineacion de celdas

Angulo ascendente
Angulo descendente
Texto vertical

Girar texto hacia arriba

q ab == & %

Girar texto hacia abajo

Si deseas saber los grados de inclinacién que tiene el texto o su direccién, elige la
opcién Formato de alineacién de celdas del botén Orientacién. Aparecerd el cua-
dro de didlogo Formato de celdas, con la ficha Alineacidn abierta. La orientacién
se suele aplicar para etiquetar columnas estrechas.

b) Aplicar bordes y tramas “/ ¢ Y VY

Fig. 8.16. Menu del botén Alineacién.

Y

\

Esta es ofra técnica para resaltar la informacién de celdas importantes.

Aplica bordes y tramas al horario anterior. Para ello, sigue las indicaciones: I S e e e e e
1. Selecciona las celdas y pulsa el botén iniciador del grupo Alineacidn. EES S = = = = .
2. En el cuadro de didlogo Formato de celdas, haz clic en la ficha Bordes. e —————
3. En la zona Linea, aplica el estilo de linea gruesa. Fig. 8.17. Hoja de cdlculo con formatos.
4. En el &rea Color, elige Anaranjado.

5. En la zona Preestablecidos, haz clic en Contorno'y en Interior. Pulsa Aceptar. & =
6. Selecciona las celdas que contendrdn las asignaturas y repite el proceso de re——— o
colocar bordes; en este caso, las celdas se disponen sin orientacién y con color 055 e oo )
de linea azul. Las horas llevan un borde de contorno anaranjado y azul en el A e
interior. La columna derecha lleva bordes interiores y en diagonal. R —
7. Selecciona el interior del horario y haz clic en la ficha Relleno del cuadro de it | o Do ot
didlogo Formato de celdas. SO e
8. Pulsa en el botén Efectos de relleno y establece un degradado en color azul y —
blanco y con estilo Desde el centro. Pulsa Aceptar. I —
9. Aplica los demds rellenos que se ven en la Figura 8.17. Fig. 8.18. Cuadro de didlogo Estilo.

2.7. Estilos de las hojas de célculo

. En Excel se pueden establecer estilos de forma muy répida a una celda o rango de cel-
= Actividades . ; . oy i .
\ das gracias al grupo Estilos de la ficha Inicio. También se pueden generar nuevos estilos.
4. Abre un libro nuevo y, utili- El proceso se explica en el siguiente caso préctico.
zando la funcién de Auto-

relleno, escribe en el rango Q
de celdas C5:C15 todos los

mdltiplos de 5, del O al 50. Generar un nuevo estilo de celda
5. Escribe en la celda Bé: 1. Abre un libro nuevo y establece en la celda Al el siguiente formato:
«=B3+B4-B5». Profege esta e Color de fondo Naranja'y borde de Cuadro grueso.

jiafliigep:irgo?:eelg(flgrlriurlnoo- e Fuente Arial Black, tamafio 12, color Azuly estilo Negrita.

6. dod 2. Con la celda seleccionada, abre el mend del botén Estilos de celda.
- rara maypr segundad, es 3. Pulsa en Nuevo estilo de celda. Apareceré el cuadro Estilo (Figura 8.18).
recomendable que pro- _ : _ )
tejas con contrasefia la 4. Como nombre del estilo escribe «Estilo 1» y pulsa el botén Aceptar.
Hoja3 del libro en el que 5. Abre otra vez el mend del botén Estilos de celda'y, al desplegarlo con el botén
L estds trabajando. Mds, observa que el nuevo estilo se ha afadido a la lista. Cierra el archivo.
/
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2.8. Operaciones con columnas vy filas

Las columnas tienen habitualmente un ancho predeterminado: 10,71 (80 pixeles); y las
filas presentan un alto preestablecido: 12,75 (17 pixeles). Es posible cambiar estas me-
didas para ajustarlas a las necesidades del usuario. Veamos cémo.

Q

a) Ajustar columnas vy filas Alto de fila =<
Modlflf:d las medidas de columnas vy filas y adéptalas a su Ao deitin: [35 T
contenido.
1. Introduce en la celda D5 la palabra «Sefora». Fig. 8.19. Cuadro de dié/o%o f'\lho | Aceptar | [ cancelar |
e Td., R

2. Cambia el alto de la fila a 25; para ello, abre el meng
del botén Formato, en el grupo Celdas, y haz clicenla  b) Ver siempre las cabeceras de columna y filas
opcién Alto de fila. Aparecerd el cuadro de didlogo del  Excel permite mantener visibles las cabeceras de filas y

mismo nombre (Figura 8.19). columnas, independientemente de la zona de la hoja en
3. Escribe el valor de la nueva altura; en este caso «25»,  que nos encontremos. Para ello:
y pulsa Aceptar. 1. Activa la ficha Vista.
4. Ajusta la columna haciendo doble clic en la parte dere- 2. Abre el ment del botén Inmovilizar paneles del grupo
cha de su cabecera. Ventana.
5. Ajusta la fila al contenido de la celda haciendo doble 3. Elige la opcién correcta, segin se necesite inmovilizar
clic en la parte inferior de su cabecera. todos los paneles, la fila superior o la primera columna.

® 3.Formatos condicionales

Excel aplica el formato condicional automdticamente a las celdas que cumplen una de-

terminada condicién, referida a una expresién numérica, un texto o una férmula. Abre el archivo del CEO mMas

. . . . . . . . operaciones con columnas
Para ello, dispone del botén Formato condicional del grupo Estilos, en la ficha Inicio. Estos pe: :
y filas para ampliar tus cono-

formatos se copian y se eliminan como los ordinarios. cimientos sobre este epigrafe.
El proceso para aplicar formatos condicionales se explica en el siguiente caso prdctico.

Q

Aplicar formatos condicionales
Abre la hoja qle célculo Demografia y establece un formotp condicional para la = el vorin iz ciilas "
columna Densidad. Este formato se basa en que las comunidades que superen el | =2
valor de 100 se mostrardn con un color de fuente rojo, y las demds, en azul. Acon- | -
tinuacién, sigue estos pasos: i
1. Selecciona el rango de celdas E9:E25.
2. Abre el mend del botén Formato condicional (Figura 8.20).
3. Elige la opcién Resaltar reglas de celdas, que a su vez contiene un submend. Haz
clic en la opcién Entre. Escribe «O» en el primer cuadro y «100» en el siguiente.
4. Abre la lista desplegable de la derecha y elige Formato personalizado.
5. En el cuadro de didlogo Formato de celdas establece fuente de estilo Negrita'y
color Azul. Pulsa Aceptar doblemente.
6. Abre el ment del botén Formato condicional y elige Nueva regla.
7. Cuando aparezca el cuadro de didlogo Nueva regla de formato, selecciona la | (5]  nueva regia...
opcién Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan. B crar el S
8. Edita la nueva regla estableciendo valor de la celda mayor que 100. i
9. Pulsa el botén Formato y establece la fuente de color Rojo y estilo Negrita.
10. A continuacién, selecciona Aceptar en los dos Gltimos cuadros de didlogo abier-  Fig. 8.20. Mend del botén Formato
tos y observa el resultado. Cierra el archivo Demografia. condicional.

Reglas superiores e inferiores »

10

Barras de datos 4

{H] Administrar reglas...
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a) Establecer el area de impresién

Abre la hoja de cdlculo Demografia y establece un drea
de impresién que abarque el rango de celdas A1:F30. Para
ello, sigue estos pasos:

1.

2,

3.

4.

8 Hojas de cdlculo

@® 4.Impresién de hojas de célculo

En la impresién, por defecto, se imprime la hoja de cdlculo entera. Sin embargo, en la
mayoria de los casos solo se necesita imprimir una parte.

Para ello, primero hay que delimitar el drea de impresién y, a continuacién, imprimir esa
drea. En el caso prdctico siguiente se desarrolla el procedimiento de impresién.

Selecciona el rango de celdas indicado. Activa la ficha
Disefio de pdgina.
Abre el ment del botén Area de impresién, del grupo
Configurar pdgina.
Pulsa en la opcién Establecer drea de impresidn. El
drea queda marcada con una linea de rayas disconti-
nuas (Figura 8.21).

[ Limite de la pagina actual. ] [ Limite del area de impresion. ]

A I [ [ ] L L] G
DEMOGRAFIA
POBLACION DE COMUNIDADES AUTONOMAS
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Fig. 8.21. Marcando el érea de impresién.

Si el limite del drea de impresién excede al de la
pdgina, significa que el documento se imprimird en més
de una pdgina; para evitarlo, existen estas opciones:

e Elegir la opcién Horizontal del botén Orientacién
(pdgina horizontal).

e Disminuir el ancho de las columnas hasta ajustar el texto
al drea de impresién.

e Ajustar el texto a la pégina. En este caso, ejecuta
botén de Office, Imprimir, Vista preliminar. Pulsa
el botén Configurar pdgina y selecciona la opcién
Ajustar a 1 pdgina de ancho por 1 de alto. Pulsa el
botén Aceptary el botén Cerrar Vista preliminar.

b) Establecer margenes personalizados

Dispén mdrgenes personalizados y centra el documento en
la pégina. Para ello, sigue estos pasos:

1.

150

Abre el meny de la opcién Mdrgenes y haz clic en Mdr-
genes personalizados. Aparecerd el cuadro de didlogo
Configurar pdgina.

2. Introduce los valores correspondientes a cada margen
de la pdgina: Superior: 4; Encabezado: 2; Izquierdo:
2; Derecho: 2; Inferior: 3; Pie de pdgina: 2.

3. En la zona Centrar en la pdgina, activa las casillas de
verificacién Horizontalmente y Verticalmente.

4. Haz clic en el botén Vista preliminar para ver el resul-
tado. Pulsa el botén Cerrar Vista preliminar.

¢) Personalizar encabezados y pies de pagina
Establece los encabezados y pies de pégina que se indican
a continuacion:

1. Activa la ficha Encabezado y pie de pdgina del cuadro
de didlogo Configurar pdgina y haz clic en el botén
Personalizar encabezado.

2. En el cuadro de didlogo Encabezado (Figura 8.22),
activa la seccién central haciendo clic sobre ella.

3. Pulsa en el botén Aplicar formato al texto [4] y establece
tipo de fuente Verdana, tamafio 10, color azulado,
estilo Negrita y Cursiva'y subrayado Doble.

4, Escribe en maydsculas «<ESTUDIO DEMOGRAFICO DE
COMUNIDADES» y pulsa Aceptar.

5. Haz clic en el botén Personalizar pie de pdgina y
activa la seccién derecha.

6. Elige Insertar nimero de pdginay pulsa Aceptar.

7. Pulsa en el botén Vista preliminar para ver el resultado
y cierra esta vista. Pulsa Aceptar.
d) Imprimir el documento
Una vez configurada la impresién, hay que imprimir el
documento. Para ello, sigue estos pasos:

1. En el cuadro de didlogo Configurar pdgina haz clic en
el botén Imprimir.

2. Elige Aceptar en el cuadro de didlogo Imprimir.
3. Cierra el archivo Demografia.

Encabezado s
Encabezado

Fara dar formato al texto, selecodnelo v elja o botdn Aplcer formato al texin.,

Fara ingertar un nimerc de pigina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archive o nombre de ficha,
st o cursor e ol cuadro de edadn v el ol botdn aorepiado.

Pars insertar la imagen, presione el botdn Insertar magen. Pars dir formato 818 imagen, sithe
curser en el cuadro de edidn v presione ef botén Formato de imagen.

A R @R FEE @
Seccin ipouerda: Secosn gentral: Secoén derecha:
’- ESIUDIO DEMOGRAEICO | - ‘

BECOMUNIDADES

Fig. 8.22. Cuadro de didlogo Encabezado.
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® 5. Validaciéon de datos

La herramienta Validacién de Excel permite que se introduzcan solamente los valores de
una lista, escribir nimeros dentro de unos limites, fechas de un periodo concreto, texto
de una longitud especifica, entre otras funciones.

Veamos el funcionamiento de esta herramienta en el siguiente caso prdctico:

Q

a) Configurar Validacién de datos
Abre el archivo validacién del CEO y configura distintas opciones:

Establece para la categoria una validacién que permita seleccionar de una lista las
distintas opciones. Para ello:

1. Selecciona el rango de celdas B5:B13.
2. Activa la ficha Datos y abre el ment del botén Validacién de datos (Figura 8.23).

3. Selecciona la opcién Validacién de datos. Aparecerd el cuadro de didlogo del
mismo nombre (Figura 8.24).

4. En el cuadro Permitir elige la opcién Lista.
5. En el cuadro Origen pulsa el botén [l para buscar las categorias.
6. Selecciona el rango de celdas B19:B22 y haz clic en el botén [E.

7. Pulsa el botén Aceptar. Al activarla, aparece una flecha en el extremo derecho
de la celda. Esta flecha contiene la lista de categorias vy, si se selecciona una de
ellas, se traslada como dato vélido para la celda marcada.

En la columna Dias trabajados no deben aparecer mds de 22 dias laborales. Después
de haber realizado los pasos 1, 2 y 3 del apartado anterior, ejecuta lo siguiente:

1. Selecciona Ndmero entero en la lista desplegable Permitir.
2. En Datos, elige Entre.
3. Escribe como valor minimo «1», y como mdximo, «22». Pulsa Aceptar.

El plus no debe sobrepasar el importe de 300 €. En este caso, el tipo de restriccidon
que hay que elegir en la lista desplegable Datos es Decimal; el valor minimo es O y
el méximo es 300.

Establece un mensaje de entrada para la columna Hijos de esta manera:
1. Selecciona el rango de celdas E5:E13 y activa la ficha Mensaje entrante.
2. Activa la casilla Mostrar mensaje al seleccionar la celda, si esté inactiva.

3. En el cuadro de texto Mensaje de entrada escribe: «Si es familia numerosa,
introduzca un ndmero igual a 3 o superior». Pulsa el botén Aceptar.

Por Gltimo, si en la columna Plus se introduce un dato no vdlido, se mostrard el
siguiente mensaje: «El plus no debe sobrepasar los 300 €». Para ello:

1. Selecciona el rango de celdas D5:D13.
2. Activa la ficha Mensaje de error.

3. Activa la casilla Mostrar mensaje de error si se introducen datos no vdlidos, si
estd inactiva. Escribe el mensaje. Pulsa el botén Aceptar.

b) Localizar las celdas que contienen validacién de datos

En el documento que nos ocupa, localiza las celdas que tienen validacién de datos.
Para ello, sigue estos pasos:

1. Activa la ficha Inicio y abre el mend del botén Buscar y seleccionar.

2. Elige Ir a Especial. Aparecerd el cuadro de didlogo del mismo nombre.
3. Activa la opcién Celdas con validacién de datos y pulsa Aceptar.

4. Cierra el archivo Validacién.
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‘% Rodear con un circulo datos no validos

% Borrar circulos de validacién

Fig. 8.23. Menu del botén Validacién
de datos.

Validacin de datos. =
Configuracidn | Mensaje de entrada | Mensaje da emor
Criterio de validacidn
Bermitic:

(TR | V) Ot by
o ¥ Celda con lista desplegable

Drigen:

Fig. 8.24. Cuadro de didlogo

Validacién de datos.

)
= Actividades —

7. Crea una serie personali-
zada y utilizala después
con la funcién Auto-relleno.

8. En Excel, spuedes alinear
el texto dentro de las cel-
das con la inclinacién que
desees?

9. Responde las siguientes
preguntas:

a) 3Cudl es la funcién del
botén Copiar formato?

b) 5Qué es el formato con-
dicional?

¢) 5Qué hay que estable-
cer antes de imprimir un
documento en Excel?

d) 5Cudl es la funcién de
la validacién de datos?
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@® 6.Vinculos e hipervinculos

Q

Al introducir una férmula, esta no tiene por qué contener referencias a las celdas
de la misma hoja, sino a celdas de hojas distintas, pertenecientes al mismo libro de
trabajo o incluso a ofro libro.

a) Vincular hojas de un mismo libro

Reserva dos hojas del libro Ventas semestrales en las que puedas anotar las ventas
de cada semestre y suma, en la Gltima de ellas, el importe total de ambas. Como
paso previo, debes crear las hojas:

1. Abre la Hojal y realiza la tabla relativa a las ventas semestrales durante los seis
primeros meses (Figura 8.25). Utiliza férmulas para las columnas IVA y Total (en
D4: =C4*0,18; en E4: =C4+D4). Aplica el sombreado que desees a las celdas.

2. Haz clic en la etiqueta de la Hoja2 y realiza la tabla relativa a las ventas
durante los meses restantes (Figura 8.26).

Para conseguir que en la celda E12 de la Hoja2 aparezca la suma de las celdas
E10 de las dos hojas, sigue los pasos que se indican a continuacién:

1. Sitba el punto de insercién en la celda E12 de la Hoja2 e introduce el signo
«igual» (=). Haz clic en la etiqueta de la Hojal.

2. Selecciona la celda E10, que es donde aparece la suma de la columna Total. En
la Barra de férmulas aparecerd: =HojallE]O.

3. En la Hojal, escribe en la Barra de férmulas el signo «més» (+) a continuacién
de la expresién existente.

4. Haz clic en la etiqueta de la Hoja2 y en la celda E10. Aparecerd en la Barra de
férmulas lo siguiente: «=HojallE10+Hoja2!E10.

5. Pulsa Enter. Como resultado, aparecerd en la celda E12 de la Hoja2 la suma de
los dos semestres, es decir, las ventas anuales.

b) Crear un hipervinculo a una ubicacién especifica de un libro

Los hipervinculos en Excel son una opcién para combinar una serie de libros relacio-
nados o bien proporcionar el acceso a documentos de apoyo o a material de Internet.

Siguiendo con el ejercicio anterior, inserta un hipervinculo en la Hojal y la Hoja2,
celda B12, a la Hoja3, donde existe un resumen de todas. Para ello:

1. Abre el libro Ventas semestrales y activa la Hoja3.
2. Realiza la tabla resumen que se observa en la Figura 8.27.

3. Haz clic sobre la etiqueta de la Hojal y activa la celda B12. Escribe la palabra
«Resumens.

4. Pulsa en el botén Hipervinculo de la ficha Insertar. Apareceré el cuadro de dié-
logo Insertar hipervinculo (Figura 8.28).

5. Pulsa el botén Lugar de este documento de la seccién Vincular a. Haz clic sobre
la Hoja3 y pulsa el botén Aceptar. Repite el proceso para la Hoja2.

Como resultado, en la celda B12 de la Hojal y la Hoja2, se mostrard la palabra
resumen iluminada en color azul. Al hacer clic sobre la celda, se verd inmediata-
mente el resumen de la Hoja3.

¢) Nombrar las hojas de un libro
Para que las hojas reflejen su contenido, debes nombrarlas siguiendo estos pasos:

1. Pulsa con el botén secundario del ratén sobre la etiqueta de la Hojal y elige
Cambiar nombre.

2. Escribe el nuevo nombre: «Ventas primer trimestres.

3. Repite el proceso para la Hoja2, escribiendo «Ventas segundo trimestre», y para
la Hoja3, «Resumens».
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A B c 1] E Fj
VENTAS SEMESTRALES

MESES B.IMPONIBLE VA TOTAL

1

2

3

4 Ensra 2.000.00 2000 23000
5 Febeero 4.000,00 64000 454000
] Marzo 3500.00 56000  4.060,00
7 Abril 5.000.00 962,00 5.960.00
] Mayo 2300.00 k30

L] Junio 4.000,00 540,00

==

W4 ¥| Hojal , Hola2 - Hel3 . TJ

Fig. 8.25. Hoja1 del libro Ventas

semestrales.

A 8 c - E F

1 VENTAS SEMESTRALES

2

3 MESES  B. IMPONIBLE WA TOTAL

4 Julic 670000 107200 777200

5 Agasty 9.900.00 156400  11.484.00

[1 Septiembes 4.500.00 72000 522000

T Octubre 4.000,00 5000 454000

8 Hovambre 432000 561,20 501120

] Diciembre 2300,00 36800 _ 2868.00

10 3679520

hil

2 VENTAS ANUALES £2.083,20

13
Wodkw ] Hofal | Hoja2 - Hod . (5 5)  —— |

Fig. 8.26. Hoja2 del libro Ventas

semestrales.

A B [H D
1 RESUMEN
2
3 SEMESTRE TOTAL
4 Primero 25.288,00
[ Segundo 36.795.20
6 52.083.20
j
Al 3
W4 > W[ Hojal . Hoja2 | Hoja3 .~ TINI IN

Fig. 8.27. Hoja3 del libro Ventas

semestrales.

Importante

La notacién ! acompaia al nom-
bre de una hoja.

[ —

ek T R

=

] i o e 0 et

M| | o

Fig. 8.28. Cuadro de didlogo Insertar

hipervinculo.



Hojas de célculo 8

® 7. Plantillas

Una plantilla es un libro de trabajo que se utiliza como punto de partida para crear Q

ofros, con la posibilidad de que el inicial siga intacto para utilizarlo posteriormente. Eiemplos de plantillas instaladas
Se pueden usar las plantillas predefinidas o crear propias. De una forma u ofra, se ge- en Excel:

neran nuevos documentos, con la peculiaridad de que no se parte de cero. e Extracto de facturacién.
Sobre las plantillas predefinidas, una vez abiertas, pueden hacerse modificaciones. e Amortizacién de préstamo.

Después existe la posibilidad de guardarlas como plantilla, déndoles un nuevo nombre.
En el caso prdctico siguiente se explica el proceso para crear una plantilla propia.

e nforme de ventas.

® Hoja de asistencia.

Para trabajar con plantillas predeterminadas, abre el archivo Predefinidas del CEO.

Q

Crear plantillas propias

Para establecer una plantilla que sirva para generar factu-
ras, sigue estos pasos:

1. Abre una hoja nueva y disefia la factura siguiendo las
indicaciones y fijandote en la Figura 8.29.

D E £ L]

A )

.&. C?MERCIAL M&M, S.C.

a7

3
3 FUENGROLA (MALAGA

10 FACTURA
13 NOMERC: CLIENTE:
14 FECHA: HIFICIF:
15 Direccidn
16 Poblaciin

17 Frovincia:

13 Cantidad | Ref. Diescripein Articulo Precio Unit _hnm_‘

TOTAL BRUTO
EORUA DE BAGO %

P e Hojal . Hoja2  Hojas .~ 7 '_T.I— i
Fig. 8.29. Creacién de la plantilla Factura M&M.

2. En el membrete de la factura y el logotipo se ha utili-

zado WordArt.

3. En la columna Descripcién articulo, puedes combinar las
celdas de cada fila. Para ello, seleccidnalas fila a fila y
abre el mend del botén Combinar y centrar del grupo Ali-
neacién, en la ficha Inicio.

4. A continuacién, elige Combinar celdas.

Actividades

5.

6.

Escribe en la celda H20 la primera férmula de la fac-
tura, que debe recoger el producto de la cantidad por
el precio unitario. La férmula es: «=B20*G20».

Una vez anotada la férmula en la celda H20, selecciénala
y arréstrala desde el extremo inferior derecho hacia abajo
hasta la celda H33. Asi se extenderd a toda la columna.

7. En la celda H34 escribe una férmula para sumar todas

8.

9.

10.

1.

12

13.

14.

15.

las celdas anteriores, o bien utiliza Autosuma =; en este
dltimo caso, selecciona la celda H34 y abre el meng
del botén Suma del grupo Modificar, en la ficha Inicio;
elige la opcién Suma. Aparecerd destacado el rango
de celdas H20:H33. Pulsa Enter.

Anota en la celda H35 la férmula que calculard el des-
cuento: «=H34*0,1».

En la celda H36 debes introducir otra férmula que cal-
cule la Base imponible: «=H34-H35».

En la celda H37 hay que calcular el IVA, que, en este caso,
es el 18 %. Para ello, inserta la férmula; «=H36*0,18».

En la celda H38 hay que calcular el Recargo de equi-
valencia, que, en este caso, es el 4 %. Introduce la fér-
mula siguiente: «=H36*0,04».

En la celda H39, hay que sumar la Base imponible con el
IVA'y el Recargo de equivalencia. Usa el botén Autosuma.

Aplica bordes a las celdas y dos decimales a las columnas
Precio unitario 'y Total.

Una vez terminado el disefio de la factura, haz clic en
el botén de Office y elige Guardar como. Aparecerd el
cuadro de didlogo Guardar como.

Como nombre de archivo escribe «Factura M&My;
como tipo de archivo, selecciona Plantilla de Excel. Haz
clic en el botén Guardar.

Como resultado, la plantilla queda almacenada en esta
ruta: botén de Office/Nuevo/Mis plantillas.

10. Utiliza la plantilla Factura M&M para crear una nueva factura con las indicacio-
nes que encontrards en el archivo Plantilla Factura del CEO.

www.FreeLibros.me
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8 Hojas de cdlculo

’
Operadores aritméticos . 8. FormUIGS en EXCEI
+ Suma
- Resta Una férmula es una ecuacién que calcula un nuevo valor a partir de otros valores. Has-

ta ahora hemos creado férmulas simples con operaciones elementales, como sumas,
restas, multiplicaciones, divisiones y potencias. Sin embargo, Excel permite manejar
/ Divisidn férmulas de mayor complejidad, como, por ejemplo, cdlculo de valores estadisticos y
financieros, andlisis de datos, efc. Utilizaremos unas u ofras segin nuestras necesidades.

Multiplicacién

% Porcentaje

Exponente

8.1. Operadores

Operadores aritméticos.

En las férmulas debemos tener en cuenta algunos aspectos elementales:

Operadores de comparacién ® Empiezan con el signo igual «igual» (=).
= Igual * Todas las férmulas utilizan uno o varios operadores aritméticos (Tabla 8.1) para com-
binar los nimeros o las referencias a las celdas.
> Mayor que
® Si en una férmula se usan varios operadores aritméticos, se pueden incluir paréntesis
< Menor que para especificar la manera de evaluarla.
>= Mayor o igual que  Cuando en las férmulas se utilizan funciones, no son necesarios los operadores aritméticos.
<= Menor o igual que Ademés, en Excel se pueden utilizar operadores de comparacién y de referencia (véan-
. se Tablas 8.2 y 8.3).
<> Distinto

Operadores de comparacién.
Operadores de referencia

Se utilizan para definir el rango que va entre dos celdas. Ejemplo: C3:D5.

Importante

Se utiliza para unir varios rangos en la misma operacién. Ejemplo: SUMA(C3:D5,F4:F8).
Para cambiar el orden de Suma todas las celdas de los rangos descritos.
evaluacién de los operadores
es necesario incluir uno o mds

paréntesis dentro de la férmula.

Es un operador de interseccién que genera una referencia a las celdas comunes a

Espacio | s referencias. Ejemplo: SUMA(C5:C20 B8:G9).

Operadores de referencia.

Q

Orden de evaluacién de los operadores aritméticos

Cuando se introduce més de un operador aritmético, Excel sigue las reglas algebraicas para determinar qué cdlculos
se llevan a cabo en primer lugar dentro de la férmula. Estas reglas constituyen el orden de evaluacién y determinan lo
siguiente:

* Las operaciones de potenciacién se efectian en primer lugar.

Los célculos de multiplicacién y divisién se realizan en segundo lugar.

La adicién y la sustraccién se efectdan en Gltimo lugar.

Si hay mds de un cdlculo en la misma categoria, Excel los evalta de izquierda a derecha.

Realiza las siguientes operaciones y observa el resultado: A continuacién, alteraremos el orden de evaluacién colo-
cando paréntesis:
a)EnlaceldaB4:6-5+3 *4=13. P

b)EnlaceldaB6:5%4/2+10/2=15. a) En la celda C4: 6 - (5 + 3) * 4 = -26.
c)EnlaceldaB8:10+8/2-6*2=2. b) En la celda C6: 5 * (4 /2 +10/2) = 35.

c)EnlaceldaC8: 10+ (8 /2-6)*2=56.

154 ,
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Hojas de célculo 8

8.2. Férmulas con referencias

e

Las referencias identifican una celda o un grupo de celdas en una hoja de cdlculo.
Con ellas se indica a Excel las celdas en las que debe buscar los valores que se uti-
lizardn en la férmula. Hay cuatro tipos de referencias: relativas, absolutas, mixtas 'y
entre hojas. Todas ellas se analizan en los siguientes casos prdcticos.

a) Referencia relativa

Es la forma de hacer referencia a una celda o un rango de celdas de manera que
los valores se adapten a su nueva situacién cuando sean copiados a ofro lugar.
Ejemplos de referencias relativas son =A5, =D3+D4 o =C5*H/.

En la Figura 8.30 se muestra una tabla de un libro de Excel en la que debes sumar
cada columna. Para ello, sigue estas indicaciones:

1. Abre un libro nuevo de Excel y copia en la Hojal el contenido de la tabla,
excepto las sumas de la fila 6.

2. Activa la celda Ab y haz clic en el botén Suma = del grupo Modificar, en la ficha
Inicio. Observa la Barra de férmulas de la Figura 8.30. Al pulsar la tecla Enter se
realiza la suma del rango AT:A5.

g

Selecciona de nuevo la celda Ab, acerca el puntero del ratén a su extremo infe-
rior derecho y, cuando el cursor del ratén adopte la forma de una cruz negra,
arrastra hasta las celdas B6, C6 y D6. La férmula habré quedado copiada.

>

Haz clic en la celda Cé y observa lo que se muestra en la Barra de férmulas:
=SUMA(CI:C5). El contenido de la celda Aé se ha adaptado a la nueva posi-
cién: en la celda Cé se ha sumado lo que existia encima; lo mismo ha ocurrido
en las celdas B6 y D6. Por eso se dice que se han utilizado referencias relativas.

b) Referencia absoluta

Es la forma de hacer referencia a una celda o un rango, de manera que perma-
nezca invariable cuando sea copiada a una nueva situacién. Las referencias abso-
lutas se establecen anteponiendo el signo «délar» ($), al indicador de columna y de
fila. Estas referencias no cambian al copiarse, una caracteristica que resulta muy dtil
en la elaboracién de algunas hojas de célculo.

En la Figura 8.31 aparece una hoja de célculo en cuya celda C2 debes introducir
una férmula para calcular el IVA. Para ello, sigue estas indicaciones:

1. Copia en la Hoja2 el contenido de la tabla, excepto el de la columna IVA.

2. Selecciona la celda C2 e introduce la férmula siguiente: «<=B2*$D$2». En la pri-
mera parte de la férmula se indica que la celda adaptard su contenido a su nueva
posicién; en la segunda se especifica, con el signo «ddlar» ($), que la celda no se
acoplard a su nueva posicidn, sino que su contenido serd siempre el mismo: 18%.
Pulsa Enter.

3. Selecciona de nuevo la celda C2, coloca el puntero del ratén en la esquina infe-
rior derecha 'y, cuando el cursor tome la forma de una cruz negra, arrastra hasta
la celda C7. Aparecerdn los valores de IVA en todas las celdas.

¢) Referencia mixta

Su principal caracteristica es que, cuando la expresién en la que se encuentra se copia
a ofra posicién, Gnicamente se modifica el nimero de fila o la letra de la columna. En
las referencias mixtas, una parte de la férmula cambia y la ofra no. La parte fija es la
que va precedida del signo «délar» ($). La parte variable se escribe directamente, sin
$. Las referencias mixtas son muy dtiles para el trabajo contable.

www.FreeLibros.me

A6 > (@ £ =SUMA(AL:AS)
! A 8 C D
1 10.000 12.000 13.000 14.000
2 12.560 15.700 34.000 23.000
3 13,490 56.000 67.000 45.000
4 11.600 93.000 34.560 76.000
5 14.800 23.500 34.700 48.000
6 62450  200.200  183.260  206.000

Fig. 8.30. Hoja de cdlculo con
referencias relativas en la fila 6.

i = - Qo fu] -82°5052
|« 8 o ks
1| MESES BASEIMPONIBLE _ IVA _ TIPODEIVA
2 [Enero 13.400] 2.412 18%
3 Febrero 15.600| 2.808
4 [Marzo 26.090] 4.696
5 |Abril 46.000| 8.280
6 Mayo 50.000| 5.000
7 |Junio 45.800| 8.244

Fig. 8.31. Hoja de cdlculo con
referencias absolutas.

Un ejemplo de referencia mixta:

Partes fijas.

=[3$1*$[A:2]

Partes variables.

Partes de una funcién

Signo igual. [ Nombre. ][ Argumento. ]

=WBE(W}J

Importante
Para poner nombre a un rango:
e Selecciona el rango.

e Escribe su nombre en el Cua-
dro de nombres.

® Puylsa Enter.

Abre el archivo del CEO Refe-
rencias mixtas para practicar
con ellas.
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e

a) Usar el nombre de una celda como referencia absoluta

Realiza de nuevo el Caso prdctico 19, apartado b, pero
ahora utiliza un nombre de celda o rango (Figura 8.32).
Sigue estas indicaciones:

1. Selecciona la celda D2, que es donde aparece el por-
centaje de IVA.

2. Escribe la palabra «IVA» en el Cuadro de nombres de
la Barra de férmulas.

3. Pulsa Enter para que Excel reconozca el nombre de la
celda D2.

4. Selecciona la celda C2 y escribe en ella la férmula
siguiente: «=B2*IVA». Pulsa Enter.

5. Elige de nuevo la celda C2, sita el puntero del ratén
en su extremo inferior derecho y arrastra hasta la celda
C7. Aparecerdn todos los valores del IVA.

b) Referencias entre hojas o 3D
Para realizar referencias a los datos de otra hoja es necesario
anteponer el nombre de la hoja y el signo «admiracién de

cierre» (1). Con la referencia 3D se analiza la misma celda o
rango de celdas en varias hojas de un mismo libro, simulténea-
mente. Por ejemplo, para sumar la celda B5 de las hojas 1y 2
del caso prdctico anterior, sigue estos pasos:

1. Activa la celda AT de la Hoja3 del libro que nos ocupa
y escribe «=»,

2. Activa la Hojal y haz clic sobre la celda BS. Pulsa el
signo «mds» (+ del teclado, activa la Hoja2 y haz clic
sobre su celda B5. La expresién de la Barra de férmulas
es la siguiente: =Hojal!B5+Hoja2!B5. Pulsa Enter.

3. Ahora activa la celda A2 de la Hoja3 y escribe la expre-
sién «=SUMA(Hojal:Hoja2!B5)». Pulsa Enter. Observa
que se obtiene el mismo resultado, aunque en este caso se
ha utilizado un rango de hojas seguido del signo !

[ Cuadro de nombre. ] [ Barra de férmulas. ]

IVA *{ f:[_m% )—‘

Fig. 8.32. Usar el nombre de una celda como referencia.

8.3. Ficha Férmulas

Dispone de multitud de opciones para editar y formatear férmulas. Contiene cinco gru-

pos de comandos con los

nombres, auditar férmulas,

que se pueden utilizar las funciones predefinidas, establecer
calcular y formatear soluciones (Figura 8.33).

ﬁ X Autosuma - ﬁ Logicas ~ u - “:ﬁ ~3 Asignar nombre a un rango = £ Rastrear precedentes 35 =
[ Usadas recientemente - (A Texto - [ i3 £ Utilizar en la formula = <% Rastrear dependientes *§ - e
:,::ec::;: § Financieras - ¢ Fecha y hora ~ [ - A:?:;:;:;::f B Crear desde la seleccion . Quitar flechas - >} m\::r::c?:n
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditoria de férmulas

Fig. 8.33. Ficha Férmulas.

8.4. Administrador de nombres

En él se van guardando todos los nombres de celdas y rangos creados con el fin de

poderlos editar o eliminar.

Q

Crear y eliminar un rango
Crea el rango Periodos en Al:A12 y después eliminalo con

el Administrador de

nombres. Para ello: AR
1. Selecciona las celdas AT:A12. ::;:e ::“mm B
2. Activa la ficha Férmulas y haz clic sobre el botén Asignar nombre a un rango | cmestsio: Los doce meses el and
del grupo Nombres definidos.
3. En el nuevo cuadro de didlogo (Figura 8.34), escribe el nombre y un comentario
y pulsa Aceptar. Hace referencia a: - : =
4. Haz clic en el botén Administrador de nombres del grupo Nombres definidos. ' ' _HTHS::::H] canoehrl‘a:{
Aparecerd el cuadro de didlogo Administrador de nombres. S 7

[S,]

6. Pulsa Aceptary Cerrar.

156

. Selecciona el rango que hay que suprimir y haz clic en Eliminar.

Fig. 8.34. Creacién de un nombre de
rango.

www.FreeLibros.me
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@® 9.Funciones predefinidas

Para desarrollar operaciones mds complicadas, Excel permite afiadir a las férmulas cdlcu-
los predefinidos, los cuales se realizan mediante funciones. A diferencia de las férmulas,
que deben introducirse completas, cuando se trabaja con funciones solo es necesario
afiadir los datos numéricos e indicar las celdas con las que hay que operar. Excel nos
devuelve un dnico valor.

9.1. Funciones de fecha y hora

Q

Esta clase de funciones nos permite insertar la fecha y la hora, ademds de realizar ope-
raciones. Ahora, Hoy y DIAS360 son algunos de los tipos de funciones de fecha y hora.

a) Insertar la fecha y hora del sistema

1. Activa la celda C3 'y abre el ment del botén Fecha y hora del grupo Biblioteca
de funciones de la ficha Férmulas.

2. Selecciona la funcién Ahora. Pulsa el botén Aceptar.
b) Insertar la fecha de hoy
1. Selecciona la celda C5'y abre el mend del botén Fecha y hora.
2. Elige Hoy. Pulsa Enter: aparecerd la fecha actual en la celda.
¢/ Funcién DIAS360

Finalmente, calcula en la celda J4 el nimero de dias que hay entre el 3 y el 23 de
enero de 2013:

1. Escribe en la celda Al la fecha «03/01/13», y en la celda A2, «23/01/13».

2. Activa la celda A3y pulsa el botén Insertar funcién &. Aparecerd el cuadro de
didlogo Insertar funcién. Selecciona la categoria Fecha y hora.
3. Haz clic en DIAS360 y pulsa el botén Aceptar. Aparecerd el cuadro de didlogo
Argumentos de funcién para introducir los datos.
4. Como fecha inicial introduce «Al» de esta manera: haz clic en el botén .
Luego selecciona la celda Al. Finalmente, haz clic en el botén [E&.
. Como fecha final introduce «A2» repitiendo el proceso anterior (Figura 8.35).
. Pulsa el botén Aceptar. Como resultado, si la celda A3 estaba configurada con
formato General, es decir, sin ningin formato especifico de nimero, se mostrard
el nimero de dias de diferencia: 20.

o O

9.2. Funciones financieras

Este tipo de funciones permiten solucionar cuestiones financieras, tales como el valor
actual de un préstamo, el tipo de interés, el valor futuro de una inversién o el plazo de
la inversién, entre ofras.

Q

Valor final calculado con la funcién financiera Vf
Calcula, sin utilizar funciones, el valor final que recibirds de una inversién, al cabo de
seis anos, si el capital que inviertes es 1 500 euros y el tipo de interés es del 5 % anual.
1. Activa la celda A4y abre el mend del botén Financieras del grupo Biblioteca de
funciones. Elige la funcién Vfde la lista.
2. Introduce los argumentos en el cuadro de didlogo Argumentos de funcién
(Figura 8.36). Ten en cuenta que el valor actual (Va) se introduce con signo
negativo, porque es la cantidad que el inversor entrega.

www.FreeLibros.me

@

Los argumentos de una funcién
van entre paréntesis y hacen refe-
rencia a los datos o a las celdas
que contienen los datos. Pueden
ser nimeros, nombres de celdas,
ofras funciones, texto, etc.

Hegumemi de hnodn |
L
Vecha it ] -

Feka fad 53 | « wm

Brnatate da et B0

Sl sore esi Acaptar Cacaler

Fig. 8.35. Cdlculos con la funcién

DIAS360.

Importante —

Argumentos comunes a muchas
funciones financieras:

Tasa. Tipo de interés.

Va. Valor actual, es decir, el que
se recibe o se entrega al princi-
pio de la operacién.

V. Valor final, o seq, el que se
recibe o se entrega al final de la
operacion.

Pago. Abono periédico.

Vna. Determina el valor neto
presente de una inversién.

Nper. Halla el nimero de pagos
de una inversién.

\ J
v v [ o fe VE(¥i1500)
Argamenios de funcion
w
T ¥ M = s
Wper 6 B = ¢
Pago W -
Vo -1 ] = om0
T | -
= 201,143461

Fig. 8.36. Creacién de un nombre de
rango.
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e

a) Funcién Pago
Calcula qué cuota anual tendrds que pagar para amortizar un crédito de 5 000 €,
en diez afos, al 8 % anual. Para ello:
1. Activa una celda de la hoja de célculo y pulsa el botén Insertar funcién.
2. Selecciona la funcién Pago de la categoria Financieras y haz clic en Aceptar.
3. Introduce los argumentos (Figura 8.37), pulsa el botén Aceptary se mostrard en
la celda seleccionada -745,15 €. Debes tener en cuenta que el resultado del
ejercicio se muestra con signo negativo porque es la cantidad que la persona
solicitante del crédito debe entregar cada periodo para amortizarlo.
b) Funcién Tasa
Te han prestado 3 000 € y tienes que devolverlos en cinco cuotas anuales de 510 €.
2Qué tipo de interés estards pagando?
Para averiguarlo, sigue estos pasos:
1. Abre el men0 del botén Financieras del grupo Biblioteca de funciones, en la
ficha Férmulas.
2. Selecciona la funcién Tasa y pulsa el botén Aceptar.
3. Introduce los argumentos (Figura 8.38) y haz clic de nuevo en el botén Aceptar.
Fijate en el argumento Pago; al tratarse de la cantidad que deberds entregar
cada mes, lleva signo negativo.

9.3. Funciones estadisticas

Buscor una funadn:
et v an s o, | x| Generalmente, estas funciones operan sobre grupos de nimeros. Al seleccionar esta ca-
CE———— B tegoria en el cuadro de didlogo Insertar funcién (Figura 8.39), se muestran, entre otras,

Seccar ke las siguientes:
;
COEF.DE.CORREL a2
COEFICENTEASIMETRIA -
COEFICENTERZ
CONTAR
CONTAR.BLANCD
CONTAR.51

BINOMLCRIT{ ensayos; prob_déxito;afa)

Var. Halla la varianza de una muestra.

Fig. 8.39. Cuadro de didlogo Insertar
funcion.

Q
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#ac0 " % o f| -PAGOI8%:10:5000)

Argumentos de funcién

PRGO
Tasa %
Wper 10
Va 3000

= 0,08

=1

Too

EEEE®
g

= 451474435

Fig. 8.37. Argumentos de la funcién
Pago.

TASA v (1 % o fu| =TASA(S;-510;3000)

Argumentos de funcién

TASA
Mper 5
Pago 510

Va 3000
v

=
=1

(B ) [ ) )
g

Tipo =
= -0,051837246

Fig. 8.38. Cdlculo del tipo de interés.

* Promedio. Calcula la media aritmética de un conjunto de valores.
Mediana. Devuelve el nimero central de un conjunto de ndmeros.

Dévuelve &l mencr valor cuys destribucidn bisomisl mayor o igual que un [ ]
walor de criterio.

e Max. Determina el valor méximo de una lista de valores.
M s i i e B ¢ Min. Halla el valor minimo de una lista de valores.

Media.Geom. Calcula la media geométrica de un conjunto de valores.
Contar.Si. Cuenta las celdas en el rango que coinciden con la condicién dada.

Promedio 5. En otro caso, introduce los argumentos (Figura 8.40)
Calcula el promedio de los valores 10, 23, 14, 65, 34, 21, seleccionando el rango A1:A8. Otra alternativa es escri-
24y 16. bir los argumentos separados por punto y coma.
1. Introduce los valores en el rango de celdas AT:A8. 6. Haz clic de nuevo en Aceptar; el resultado se mostraré
2. Activa la celda A9 y abre el mend Mds funciones del en la celda A9 -
grupo Biblioteca de funciones, en la ficha Férmulas. moeo - Qi -erouzoioiist
Argumentos de funcién
3. Elige la opcién Estadisticas. o
Mimerol  AlAR | = (0234sRa 248}

4. Selecciona la funcién Promedio y pulsa Aceptar. Observa
que automdticamente se habré introducido el rango como
argumento. Eso se debe a que la celda activada esté justo- Fig. 8.40. Cdlculo del
mente debajo del rango. valor final.
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Hojas de célculo 8

9.4. Funciones matemdticas y trigonométricas

En la categoria Matemdticas y trigonométricas se distinguen varios tipos de funciones,
que se muestran dentro del cuadro de didlogo Insertar funcién o en el mend del botén
Matemdticas y trigonométricas del grupo Biblioteca de funciones, en el grupo Férmulas.
Las mds conocidas son: Logl0, Log, Potencia, Radianes y Raiz.

Q 9 Importante —

a) Residuo Algunas funciones Matemdticas
Calcula el resto de dividir el nimero 15 678 entre 12. y ingonomeiricas:
1. Activa una celda de la hoja de céleculo y pulsa Insertar funcién. * Logl0. Calcula e[ logaritmo en
. . . . . - base 10 de un nimero.
2. Selecciona Residuo, de la categoria Matemdticas y trigonométricas, y pulsa Aceptar. Devuelve ol logaritmo d
° .
3. Introduce el dividendo en el cuadro Nimero. En el cuadro Niom_divisor, escribe Log Jevueve T kc:gan mo ae
.. 4 un numero en la bdse especl-
el divisor y pulsa el botén Aceptar. fead
b S Icaaa.

) Seno * Potencia. Halla el resultado de
Calcula el seno de un dngulo de 120°. Para obtener el resultado deseado, primero elevar un némero a una poten-
tendrés que pasar los grados a radianes. cia.

1. Activa la celda D1y pulsa el botén Insertar funcidn. ¢ Radianes. Convierte grados en

2. Selecciona Radianes (categoria Matemdticas y trigonométricas) y haz clic en radianes.

Aceptar. ® Raiz. Halla la raiz cuadrada

3. Escribe el valor del dngulo «120» y pulsa Aceptar. Aparecerd el valor del de una cifra.

dngulo en radianes 2,094395102. * Residuo. Devuelve el resto de
4. Activa la celda D2, pulsa el botén Insertar funcién y selecciona la funcién Seno, una divisién.
de la categoria Matemdticas y trigonométricas. e Sen, Cos, Tan. Calculan el seno,
5. Selecciona Aceptary elige el valor de la celda D1. Pulsa de nuevo Aceptary se el coseno y la tangente de un
mostrard el resultado: 0,866025404, el valor del seno de un dngulo de 120°. éngulo en radianes.
o %
9.5. Funciones légicas
Esta clase de funciones analizan condiciones o ecuaciones establecidas como argumen-
tos. Algunas de ellas son: Falso, No, Sl, Verdadero, Y.
Funcién légica SI 4. Introduce la consecuencia de que se cumpla la condi-
i& v icid i cién en el cuadro Valor_si_verdadero: «B4*0,95».
La funcién Sl evalia una condicién y devuelve un valor dis- _SI_ :
tinto dependiendo de si la condicién se cumple o no. 5. En el cuadro Valor_si_falso escribe lo que debe ocurrir
Copia la tabla de la Figura 8.41. Supdn que, si no se cumple si la condicién no se cumple: «B4*1,1». En la Barra de
una cifra de ventas de 4 000 unidades, el precio debe bajar férmulas aparecerd: =SI(C4<4000; B4*0,95; B4*1,1).
un 5 %. Para los que cumplan al menos esa cifra de ventas, el , .
. - o o . . 6. Pulsa el botén Aceptar. Se mostrard el resultado para la
precio subird un 10 %. 5Cudl seré la nueva lista de precios@ . I -
] ) IR primera linea de la tabla: A 8 c
Para averiguarlo, sigue estas indicaciones: 1100. Esto significa que 5 " EREIATHIERES
1. Activa la celda D4 y haz clic en Insertar funcién. se han vendido mds de ; -ROBCIO _PRECIo  GNIDADES VENDIDAS
2. Selecciona la funcién SI, de la categoria Légicas, y 4000 u‘n|c|c1des,' portanto,  §—= i Fe
pulsa Aceptar. el precio ha subido un 7% 1700 200
D A . .z
3. Escribe la condicién en el cuadro Prueba_ldgica: J]O tA).I Arrcluds,traD|7a formula rfgg 8-31- Tabla para funcién
«C4<40005. asia la celad . ogica Jl.
159
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8 Hojas de cdlculo

9.6. Funciones de busqueda y referencia

1
2
3
4
5 | 10001201
6
T
8

Existen dos tipos de funciones, ambas de mucha utilidad, en la elaboracién de documen-
tos con hojas de célculo: BuscarV'y BuscarH.

RETRIF]
AT

2501720
9 | 1202100
10 | 16:02/20
11| 2302/
12| 03030
13 | 24703720

O A. Funcién BuscarV

BuscarV localiza un valor en la primera columna de una tabla y devuelve un valor desde
la columna que se le indique. Se trata de una bisqueda vertical dentro de una tabla,
que, de forma predeterminada, estard ordenada ascendentemente.

14
Wodk W] Holal - Holad . Hofa3 o ¥

Los argumentos de BuscarV son:

A B

1| * Valor_buscado. Es el valor buscado en la primera columna de la tabla.
2 | | ® Matriz_buscar en. Es el rango de la tabla en la que se va a realizar la bosqueda.
3 = = = ¢ Indicador_columnas. Es el nimero de columna desde la que se devolverd el valor que
4 1 [Emilio Garcia Carridn incid

: — : coincida.
5 2 [Paulino Sanchez Ruiz .. . L . i
6 __3_|Catalina Rodriguez Mufioz] ~ ° Ordenado. Se trata de un valor légico. Si se desea encontrar la coincidencia mds

cercana en la primera columna (ordenada ascendentemente) se escribird «=VERDA-
Fig. 8.43. Tabla de vendedores. DERO» o se omitird; para encontrar la coincidencia exacta se indicard «=FALSO».

Q

Abre un libro nuevo y realiza la hoja de cdlculo de la 4. Para Matriz_buscar_en selecciona el rango de celdas

Figura 8.42, en la Hojal. Se trata de un listado de ventas A4:B6 de la Hoja2, referente a la tabla de vendedores.
organizado por vendedores. En la Hoja2 debes confeccio- Pulsa la tecla F4 para convertir las referencias relativas
nar la hoja de célculo de la Figura 8.43. Para completar la en absolutas.

columna VENDEDOR de la tabla Ventas primer trimestre uti-
liza la funcién BuscarV. Para ello, sigue estas indicaciones:

1. Activa la celda C5 de la Hojal y pulsa el botén Insertar

5. Escribe «2» en Indicador_columnas, porque los nom-
bres de los vendedores estdn en la segunda columna
de las seleccionadas.

funcién.
2. Elige la funcién BuscarV, de la categoria Bisqueda y 6. Pulsa Aceptar. Se mostrard en la celda C5 de la Hojal el
referencia, y pulsa Acepfar. nombre del vendedor de cédigo 1. Arrastra la férmula hasta
3. En Valor_buscado escribe «B5» o introduce su referencia. las restantes celdas para copiarla de la forma habitual.

® 10. Grdficos

En Excel, un gréfico es la representacién visual de los datos de una hoja de célculo. Los
valores de las celdas aparecen en forma de lineas, barras, columnas, sectores, etc.

/4 l Importante A\ 10.1. Elementos de un gréfico

Algunos tipos de grdficos:

e De anillos. Se usa en los mis- Para conocer algunos de los elementos esenciales en las diferentes partes de un grdfico,
mos casos que el de sectores. observa la Figura 8.44:

* De lineas. Representa la evolu-
cién en el tiempo de las dife- [Titulo del gréfico. ]
rentes series de valores. , . f — ) :

« De sectores. Se ufliza, por cjem- Lineas de division. — —[ Etiquetas de datos. ]
plo, cuando irieresa comparcr | ("4 o, e trazado, ]J N Series de datos

* De columnas o barras. Se em- Eje de valores.
plea para observar la evolu-

cién de una serie de datos in- [ Eje de categorias. } T e Gny »—[ Area del grafico. ]
dependientemente del resto. - g

_/ Fig. 8.44. Elementos de un grdfico.
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10.2. Creacién y modificacién de gréficos

Antes de crear un gréfico, hay que planificar los datos de la hoja de cdlculo que se quie-
ren representar, el tipo de gréfico que se va a utilizar y el lugar donde se va a ubicar.

Q

Insertar un grafico

Elabora un gréfico tomando como base los datos de la hoja de célculo denominada
Fruteria. Para ello, sigue los pasos que se describen a continuacién:

1. Abre el archivo Fruteria del CEO, selecciona las columnas Producto y Total,
incluyendo las cabeceras.

2. Activa la ficha Insertar y haz clic en el botén iniciador del grupo Grdficos. Se
abrird el cuadro de didlogo Insertar grdfico (Figura 8.45).

3. Haz clic en la categoria Columna, en el panel izquierdo de la ventana, y elige
Columna agrupada 3D, en la zona derecha.

4. Aparecerd el grdfico junto a la tabla de datos (Figura 8.46).

Q

Modificar un gréfico

Es frecuente que después de insertar un grdfico haya que modificarlo. Para ello,
Excel dispone de las Herramientas de grdficos, distribuidas en las fichas Diserio, Pre-
sentacién 'y Formato. Estas herramientas aparecen cuando se selecciona el gréfico;
también puede usarse el mend contextual de cada elemento.

En el archivo Fruteria, en el que se encuentra la tabla de datos y el grafico gene-
rado anteriormente, realiza los cambios que se indican a continuacién:

1. Coloca el puntero del ratén en una zona despejada.

2. Sitdate en el drea de trazado del grdfico (Figura 8.44), haz clic con el botén
secundario del ratén y elige la opcién Formato de linea de trazado. Aparecerd
el cuadro de didlogo Formato de linea de trazado.

3. Activa la opcién Relleno en el panel izquierdo y elige la opcién Relleno degradado,
en la zona derecha. Abre el mend del botén Colores preestablecidos y elige Oro .

4. Abre el ment del botén Tipo y elige Lineal. Repite el proceso con el botén Direc-
cién y elige Lineal abajo. Pulsa el botén Cerrar.

5. Sitbate sobre el drea del grdfico y selecciona Formato de drea del gréfico de su
menU contextual. Establece un relleno sélido en color azul y pulsa el botén Cerrar.

6. Haz clic sobre una de las series de datos; observards que se seleccionan todas. Haz
clic con el botén secundario del ratén sobre la seleccién y elige la opcién Agregar
etiquetas de datos. Aparecerdn los valores sobre las series.

7. Selecciona el titulo y editalo como Ventas de fruteria. Marca el titulo, abre el
meny del botén Color de fuente y elige un color canela.

8. El grdfico tendrd un aspecto similar al que se refleja en la Figura 8.47.

10.3. Tablas y grdficos dinamicos

Son tablas inferactivas cuya estructura, respecto a filas, columnas y contenido, puede dise-

Aarse constantemente. Para crearlas, Excel dispone del grupo Tablas en la ficha Insertar.

A partir de una tabla dindmica es posible crear un gréfico también dindmico, que se ca-
racteriza por poder tomar multitud de formas. La tabla dindmica y el gréfico generado
a partir de ella van unidos.

www.FreeLibros.me
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Fig. 8.45. Cuadro de didlogo Insertar
grdfico.

§0.00

TOTAL

70,00 1

80,00 1

50,00

i 4000 1 i

30,00 1 = TOTAL
2000 1

10,00 1 2

PIED B

Fig. 8.46. Grdfico Fruteria.

VENTAS DE FRUTERIA

Fig. 8.47. Grdfico Fruteria modificado.
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e

Crear una tabla dindmica

Elabora una tabla dindmica con la hoja de célculo Frute-
ria que recoja los productos Fresas, Manzanas y Plétanos
como columnas, la referencia de los articulos como filas y
el total como datos de la tabla. Para ello, sigue estas indi-
caciones:

1. Selecciona toda la tabla, activa la ficha Insertar y abre
el mend del botén Tabla dindmica, en el grupo Tabla.
Haz clic en la opcién Tabla dindmica.

2. Aparecerd el cuadro de didlogo Crear tabla dindmica.
En el cuadro Tabla o rango, se mostrard el rango de
celdas seleccionadas en la tabla. También aparecerd
activada la opcién Nueva hoja de cdlculo, referida al

lugar donde deseas colocar el informe de tabla diné-
mica. Haz clic en Aceptar.

3. Abre el meni de Opciones en el grupo Tabla dinémicay
elige Opciones. Activa la ficha Mostrar y marca la casi-
lla Disefio de tabla dindmica clésica (permite arrastrar
campos en la cuadricula). Pulsa Aceptar. Aparecerd la
estructura del informe de tabla dindmica (Figura 8.48)
junto con el cuadro de didlogo Lista de campos de tabla
dindmica. Desde aqui, arrastra Producto hasta la zona
de columnas; Referencia, hasta la zona de filas, y Total,
hasta la zona de datos (Figura 8.49).

4. Abre la lista desplegable del elemento Producto, deselec-

ciona la casilla de verificacién Seleccionar todo y activa
las casillas de Fresas, Manzanas'y Platanos. Pulsa Aceptar.

Arrastra aqui
el elemento
Producto.

Arrastra aqui el

A B c D E F G H J
1 Cale igina aqL l | Lista o dle tabla dink %
2 |
3 Selecrionar campos para agregar al
: [Jaszais [a] |
F ; [PRODUCTO
7 = [PRECIONG
8 [Dcanmown
s ¢ [Col ] =
o ¢ |[Coloque datos a
n 7 q u u | Arrastrar campos enire lsa dress sigdentes: |
12 W Frodeinforme 15 Rétuos decal...
1 | |
:-t £l Rébdosdefia X valores
5 -. T
16 )
‘; | [] Agiazer achumimacién ...
1
19 = —T—
i}
W4 bW Hola5 o Grifico dndmico modficado | Holad . Hoal . Holaz . Hopd I i I

Fig. 8.48. Estructura del informe de tabla dindmica.

Q

a) Crear un gréfico dindmico

Una vez creada la tabla dindmica, crea un grdfico diné-
mico siguiendo estos pasos:

1. Haz clic sobre la tabla dindmica.

2. Pulsa sobre una de las opciones del grupo Grdficos de
la ficha Insertar (Figura 8.50). Por ejemplo, abre el meni
del botén Barra y elige Cono horizontal agrupado. Apa-
recerdn entonces el gréfico dindmico (Figura 8.51) y el
cuadro de didlogo Panel de filtros del grdfico dindmico
(Figura 8.52).

M\ Linea = |yl Area ~
@B Circular ~ |:-% Dispersion ~
Columna s
- 5 Barra = l_) Dtros graficos =
Graficos F

Fig. 8.50. Grupo Grdficos de la ficha Insertar.

A B c D E
elemento Total. 1 T i
2
3 3 TOTAL [PRODUCTO, | {%
4 REFERENCIA = [Frasas Marzaras Plitanas TeAad ganeral
LRET] 783
i B F12 W5 425
Arrastra aqui i HE 1%
el elemento o Total general 715 K % S
. 9
Referencia. 1 3 ¥
WAb WD Grifico dnamco modéicado | Hojad TR TN

Fig. 8.49. Ejemplo de tabla dindmica.

» Plitanas
Whanzna |

LL

Fig. 8.51. Grdfico

dindmico.

Panel de filtros del grafico dindmico * x . . .
- - Oculta y visualiza la lista

de campos de tabla

Campos activos en el grafico dindmico 3
dindmica.

' Filtro de informe

1 campos de eje (categorias)
| REFERENCIA [ =

7 campos de leyenda (series) :
[PRODUCTO. ]

Fig. 8.52. Panel de filtros del grdfico dindmico.
(Continda)
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€

(Continuacién)
b) Modificar un gréfico dindmico

Un gréfico dindmico admite modificaciones a través de
las fichas Disefo, Presentacién, Formato 'y Analizar de las
Herramientas de grdfico dindmico y también del cuadro de
didlogo Panel de filtros del grdfico dindmico (Figura 8.52).

Visualiza la serie Pifias en el gréfico dindmico obtenido
anteriormente, muestra un titulo para el gréfico y coloca un
color de fondo en el drea de trazado y érea del gréfico.
Para ello, sigue estos pasos:

1. Abre el meni Campos de leyenda (series) y activa la
casilla Pifias. Automdticamente se incorpora un nuevo
cono en el gréfico.

2. Haz clic sobre el grafico. Aparecerdn las Herramientas
de grdfico dindmico en la parte superior derecha de la
pantalla.

3. Activa la ficha Presentacién 'y, en Etiquetas, abre el meni
de Titulo del gréfico. Elige Titulo superpuesto centrado.

Actividades

4. Edita el titulo escribiendo «Ventas de fruteria» y abre la
ficha Formato de las Herramientas de grdfico dindmico.
Haz clic en el mend del botén Estilos répidos del grupo
Estilos de WordArty elige un disefio.

5. Selecciona el drea de trazado y haz clic sobre la
opcién Aplicar formato a la seleccién del grupo Selec-
cién actual. En el cuadro de didlogo Formato de planos
laterales establece un relleno degradado: color prees-
tablecido Pergamino, tipo Radial.

6. Aplica el mismo formato al drea del gréfico. El gréfico
podria tener un aspecto similar al de la Figura 8.53.

Fig. 8.53. Grdfico dindmico
modificado.

11. Abre el grdfico Fruteria modificado, obtenido en el Caso
préctico 30 y realiza las siguientes modificaciones:

a) Inserta la forma Estrella de 5 puntas en la zona infe-
rior del drea de trazado del grdfico.

b) Inserta una imagen en el drea del grdfico.

12. Abre el archivo Informe de ventas del CEOy crea
una tabla dindmica y un grdfico dindmico a voluntad.

® 11. Administrar listas de datos

Una lista de datos es una tabla de datos almacenados en una hoja de célculo. Se utili-
za habitualmente cuando se trabaja con gran cantidad de informacién. Las listas estdn

estructuradas en filas y columnas.

€

Ordenar listas por una o varias columnas

Abre el archivo Informe de ventas del CEO y clasifica la lista por el criterio
Provincia. Como algunas entradas son idénticas, toma un segundo criterio basado

en la columna Seccidn, para ordenar ascendentemente.

1. Selecciona una celda de la tabla y activa la ficha Datos. Haz clic en Ordenar,
del grupo Ordenar y filtrar (Figura 8.54). Aparecerd el cuadro de didlogo Orde-

nar (Figura 8.55).

W

ciona AaZ

4. Pulsa en Agregar nivel y, en la opcién Luego por, elige Seccién. Ordénalos

segUn sus valores y de modo ascendente.

5. Pulsa el botén Aceptar. La ordenacién se ha llevado a cabo; observa que las
provincias estdn ordenadas de la A a la Z; dentro de cada provincia, las seccio-

nes también estdn ordenadas de la misma forma.

A A Z ] . Borrar
zd iZiAl i v

s Volver a aplicar
Z| Ordenar | Filtro
&l W7 Avanzadas

Ordenar y filtrar

Fig. 8.54. Grupo Ordenar y filtrar de la
ficha Datos.

. En la opcién Columna, abre la lista Ordenar por'y elige Provincia.
. En la opcién Ordenar segin, elige Valores. Como Criterio de ordenacién selec- | - v

Comea Orcarur sagin

Fig. 8.55. Cuadro de didlogo Ordenar.
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©

11.1. Ordenaciones personalizadas

A veces es necesario realizar ordenaciones distintas a la alfabética, por ejemplo por
dias de la semana, meses del afio, regiones o colores, entre otros criterios.

Crear un nuevo criterio de ordenacién = - -
. . . . .. 5 B
En la hoja de cdlculo Informe de ventas existe una columna denominada Provincia. e e | moae
Realiza una ordenacién en la que aparezcan las provincias por orden de menor a f e e | e
mayor distancia al domicilio de la empresa, que esté situada en Mélaga. La orde- 10 Muedles milaga 1700000
.’ ’ ’, . . ’ . . 11 Textil Ml 9.000,00
nacién seria: Mdlaga, Madrid, Valencia, Barcelona. Guiate siguiendo los pasos que - g S
1 TAne 13 Alimentacién Madrid 25.000,00
se detallan a continuacién: sl Vo R
1. Activa una celda de la tabla y haz clic en el botén Ordenar del grupo Ordenar - R S
y filtrar. Aparecerd el cuadro de didlogo Ordenar. 17 Tt Madrd | 700000
., . . . . 18 Zapateria : Madrid 6.700,00
2. En la opcién Columna abre la lista Ordenar por'y elige Provincia. 19 Almentacién  Valencia 2106000
. . .. . . . 20 Complementos  Valencia 3.400,00
3. En Ciriterio de ordenacién, elige Lista personalizada. S contmoni ot | 73
uebles alencia |
4. En el cuadro de didlogo Lista personalizada, pulsa en Nueva lista. - . s T
apatena alencla 4
5. Escribe en la zona derecha los elementos siguientes: «Mdlaga», «Madrid», 25 Alimentacion  Barcelora | 2500000
. ’ 26 Complementos Barcelona 6.700,00
«Valenciax, «Barcelona», y pulsa Enter después de cada entrada. 27 lectrodomésticos Barcelona | 10711000
. . ;. . 28 Muebles Barcelona 24.000,00
6. Haz clic en Agregar; la nueva lista aparecerd junto a las demds. Pulsa Aceptar. e ] Hojan . woez . v M R I
7. Haz clic en Aceptar en el cuadro de didlogo Ordenar. La tabla quedard ordenada  fig. 8.56. Aplicacion del criterio
segun el nuevo criterio (Figura 8.56). Cierra el archivo «Informe de ventas». personalizado.

&

Con el fin de buscar registros
que cumplan unos determina-
dos requisitos, se pueden utili-
zar estos criterios: Es igual a...;
No es igual a...; Mayor que...;
Mayor o igual que...; Menor
que...; Menor o igual que...;
Entre...; Diez mejores...; Superior
al promedio; Inferior al prome-
dio, o Filtro personalizado.

i Autofiltro personalizado
Mostrar las filas en las cuales:
TOTAL ANUAL
esmayorque [ x| [16000 [+]
@y ©O9Q
=] [

Use ? para representar cualquier carécter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

=)

[ Aceptr | [ cancelar |

Fig. 8.57. Bisqueda de registros que
cumplan la condicién.
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11.2. Autofiltros y filtiros avanzados

Mediante el Autofiltro se muestra en cada cabecera de columna una flecha desplegable
que contiene opciones de busqueda. Se pueden utilizar diferentes criterios de filtrado.

Q

a) Autofiltros

Abre el archivo Informe de ventas del CEO y realiza un Autofiltro para que
solamente se visualicen los datos de la provincia de Madrid. Para ello, sigue estas
indicaciones:

1. Activa una celda de la lista y después la ficha Datos.

2. Haz clic sobre Filtros del grupo Ordenar y filtrar. Aparecerd una flecha desple-
gable sobre cada cabecera de columna. Abre la lista de la cabecera Provincia.

3. Desactiva la casilla Seleccionar todo y activa la casilla Madrid. Pulsa Aceptar.
4. Para volver a ver todos los registros pulsa de nuevo el botén Filtro.
b) Autofiltros personalizados con uno o varios campos

Realiza ahora un Autofiltro para mostrar las ventas realizadas en Madrid y Bar-
celona en textil y complementos cuyos importes totales anuales sean superiores a
16 000 €. Para ello, sigue estos pasos:

1. Una vez activada una celda de la lista, haz clic en el botén Filtro.

2. Abre la flecha desplegable de la columna Provincia, desactiva la casilla Seleccio-
nar todo y activa las de Madrid y Barcelona. Pulsa Aceptar.

3. Abre la flecha desplegable de la columna Seccidn y repite el proceso, activa en
este caso las casillas Complementos y Textil.

4. Abre las opciones de la columna Total anual y ejecuta Filtros de nimero, Mayor
que... Se abrird el cuadro de didlogo Autofiltro personalizado (Figura 8.57).

5. Escribe «16 000» en el cuadro situado a la derecha del criterio y pulsa Aceptar.
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11.3. Subtotales

Calcular Subtotales consiste en organizar los elementos de una lista por grupos para

usar con ellos una funcién, como suma, producto o promedio.

€

a) Calcular Subtotales

Calcula Subtotales sobre la tabla Informe de ventas para que los elementos se agru-
pen por provincias y se obtenga la suma de la columna Total anual.

1. Abre el archivo y activa la ficha Datos.

2. Activa una celda de la columna Provincia y pulsa Ordenar de A a Z.

3. Activa la ficha Datos y haz clic sobre el botén Subtotal del grupo Esquema.
4. Se mostrard el cuadro de didlogo Subtotales (Figura 8.58). Fijate en las opciones:

® Para cada cambio en guarda una lista con todas las cabeceras de columna.
Esta especificacién se usard para indicar la columna que contiene los elemen-
tos para realizar el subtotal. Elige Provincia.

e Usar funcidn permite seleccionar la operacién que se va a realizar con el sub-
total. Abre la lista desplegable y elige Suma.

e Agregar subtotal a permite indicar las columnas en las que se aplicard la fun-
cién elegida. Activa la casilla de verificacién Total anual.

5. Pulsa Aceptary observa el resultado (Figura 8.59).

Niveles de [fz]a] z A 8 c D E £ G
esgquemas. 5 SECCION  PROVINCIA 1T 2T 3T 4T TOTAL ANUAL
EI SignO + Contrae 7 Alimentacidén Barcelona 25.000,00 23.000,00 19.000,00 26.800,00 93.800,00
* | 8 [Complementos Barcelona 6.700,00 3.400,00 6.000,00 3.400,00 19.500,00
cada grupo. - | 9 |Flectrodomésticos Barcelona  10.700,00  14:000,00  15.000,00  16.000,00 55.700,00
+ | 10 Muebles Barcelona  24.000,00  23.000,00  25.000,00  26.700,00 98.700,00
= | 11 Textil Barcelona  11.000,00 800000  7.500,00  12.000,00 38.500,00
+ | 12 Zapateria Barcelona  4.500,00  7.000,00  11.000,00  6.700,00 29.200,00
= |13 Total Barcelona 335.800,00
[ - | 14 Alimentacién Madrid 25.000,00  23.400,00  25.000,00  23.000,00 96.400,00
+ | 15 Complementos:  Madrid 2.500,00 6.000,00 3.900,00 3.400,00 15.800,00
+ | 16 Electrodomésticos Madrid 14.000,00 11.000,00  16.000,00  15.000,00 60.000,00
- | 17 Muebles Madrid 23.000,00 19.000,00 17.000,00  22.000,00 £1.000,00
+ | 18 Textil Madrid 7.000,00  9.000,00  8.00000  7.000,00 31.000,00
- | 19 |zapateria Madrid 6.700,00  4500,00  3.700,00  6.700,00 21.600,00
[=] |20 Total Madrid 305.800,00
+ | 21 Alimentacidn Milaga 25.000,00 2100000 23.000,00  17.000,00 86.000,00
+ | 22 Complementos  Malaga 3,400,00 6.700,00 4.500,00 6.000,00 20.600,00

Fig. 8.59. Resultado de Subtotales.

b) Funcién Subtotales y filtros
Esta funcién devuelve un valor de una lista de datos dispuestos en columnas.

Con el archivo Informe de ventas, calcula la cantidad total consumida en Mue-
blesy Textil en las provincias de Madrid 'y Barcelona.

1. Activa una celda de la lista y pulsa el botén Filtro de la ficha Datos.

2. Abre la flecha de la columna Provincia, desactiva la casilla Seleccionar todo,
activa la de Madridy la de Barcelona. Pulsa Aceptar.

3. En la columna Seccién, elige Textil y Muebles.

4. Para sumar los resultados filtrados, sitéate en la primera celda en blanco de la
columna Total anual'y haz clic en el botén Suma E. Aparece la funcién Subtota-
les. Como primer argumento presenta el nimero 9 que corresponde a la funcién
Suma (véase Tabla 8.4). Pulsa Enter y cierra el archivo.
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[ Subtotales
Para cada cambio en:
|PROVINCIA
Agregar ﬁbwtﬂ a:

4}

TOTAL ANUAL

[7] Reemplazar subtotales actuales
["] salto de pagina entre grupos
Resumen debajo de los datos

| Quiter todos | | Aceptar | | cCanceler

Fig. 8.58. Cuadro de didlogo
Subtotales.

1 101 PROMEDIO
2 102 CONTAR
3 103 CONTARA
4 104 MAX

5 105 MIN

6 106 PRODUCTO
7 107 DESVEST
8 108 DESVESTP
% 109 SUMA
10 110 VAR

11 111 VARP

Tabla 8.4. Lista de funciones.
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8 Hojas de cdlculo

Manejar férmulas en Excel

1.

Elabora la estructura de la hoja de cdlculo Facturacién
que aparece en la Figura 8.60 siguiendo estas indica-
ciones:

a) Aplica nombres de celda a las cabeceras de co-
lumna y en la celda G8. Esta Gltima podria denomi-

narse IVA.
b) Aplica validacién de datos para los articulos.

¢) La columna Total se calcula multiplicando la cantidad
por el precio.

d) La columna Descuento se calcula aplicando el 10 % al
Total. Aplica referencias absolutas para la celda E8.

e) La columna Base imponible se calcula restando el
importe del descuento al total.

f] La columna IVA se calcula aplicando el 18 % a la
base imponible. Aplica una férmula que contenga el
nombre de la celda G8.

g)Lla columna Total a pagar se calcula sumando la
base imponible y el IVA.

A B & D F G H e

1 | ARTICULO CANTIDAD PRECIO  TOTAL DESCUENTO BASEIMPONIBLE VA  TOTALAPAGAR

2 Boligrafos 150000 200  3.000,00 270000 486,00 3.186,00 |
3 Cuadernos 4500 2,00 90,00 8100 1458 9558

4 |Tinta pluma 620,00 1,00 620,00 558,00 100,44 658,44

5 Plumas 100,00 14,00 1.400,00 1.260,00 226,80 1.486,80

6

| TIPO DE DESCUENTO TIPO DE IVA

8 18%

9
W4 » »| Hojal , Hoja2 _ Hoja3 12 4 | u

Fig. 8.60. Hoja de cdlculo Facturacion.

Emplear formatos condicionales

2,

Establece un formato condicional en la columna Total a
pagar de la hoja Facturacién, con estas condiciones:

a) En color de fuente Negro y sombreado de celda Gris
muy claro, los totales menores de 100 €.

b) En color de fuente Verde, estilo Negrita y sombreado

de celda color Verde muy claro, los valores entre 101
y 1 000.

c) En color de fuente Azul, estilo Negrita y sombreado

de celda color Azul muy claro, los valores entre
1001 y 2 000.

d) En color de fuente Rojo y sombreado de celda Rosa
muy claro, los valores mayores de 2 000.

e) En sombreado color Blanco, las celdas que no pre-
senten ningun contenido escrito.

Usar los estilos en la hoja de célculo

Impresién de hojas de cdlculo

3. Abre la hoja de célculo Fruteria del CEO vy realiza

las siguientes operaciones:
a) Aplica nuevos bordes, framas y alineaciones de celdas.

b) Establece un nuevo estilo de celda y guérdalo en la
lista de estilos rapidos.

c) Establece el drea de impresién en el rango de celdas

Al:GI8.

d) Imprime el érea de impresién anteriormente estable-
cida.

Utilizar las funciones predefinidas

4. Funcién légica SI. Disefia un registro de caja en el que

se calcule autométicamente el saldo (Figura 8.61).

a) Utiliza la funcién Auto-relleno en la columna Saldo
para configurar con la férmula hasta 20 lineas.

b) Configura la columna Saldo con la funcién Sl para
que, cuando no haya ninguna entrada, no se mues-
tre valor alguno.

¢) Anota los registros restantes (Figura 8.61).

B A B c D [— .
1] i
2| REGISTRO DE CAJA
3
4. | FECHA CONCEPTO | INGRESOS | SALIDAS SALDO
5
6 | 02/03/2011 Fra. N° 105 1.000 € 1.000€ ||
7 | 03/03/2011 Varios 1375¢€ o€ 2035€ |7
8 | 06/03/2011 Gasoil 30€ 2,005 €
9 | 10/03/2011 Fra. N° 126 3583 € 5.588 €
10| 15/03/2011 Varios 395 € 1267€ 5216 €
11 18/03/2011 Portes 230€ 4986 €
12| 20/03/2011 Fra. N° 140 213%6€ 7122¢€
13| 21/03/2011 Fra. N° 145 320€ T.442€
14| 25/03/2011 Varios 455€ 1.050 € 6.847 €
15| 30/03/2011 Portes 7€ 6.000 €

#4 > | Hojal . Hoja2 . Hoja3 .~ Hojad

Fig. 8.61. Hoja de cdlculo Registro de caja.
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5. Efectia los siguientes célculos utilizando funciones finan-
cieras de Excel:

a) El nimero de periodos necesarios para amortizar un
préstamo de 60 000 € a un interés del 12 % anual,
si se desea pagar una cantidad mensual de 750 €.
Para realizar este ejercicio ten en cuenta que el inte-
rés anual se debe dividir entre 12.

b) La cantidad mensual que se debe pagar por un prés-
tamo de 5 560 € a 10 afios, si el tipo de interés es
el 12 % anual.

¢ El capital que se tendré dentro de 10 afios si cada final
de mes se realiza una inversién de 200 € al 5 % anual.

d) La tasa de un préstamo de 10 000 € a 8 afios con
pagos semestrales de 800 €.

e) La tasa de un préstamo de 5 430 € a 15 afios con
pagos anuales de 450 €.

f) El valor final de un plan de pensiones a 30 afios si se
desembolsa a principio de cada trimestre 1 000 € a
un interés del 8 % anual y se entregé una cantidad
inicial de 1 500 euros.

6. Utiliza las funciones légicas para resolver la hoja de
céleulo de la Figura 8.62.

a) Un vendedor ofrece distintos precios y distintos tipos
de descuento, segin la cantidad de pedido.

b) De acuerdo con los datos que aparecen en la Figu-
ra 8.62, calcula lo que pagaré cada cliente.

B c 1] & E G '.
LISTA DE PRECIOS

CANTIDAD 100 500 Mas de 500
DESCUENTO 2% 5% B%

PEMNDO PRECIO

PRECIO

BRUTO DESCUENTO  LIOUIDO

451] I
16
CETTI =R ——
Fig. 8.62. Aplicacién de funciones légicas.

Administrar listas de datos

7. Con el archivo Informe de ventas del CEQ, realiza
los siguientes filtros:

a) Suma todos los importes de las secciones cuyo total
anual haya superado los 50 000 € en Barcelona.

b) El nimero de operaciones que durante el cuarto tri-
mestre no haya superado los 10 000 €.

¢/ Indica la provincia que presenta el importe minimo
de ventas anuales en la seccién de zapateria.

Crear y modificar gréficos

8. Abre la hoja de célculo denominada Informe de
ventas del CEO y realiza las siguientes operaciones.
a) Crea una tabla dindmica y un gréfico dindmico (tipo

Cilindro agrupado) en otra hoja que muestren los
totales anuales por provincia y seccién. Nombra la
nueva hoja como Grdficol.

b) Visualiza el Grdficol y realiza estas modificaciones:
* Muestra el titulo del grdfico: «Informe de ventas».
* Afade un color de relleno para el Area del grdfico.

e Cambia el tipo de gréfico a Circular seccionado
en 3D.

* Modifica el color de las series.

® Agrega etiquetas de datos en color de fuente
Blanco, estilo Negrita, tamafio 11y formato punto
de miles y sin decimales. Haz coincidir las etique-
tas sobre las series.

¢) Realiza una tabla dindmica con los importes anuales
de Mdlaga en todas las secciones. Disefia un grdfico
dindmico. Nombra la hoja como Grdfico2.

Trabajar con plantillas

9. Convierte la ficha de almacén de la Figura 8.63 en
una plantilla de Excel. Introduce las férmulas necesarias
y guarda el documento como plantilla con el nombre
Ficha de almacén por el método pmp.

A B c D E F G H 1 J K

1
2
3
4 | Articulo: MO-p50 {Mesa ovalada en pino, 50 cm. didmetro)
5 |Método de valoracién de existencias: PRECIO MEDIO PONDERADD
5 recha OPERACION EhRAE A SOTAL

UDS. | PRECIO IMPORTE uDs. PRECIO IMPORTE uDs. PRECIO IMPORTE
& | 01/04/2013|Existencias iniciales 60 100,00 6.000,00
9 | 12/04/2013|Compra 30 | 550 | 286500 20 95,50 | £.865.00
10 | 15/04/2013|Compra 10 96,00 960,00 - 100 98,25 9,825,00
11 17/04/2013|Venta = 80 98,25 7.860,00 20 98,25 1.565,00
12 25/04/2013|Compra 40 | 9450 | 378000 - 50 9575 | 5.745,00
13 | 30/04/2013|Compra 30 93,00 2.790,00 - 90 94,83 8.535,00
14 Z -
15
16
17 =

Fig. 8.63. Ficha de almacén.
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8 Hojas de cdlculo

Ingenieros técnicos,
ayudantes titulados.

Practica final

Categoria profesional

Ingenieros y licenciados.

peritos y

Jefes administrativos y de taller.

Ayudantes no titulados.

Oficiales administrativos.

Subalternos.

OpenOffice.org Calc

OpenOffice.org Calc es una hoja de cdlculo muy utilizada por usuarios que optan por
software de libre distribucién. Veamos sus funciones y caracteristicas.

a) Ejecutar OpenOffice.org Calc

1. Haz clic en el botén Inicio y elige Todos los programas.

2. Selecciona OpenOffice.org y haz clic en OpenOffice.org Calc. Aparecerd la
ventana principal.

b) Validacién de datos

Auxiliares administrativos.
Oficiales de 1.0y 2.°.
Oficiales de 3.° y Especialistas.

Peones.

Menores de 18 afios.

Categorias profesionales.

Empleado

José Miguel
Ortega Ferndn
Francisco Olivera
Rodriguez
Abelino Pérez
Zamora

Categoria
profesional

Ingenieros y
licenciados

Jefes administrativos
y de taller

Oficiales de 1.9y 2.°

Calculo de salarios.

Cdlculo de la columna Sueldo:

® Introduce en la celda E2 el
salario fijo mensual de los
trabajadores: «2 500».

e Escribe en la celda D2:
«=$E$2/30*C2» y arrds-
trala hasta la celda D4.

\

Realiza la Tabla 8.6 en la Hojal, en el rango A1:D4; y la Tabla 8.5, en el rango A20:A31.
Aplica validacién de datos a la columna Categoria profesional. Para ello:

Selecciona todas las categorias profesionales de la Tabla 1y pulsa el botén Copiar.
. Haz clic en la celda B2 (donde iré la categoria Ingenieros y licenciados).

Ejecuta mend Datos, Validez. Apareceré el cuadro de didlogo Validez.

Abre la lista desplegable Permitir y elige la opcién Lista.

Desactiva la casilla de verificacién Permitir celdas en blanco.

ok owbN -

Haz clic con el botén secundario del ratén sobre el cuadro Entradas y ejecuta Pe-
gar del mend contextual. Aparecerdn todas las categorias profesionales.

Dias 7. Haz clic en el botén Aceptar. Observa que a la dere-
trabajados Sueldo cha de la celda B2 aparece una flecha. Sila abres, po-
drds seleccionar una de las categorias profesionales.

20

¢/ Creacién de estilos de celdas
15 Selecciona una celda vacia y sigue estas indicaciones:
30 1. Abre el meni Formato y elige el comando Celdas.

2. Activa la ficha Fuente y marca el estilo Negrita.

3. Activa la ficha Efectos de fuente, abre la lista desplegable Color de fuente, elige
Verde y pulsa el botén Aceptar.

4. Selecciona la celda con el formato anterior y ejecuta ment Formato, Estilo y forma-
to. Aparecerd el cuadro de didlogo Estilo y formato.

5. Pulsa el botén Nuevo estilo a partir de la seleccidn.

6. En el cuadro de didlogo Crear estilo, escribe un nombre para el estilo que no con-
tenga espacios en blanco; podria ser, por ejemplo: «FuenteNegritaVerde», y pulsa
Aceptar. Comprueba que el nuevo estilo se ha afadido a la lista de estilos.

7. Repite el proceso para crear otros dos estilos que llevardn por nombre: «Fuente-
NegritaRojo» y «FuenteNegritaAzul.

d) Formato condicional

El archivo Ejercicios con
OpenOffice.org Calc del
CEO, contiene més ejercicios
sobre esta aplicacién.

Aplica formato condicional a la columna Sueldo con estas pautas: si el sueldo es me-
nor de 1 000 €, aplica un color de fuente Verde. Si estd entre 1 000 € y 1 500 £,
aplica un color de fuente Rojo. Si es superior a 1 500 €, aplica color de fuente Azul.

1. Selecciona el rango D2:D4 y ejecuta mend Formato, Formato condicional.

2. En Condicién 1 establece Menor que, de la lista desplegable, y escribe «1 000».
En Estilo de celda elige FuenteNegritaVerde.

3. Activa la casilla Condicién 2y establece Entre 1 000y 1 500. En Estilo de celda
elige FuenteNegritaRojo.

4. Activa Condicién 3y establece Mayor que. Escribe «1 500». Elige FuenteNegritaAzul.

V.
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Y estudiaremos:

® Los aspectos generales.

® La creacién y el manejo de tablas.
® Las propiedades de los campos.

® Los indices y las relaciones.

® La insercién de registros en las tablas.

® La ordenacién vy el filiro de informacién.

® Las consultas.
® Los formularios.
® Los informes.
® Las etiquetas.

® La integracién con ofras
aplicaciones.

www.FreeLibros.me

Unidad
Bases de datos

En esta unidad aprenderemos a:

* Distinguir las funciones y elementos
de una base de datos.

e Crear y eliminar bases de datos.

e Disefiar y manejar tablas.

* Distinguir entre los distintos tipos de datos.
® Trabajar con las propiedades de los campos.

® |[dentificar campos que pueden
ser clave principal.

e Establecer relaciones correctas
entre las tablas.

® Realizar filtros y ordenaciones.
® Realizar consultas a la base de datos.

e Crear formularios, informes
y etiquetas.



9 Bases de datos

7

Las bases de datos estdn muy
presentes en nuestra vida coti-
diana. Piensa, por ejemplo, en:

® Un listin telefénico.
* Una agenda personal.

e Una lista de ingresos y gastos
domésticos.

9 Importante

De los programas sobre bases
de datos conocidos, elegimos
para su estudio Office Access
2007, el mas utilizado en el
entorno Microsoft Windows, y
OpenOffice.org Base, un soft-
ware de libre distribucién, en su
versién para Windows.

Botdn Base de
datos en blanco.

—— T

Fig. 9.1. Ventana previa a la principal.

@® 1. Aspectos generales

El uso de grandes volimenes de datos se ha convertido en uno de los rasgos mds carac-
teristicos de nuestra época, hasta el punto de que, desde hace casi dos décadas, se la
ha bautizado como «Era de la informacién».

Aunque muchas veces no nos demos cuenta, en nuestra vida laboral y familiar dedica-

mos buena parte del tiempo a compilar, intercambiar y recuperar datos. Por ese motivo

resulta tan necesario disponer de herramientas que permitan almacenar cantidades con-
siderables de informacién de forma que pueda consultarse y gestionarse con la mayor
eficacia y rapidez posibles.

Las bases de datos cumplen con este cometido. Podemos definirlas de dos modos:

e Conjunto de informacién almacenada de forma organizada.

e Conjunto de informacién relacionada y agrupada como un todo.

La mayor parte de las empresas las emplean para desarrollar diversas tareas de gestién ad-

ministrativa, como conservar gran cantidad de informacién, ordenar esa informacién segin

unos criterios determinados, disponer de esa informacién en ofros programas, efc.

En principio, se podrian distinguir dos clases:

* Base de datos documental. También llamada de archivos simples, contiene la informa-
cién en una sola tabla. Los datos comunes a varios registros deberdn estar repetidos
para cada uno de ellos.

e Base de datos relacional. Utiliza tablas relacionadas o vinculadas entre si. De este
modo, se puede introducir la informacién de manera que los datos de una base estén
vinculados con los de otras.

Entre los programas de bases de datos destacan Microsoft Access, Lotus Aproach, Dba-

se y OpenOffice.org Base.

1.1. Ejecutar Microsoft Access 2007

El paquete Microsoft Office 2007 incluye la aplicacién Microsoft Office Access 2007.
En la parte correspondiente del manual puede consultarse cémo instalar o desinstalar
determinados componentes.

1.2. Crear una nueva base de datos en blanco

Antes de que la base de datos pueda gestionar la informacién, es necesario disefarla.
Como una base de datos en blanco no contiene tablas, formularios ni objetos de ningin
tipo, es necesario crear todos esos elementos, incluyendo las tablas con las que se trabajard.
Después de la fase de disefio, se utilizan los distintos objetos para introducir la informa-
cién, editarla, hacer consultas e imprimir.

Q

Ejecutar Access 2007 para abrir una base de datos existente
Para ejecutar Access debes seguir estos pasos:
1. Ejecuta Inicio/Todos los programas/Microsoft Office/Microsoft Office Access 2007.

2. En la ventana previa a la principal de la aplicacién encontrards distintas opcio-
nes (para abrir una base de datos reciente, para crear una nueva base de datos
en blanco o para crear una base de datos a partir de otra ya existente o de una
plantilla). Localiza la zona Abrir base de datos reciente y haz clic sobre el nom-
bre de la base de datos que quieras seleccionar.

3. Si el nombre no estd entre las abiertas recientemente, pulsa Mds (Figura 9.1).
Aparecerd el cuadro de didlogo Abrir.

4. Marca la base de datos y pulsa Aceptar.
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Creacién de una base de datos

Crea una nueva base de datos en blanco denominada Gestién de almacén y guér-
dala en Documentos. Sigue estas instrucciones:

1. Ve a Inicio, despliega el mend Todos los programas, selecciona Microsoft Office
y abre Microsoft Office Access 2007.

2. Haz clic en Base de datos en blanco (Figura 9.1). En la zona derecha de la ven-
tana aparecerd un espacio para nombrar la nueva base de datos.

3. En el cuadro Nombre de archivo escribe «Gestion de almacéns.

4. Pulsa el botén que presenta una carpeta. Aparecerd el cuadro de didlogo
Archivo de nueva base de datos.

5. Marca Documentos en la lista Guardar en 'y escribe el nombre.
6. En la lista Tipo, indica Bases de datos de Microsoft Office Access 2007.
7. Pulsa Aceptary luego Crear. Se mostrard la ventana principal (Figura 9.2).
En el Panel de exploracién de la Figura 9.2 el Gnico objeto que aparece es una

tabla.

Bases de datos 9

No obstante, una base de datos puede contar con mds elementos:

Tablas. Conjunto de datos recogidos en filas y columnas. Constituyen los cimientos
de la base de datos, ya que esta es la informacién que se utilizard para trabaijar.
Formularios. Presentacién para manejar los datos en la pantalla. Entre otras
tareas, permiten introducir datos en las tablas simple y cémodamente. Ade-
mds, se puede trabajar con datos de distintas tablas en un Unico formulario.
Informes. Relacién de datos extraidos de las tablas o consultas. Permiten
imprimir la informacién en un formato legible y atractivo.

Consultas. Bisqueda de datos mediante preguntas especificas. Se utilizan
para recuperar la informacién almacenada en las tablas.

Macros. Pequefios programas con los que se realiza una secuencia de opera-
ciones repetitivas en un solo paso.

Médulos. Aplicaciones que automatizan tareas en una base de datos. Se
trata de colecciones de procedimientos escritos en lenguaje de programacién
Visual Basic para Aplicaciones (VBA).

1.3. Salir de Access

Para salir de la aplicacién se puede optar por uno de los procedimientos siguientes:
Seleccionar la orden Cerrar de la ventana principal.

Pulsar la combinacién de teclas [Alt F4].

Hacer doble clic en el botén de Office.

Activar la opcién Cerrar del botén de Office o de la Barra de herramientas de acceso

répido.

1.4. Eliminar una base de datos

Q

Cuando una base de datos ha quedado obsoleta y carece
de utilidad, se puede eliminar enviando el archivo a la
Papelera de reciclaje. Para ello, sigue estos pasos:

1. Ejecuta Inicio/Todos los programas/Microsoft Office/
Microsoft Office Access 2007.

2. En la zona Abrir base de datos reciente, pulsa Mds.
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Panel de l Objeto Tabla. I

exploracion.

Area de
trabajo.

= imi = =
et 0 b ——

Fig. 9.2. Ventana principal de Access.

(
Actividades —

1. Contesta las siguientes pre-
guntas:

a) :Qué es una base de
datos?

b) 5Qué diferencias existen
entre una base de datos
documental y una rela-
cional?

2. Indica si son documen-
tales o relacionales las
siguientes bases de datos:

a) Estudiantes.  Contiene
solo la tabla Estudiantes
con las columnas: Nom-
bre, Apellidos, Asignatu-
ra, Profesor, Dias, Horas.
2Crees que hay datos
que estdn duplicados en
esta tabla?

b) Videoclub.
e Tabla Clientes: Cddigo,

Nombre, Domicilio, Telé-
fono.

e Tabla Peliculas: Cédigo,
Titulo, zDisponible?, Al-
quilada a, Fecha alqui-
ler.

sVes alguna posible relacién

entre ambas tablas?

3. localiza la base de datos que deseas eliminar
mediante el cuadro de didlogo Abrir.
4. Selecciénala con el botén secundario del ratény, en el

menU emergente, pulsa Eliminar. Para cerrar el cuadro
de didlogo, elige Cancelar.
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9 Bases de datos

@® 2.Creacién y manejo de tablas

Al disefiar una base de datos se deben tener en cuenta dos requisitos principales:
e Evitar la informacién duplicada.
® Procurar que la informacién sea correcta y completa.

Si desarrollas varias tablas en las condiciones ptimas para una base de datos, se aho-
rrard espacio en el disco y se podrd buscar la informacién de una manera mds rapida.
Una tabla es un conjunto de datos, ordenados por filas y columnas, que tienen relacién
con un tema determinado. Cada fila constituye un registro, y cada columna, un campo.
Los registros contienen informacién sobre algin asunto especifico. Por ejemplo, en la
tabla Clientes, cada registro presenta informacién sobre un cliente determinado. Los
campos incluyen las caracteristicas de un registro, de forma que los registros estan for-

Tipos de datos

Autonumérico

Texto

Memo

Nomero
Fecha/hora

Moneda

Si/No

Objeto OLE

Hipervinculo

Asistente para
bisquedas

Datos adjuntos
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mados por un conjunto de campos relacionados entre si.

2.1. Tipos de datos

Los campos pueden contener los tipos de datos que se detallan a continuacién:

Definicion

Valor numérico Gnico que se inserta de manera automdtica al crear
un nuevo registro. Por defecto, aumenta de uno en uno. Se utiliza en
campos que serdn clave principal.

Conijunto de datos alfanuméricos (es decir, con letras y nimeros)
con los que no se realizardn cdlculos. Algunos campos, a pesar de
estar compuestos solo por ndmeros, serdn de tipo Texfo. Se pueden
almacenar 255 caracteres.

Conjunto de datos similar al del tipo Texto, pero con mayor
capacidad de almacenamiento. Admite hasta 65 535 caracteres en
cada campo con caracteristicas de texto enriquecido.

Conjunto de datos numéricos con los que realizar operaciones
matemdticas. Conviene utilizar siempre este tipo para almacenar
cifras, pues ocupan menos espacio en el disco que el modo Texto.

Estructura utilizada para introducir fechas y horas en los registros.

Tipo asignado a los valores monetarios. Similar a Numero, permite
afadir ademds el simbolo de la moneda a cualquier cifra que
contenga el campo en cuestién.

Estructura utilizada para valores afirmativos o negativos,
verdaderos o falsos, efc.

Obijeto vinculado o incrustado en una tabla de Microsoft Access.
Puede contener informacién que provenga de otras aplicaciones.

Combinacién alfanumérica almacenada como texto y utilizada
como direccién de hipervinculo. Se usa para enlazar objetos
integrados en Internet.

Aplicacién que crea un campo para elegir un valor de ofra tabla
o de una lista de valores, mediante un cuadro de lista o un cuadro
combinado. Establece el tipo de datos baséndose en los valores
seleccionados.

Estructura concebida para almacenar todos los tipos de documentos de
la base de datos sin necesidad de aumentar el tamafio. Office Access
2007 comprime de forma automética los datos adjuntos, cuando resulta
posible, a fin de minimizar el uso de espacio.
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Ejemplos

Ndmero de cliente, Numero de factura, Numero
de registro.

Nombre, Domicilio, Cédigo Postal. El campo Cédigo

Postal debe ser de tipo texto, ya que algunos cédigos
postales comienzan por cero, y Access eliminaria este
nimero cero si el tipo de campo fuese numérico.

Observaciones, Historial médico, etc.

Estatura, Precio, Descuento, Beneficio, etc.

Fecha de nacimiento, Fecha de ingreso, efc.

Salario, IVA, Importe, Beneficio Bruto, Total factura,
Salario Neto, etc.

Casado, Pagado, Trabaja, etc.

Tabla de Excel, documento de Word, imagen
de Word.

http://www.google.es
mailto:mario@hotmail.com

Color, Dia de la semana, Trimestre, etc.

Facturacién.pdf (dato adjunto); Cuadrante.jpg (dato
adjunto).



2.2. Modo Vista Diseiio

Q

Vista Disefio permite crear tablas indicando el nombre de e e
cada campo, el tipo de datos que se introducirdn e, incluso, [ Nombredel campe Tigo ge datos Descripcion -
-~ . .’ . | CodigoClianta Autonumérico Cddigo de identificacion del cliente L
una pequena deSC”pCK)n del Confer“do. | | Mombre Texto Nombre individual o razon social
s . . ~ | _|CIF Texto Cédigo de Identificacién Fiscal
Creacién de la tabla Clientes en Vista Diserio | Domiciiio Texto Bomicilo fiscal del ciente
.~ ., | lcp Texto Cédigo postal
Durante el proceso de disefio de la base de datos Gestién Sablacien Texto Nombre defa poblacion del clente
de almacén se han establecido los siguientes conjuntos: s Lo Maiaie b icisonnt chain 13
e Tabla Clientes: Cédigo, Nombre, CIF, Domicilio, CP,
Poblacién, Provincia, Teléfono. Fig. 9.4. Disefio de la tabla Clientes.
¢ Tabla Articulos: Referencia, Articulo, Proveedor.
o Tabla Proveedores: Cédigo, Proveedor. 3. Cuando termines de introducir todos los datos, haz clic
: , .

en el botén Cerrar. Aparecerd el cuadro de didlogo

e Tabla Almacén: Cédigo de movimiento, Nimero Guardar como [Figura 9.5).

de factura, Referencia, Fecha, Entradas, Precio de
entrada, Salidas, Precio de venta unitario. _

¢ Tabla Facturas: Numero de factura, Fecha de factura, Rl Co s
Cédigo de cliente, ;Pagada?, Observaciones. Nombre de la tabla:

, - Clientes|
Ademds, hay que tener en cuenta lo siguiente:
* Cada cliente puede generar mds de una factura. Fig. 9.5. Nombrando [ Aceptar | [ cancelar |

. - la tabla Clientes.
® En cada factura puede figurar un movimiento de
almacén o varios.

4. Escribe Clientes como nombre de la tabla y pulsa el

® De cada articulo hay muchas existencias en el almacén. botén Aceptar.
e Cada proveedor nos puede suministrar més de un .
articulo 5. Contesta negativamente a la propuesta de crear una
' clave principal.
A la hora de preparar la tabla Clientes en Vista Disefio debes p P )
seguir estas indicaciones: Observacién sobre la tabla Clientes. Lo habitual es que el

nombre de los clientes se reparta en dos campos distintos
dentro de una tabla de datos: el campo Nombre y el campo
Apellidos. No obstante, en este ejercicio se ha agrupado
tanto a clientes que son personas fisicas como a clientes que
se constituyen como personas juridicas (sociedades) bajo un
Unico campo denominado Nombre.

1. Activa la ficha Crear de la Cinta de opciones y haz clic
en el botén Diserio de tabla del grupo Tablas.

2. Aparecerd la estructura Vista Diserio (Figura 9.3). Com-
plétala con la informacién que aparece en la Figura 9.4,
teniendo en cuenta que el tipo de datos se selecciona de
una lista.

Los nombres de los campos no llevardn espacios en blanco

ni acentos para que la base de datos sea compatible con

otros sistemas. De este modo, Access trabajard de forma

s " inferna con estos nombres para los campos. Sin embargo,

cuando se expliquen las propiedades de los campos, se

aplicard la propiedad Titulo a todos ellos, de manera que
el nombre que se muestra en tablas, informes y formularios
aparezca escrito correctamente.

g —

Fig. 9.3. Vista Disefo.

4
Actividades ~

3. Contesta las siguientes preguntas: e) 5Qué puede contener el tipo de datos Hipervinculo?

a) 3En qué se diferencian los tipos de datos Texto y Memo? f] Describe el tipo de datos Asistente para bisquedas.

b) 5En qué ocasiones se utiliza el tipo de datos Autonumérico? g) 2Qué utilidad tiene el novedoso tipo de datos denomi-

¢) 3A qué valores se asigna el tipo de datos Moneda? nado Datos adjuntos?

d) Cita algunos ejemplos en los que se puedan utilizar datos h) sPara qué utilizarias el Objeto OLE en una tabla?

del tipo Si/No.

J
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e

Creacién de la tabla Articulos en Vista Diseiio
1. Activa la ficha Crear de la Cinta de opciones.
2. Haz clic en el botén Disefo de tabla del grupo Tablas.
3. Completa la estructura con la informacién que se faci-
lita en la Figura 9.6 y pulsa el botén Cerrar.
4. En el cuadro de didlogo Guardar como, escribe «Articu-
los» como nombre de la tabla y pulsa el botén Aceptar.

Q

Creacion de las tablas Facturas, Almacén y Proveedores en
Vista Diseno

Crea las tablas Facturas, Almacén y Proveedores en Vista
Disefio siguiendo el proceso del caso préctico anterior y
tomando como referencia los datos de las Figuras 9.7, 9.8
y 9.9. Cuando cierres las tablas némbralas y no prepares
ninguna clave principal.

] Facturas
Nombre del campao Tipo de datos Descripcidn et
NumeroFactura Texto Cédigo que identifica cada factura =
FechaFactura Fecha/Hora Fecha de emision de la factura
CodigoCliente Numero Numero de identificacion del cliente
Pagada SifNo Aclaracién sobre el pago de la factura
Observaciones Memao Notas de interés sobre la factura

Fig. 9.7. Disefio de la tabla Facturas.

5. Por ahora no indiques ninguna clave principal.

Nombre delcampo ~ Tipo de datos Descripcién -
Codigo Texto Codigo del proveedor @
Proveedor Texto Nombre del proveedor

Fig. 9.6. Disefio de la tabla Articulos.

| Nombre del campo Tipo de datos Descripcién -
|#* codigoMovimiento Numero identificacion de la operacion de venta (=
; NumeroFactura Texto Identificacion de la factura

| Referencia Texto Identificacién del articulo

| |Fecha Fecha/Hora Fecha del movimiento

| Entradas Nimero Unidades compradas del articulo

| PrecioEntrada Numero Precio de compra del articulo

| | salidas Numero Numero de unidades vendidas del articulo

| | PvPUnitario Nimero Precio de venta unitario del articulo

Fig. 9.8. Disefio de la tabla Almacén.

] Articulos
| Nombre del campo Tipo de datos Descripcion =
¥ Referencia Texto Codigo de identificacion del articulo. (=
Articulo Texto Nombre del articulo.
Proveedor Texto Codigo del proveedor.

Fig. 9.9. Disefio de la tabla Proveedores.

2.3. Clave principal

[ &
g 0

Abre el archivo Operaciones
con las tablas del CEO para
practicar con las columnas.

Q

Asignar clave principal en las tablas

Abre la tabla Clientes y asigna al campo CodigoCliente la
caracteristica de clave principal, tal como se indica:

1. Con la base de datos abierta, haz doble clic sobre la
tabla Clientes en el Panel de exploracién.

2. Despliega el mend del botén Ver del grupo Vistas, en la

ficha Inicio, y elige Vista Disefio. También puedes hacer

clic en el botén Ver, si tiene este aspecto: #2.
3. Selecciona el nombre del campo CodigoCliente.
4. Pulsa el botén Clave principal del grupo Herramientas, en

la Cinta de opciones de las Herramientas de disefio. Apa-

recerd el simbolo de una llave (Figura 9.10).

— Se conoce como clave principal la caracteristica que se afiade al campo de una tabla
para que Access reconozca que se trata del campo clave.

Los campos clave se utilizan para establecer relaciones entre las tablas y para crear de
forma automdtica un indice que facilitard y aceleraré la bisqueda de valores.

La clave principal estard determinada por uno o mds campos que reinan estos requisi-
fos: que no se repita en ninguno de los registros y que no adquiera un valor nulo.

5. Cierra la tabla y guarda los cambios.

Siguiendo el mismo procedimiento que para la tabla Clien-
tes, asigna la clave principal a los campos de las tablas
siguientes: Referencia (tabla Articulos), Codigo (tabla Pro-
veedores), NumeroFactura (tabla Facturas), CodigoMovi-
miento (tabla Almacén).

[ Simbolo que identifica la clave principal. ]

Nombre del campo

Fig. 9.10. Campo con clave CodigoCIiente

principal.
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@® 3.Propiedades de los campos

Al abrir una tabla en el modo Vista Diserio y seleccionar un campo, se puede ver en la parte
inferior la ficha General, donde se muestran sus propiedades.

Como es habitual, el documento se presenta con unos valores preestablecidos que es
posible modificar. Basta con hacer clic en cada campo e introducir los nuevos datos.

Los campos presentan las propiedades siguientes:

Tamaiio. Indica el nimero mdximo de caracteres que pueden introducirse (entre Oy 255).
Por defecto, la aplicacién establece tan solo 50. Podemos emplear esta propiedad en
los campos con datos alfabéticos o numéricos (es decir, de los tipos Texto o Nimero,
respectivamente). En el caso de que se desee introducir valores numéricos, existe una lista
desplegable. Para conocer cada uno de los elementos de la lista y su significado, abre el
archivo Opciones de la propiedad Tamafio del campo del CEO.

Formato. Determina el formato del campo (el tipo de fuente, tamafio, color, formato
de ndmero, decimales, etc.) para establecer el modo en que aparecen los datos en la
pantalla o al imprimirlos (Figuras .11 y 9.12).

Lugares decimales. Permite elegir el nimero de decimales cuando los datos son Nu-
mero o Moneda.

Méscara de entrada. Controla la forma de introducir la informacién. Obliga a introdu-
cir los datos en un formato estdndar y reduce la posibilidad de cometer algin error.

Titulo. Conviene distinguir entre el nombre que se asigna a un campo cuando se
crea y el titulo que queremos que aparezca a la hora de presentar la informacién.
Por ejemplo, al crear el campo Teléfono, no podemos escribirlo con el acento; este
problema se arregla escribiendo «Telefono» en el nombre del campo y «Teléfono» en
la propiedad Titulo.

Valor predeterminado. Es el valor que toma el campo de manera predeterminada.
Access escribird el valor asignado automdticamente en ese campo en el momento de
rellenar los registros de la tabla.

Regla de validacién. Expresién que limita los valores para el campo. En ofras pala-
bras, podemos indicar cudles son los valores vdlidos para el campo y cuéles, no. Se
trata de una propiedad importante, ya que sirve para censurar los registros que no
cumplen los requisitos de entrada.

Texto de validacién. Es el mensaje que aparece al introducir un valor no vélido, es
decir, que no cumple la regla de validacién.

Requerido. Al seleccionar Si, Access exigird que se introduzca obligatoriamente algin
dato en ese campo, que nunca queda vacio.

Permitir longitud cero. Guarda cadenas de longitud cero.

Indexado. Acelera la bisqueda y ordenacién de datos, asi como las consultas que se
hagan en el campo, aunque requiere mds espacio para la informacién.

Compresién Unicode. Es un estdndar de codificacién de caracteres. Si se activa la
opcién Si, los datos se almacenarén comprimidos.

Actividades

4. Sefiala los campos que podrian ser clave principal en una tabla:
e EI DNI de una persona.
* la fecha de compra de un articulo.
e El CIF de una empresa.
® El nimero de dfiliacién a la Seguridad Social.
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Formato

Mascara de entrada
Titulo

Valor predeterminado
Regla de validacidn
Texto de validacion
Requerido

Indexado

Modao IME

Modo de oradiones IME
Etiquetas inteligentes
Alineacion del texto

w |

Fecha general
Fechalarga
Fecha mediana

Fecha corta
Hora larga
Hora mediana

19/06/2007 17:34:23
martes, 18 de junio d
18-jun07

19/06/2007

17:34:23

5:34

Sin Contrales
Nada

General

Mostrar el Selector de fec Para fechas

Fig. 9.11. Opciones de la propiedad
Formato para un campo de tipo Fecha/

hora.

Tamafio del campo
Formato

Lugares decimales
Mascara de entrada
Titulo

Valor predeterminado
Regla de validacion
Texto de validacion

B d

Byte

Numera general
Moneda

Euro

Fijo

Estandar
Porcentaje
Cientifico

3456,789
345679 ¢
345670 €
3456,79
345679
123,00%
346E-03

Indexado
Etiquetas inteligentes
Alingacion del texto

No

General

Fig. 9.12. Opciones de la propiedad
Formato de un campo de tipo Nimero.
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e

a) Establecer propiedades en los campos |

176

En el campo PrecioEntrada de la tabla Almacén, selecciona la propiedad correcta
para que las cantidades aparezcan con dos decimales y formato Euro. Para ello,
sigue esta secuencia:

1. Abre la tabla Articulos haciendo doble clic sobre su nombre dentro de la ven-
tana de la base de datos Gestién de almacén.

2. Pulsa el botén Vista Disefio.

3. Selecciona el campo PrecioEntrada. Se verdn las propiedades en la parte infe-
rior de la ventana (Figura 9.13).

4. Selecciona la propiedad Tamano del campo. Se mostrard una flecha desplega-
ble en el extremo derecho. Abre la lista y elige Simple. Ahora el campo admitird
tanto ndmeros enteros como fraccionarios con decimales.

5. Haz clic sobre la propiedad Lugares decimales. Se mostrard una flecha desple-
gable en el extremo derecho de la propiedad.

6. Despliega la lista y elige el nimero 2.
7. Selecciona la propiedad Formato. Aparecerd una flecha desplegable.
8. Abre la lista y marca el tipo Euro.
9. Cierra la tabla y guarda los cambios.
Establece un tamafio para el campo Teléfono de la tabla Clientes. Para ello:
1. Abre la tabla Clientes y haz clic sobre el botén Vista Diserio.
2. Pulsa sobre el campo Teléfono y selecciona Tamaio del campo.
3. Escribe «12» (Figura 9.14).
4. Cierra la tabla y guarda los cambios.
b) Establecer propiedades en los campos I

Con objeto de que el nombre de los campos aparezca en los formularios, tablas e
informes correctamente escrito, utiliza la propiedad Titulo. Aplica el proceso en los
campos que lo requieran de la tabla Clientes:

1. Abre la tabla Clientes y haz clic sobre el botén Vista Diserio.
2. Activa el campo CodigoCliente.

3. Sitate en la propiedad Titulo y escribe el nombre del campo con espacio de
separacién entre las palabras y con acento: «Cédigo cliente.

4. Realiza los pasos anteriores para los campos NombreCliente y CP.
5. Cierra la tabla guardando los cambios.

6. Realiza el mismo proceso con las demés tablas.

&4
Importante Y\ =2 Actividades

PrecioEntrada

General ;.Bljsquedi]

Numero

| Tamafio del campo

Formato

Lugares decimales
Mascara de entrada
Titulo

Valor predeterminado
Regla de validacién
Texto de validacion
Requerido

Indexado

Etiquetas inteligentes
Alineacion del texto

Telefono

Simple
Euro
2

Precio de compra

No
No

General

Fig. 9.13. Propiedades del campo
PrecioEntrada.

General |Bisqueda

Tamafio del campo
Formato

12

Fig. 9.14. Tamaro del campo Teléfono
de la tabla Clientes.

Si existen dos tablas con un
campo en comin y en una de
ellas se establece la propiedad
Mdscara de entrada para ese
campo, es importante fijar la
misma propiedad en la ofra tabla
para asegurar el buen funciona-
miento de la base de datos.

b) En el campo CP: tamafio del campo «5».

5. Establece las propiedades siguientes en la tabla Clientes:

a) En el campo Provincia: valor predeterminado «Mélagas.

6. Establece esta propiedad en la tabla Facturas:

a) En el campo Fecha de factura: formato Fecha corta.
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3.1. Propiedad Mdscara de entrada
Su uso facilita la entrada de datos en las tablas. Consta de tres partes separadas por
punto y coma:

® La primera es obligatoria y especifica la méscara propiamente dicha. En la Tabla 9.1
se describe el significado de los digitos mds utilizados.

* La segunda es opcional y expresa si Access almacena los datos incluyendo los carac-
teres de la méscara (en este caso se escribe «0») o sin incluirlos (se escribe un «1» o
se deja en blanco).

* la tercera indica el cardcter que Access muestra como marcador de posicién.

0 Digito (0 a 9, entrada obligatoria, signos més [+] y menos [-] no permitidos).

9 Digito o espacio (entrada no obligatoria, signos mds y menos no permitidos).

L Letra (A a Z, entrada obligatoria).

? Letra (A a Z, entrada opcional).

A Letra o digito (entrada obligatoria).

a Letra o digito (entrada opcional).

& Cualquier cardcter o un espacio (entrada obligatoria).

C Cualquier cardcter o un espacio (entrada opcional).

< Hace que todos los caracteres se conviertan a mindsculas.

> Hace que todos los caracteres se conviertan a maydsculas.

| Hace que la mdscara de entrada se muestre de derecha a izquierda, en lugar de mos-

) trarse de izquierda a derecha.

\ Hace que el cardcter siguiente se muestre como un cardcter literal (por ejemplo, \A se
muestra solo como A).

Tabla 9.1. Digitos mds utilizados en las mdscaras de entrada.

e

Establecer mdscaras de entrada en la tabla Clientes

Establece una mdscara de entrada para el campo Teléfono que nos permita introdu-
cir datos con el formato «000 00 00 00». Para ello sigue estas indicaciones:

1. Abre la tabla Clientes en Vista Disefo.
2. Selecciona el campo Teléfono.

3. Haz clic en la propiedad Mdscara de entrada 'y escribe la expresién: «000\ 00\
00\ 00». La barra inclinada hacia atrds consigue que se respete el espacio en
blanco que hay entre los nimeros.

4. Cierra la tabla tras guardar los cambios.
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¢Sabias que...? —

Ejemplo de méscara >LI\-0:

* El signo > convierte las letras
en mayusculas.

e LL obliga a escribir dos letras
cualesquiera.

* \- hace que el guién salga es-
crito automdticamente.

* 0 obliga a escribir un nimero
cualquiera.

N %

Q Importante

Ejemplo de méscara 000«/20»00:

® 000 obliga a escribir tres nime-
ros.

® «/20» introduce lo que hay en-
tre comillas.

* 00 obliga a escribir dos nimeros.
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Actividades

7. Indexa el campo Provee-
dor de la tabla Articulos.
Elige de la lista desple-
gable la opcién Si [(con
duplicados).

@® A4.Indices y relaciones

En una base de datos los indices se utilizan para clasificar alfabética o numéricamente
el contenido de sus tablas. Los registros de una tabla se graban por el orden en que se
introducen. La ordenacién mediante indices no recoloca los registros, sino que crea un
fichero con la secuencia adecuada.

Es recomendable establecer un indice sobre un campo clave, ya que los datos de ese
campo no se repiten. Si el indice se crea sobre otro tipo de campo que admita duplica-
dos, hay que tener en cuenta que Access no ordenard esos datos idénticos, sino que los
situard juntos en el mismo orden en que estaban colocados. Para evitar esto, es necesa-
rio elegir un segundo campo por el que se ordenard la tabla. Para indexar un campo
sigue estos pasos:

1. Abre la tabla que contenga el campo para indexar en Vista Disefio.
2. Selecciona el campo en cuestién. Haz clic en la propiedad Indexado.

3. Abre la lista desplegable y elige una de las dos opciones: Si (con duplicados), si se
admite que puede existir més de un valor igual en ese campo, o No (sin duplicados),
si se desea que no haya valores repetidos.

4. Cierra la tabla y guarda los cambios.

4.1. Relaciones entre las tablas

El hecho de separar la informacién repetida de la base de datos presenta algunas ventajas:
® Se ahorra tiempo, pues permite introducir la misma informacién en los distintos registros.
e Se ahorra espacio, al ser mds pequefia la base de datos.

* Se reduce el nimero de errores en la entrada de datos.

Access determinard el tipo de relacién del siguiente modo:

® Si el campo comin en ambas tablas estd definido como Clave principal o tiene un
indice Unico, se creard una relacién Uno a Uno.

* Si el campo comun solo es Clave principal o tiene indice Gnico exclusivamente en una
de las tablas, serd de Uno a varios.

* Si el campo comin no es Clave principal o no tiene indice comdn en ninguna de las
tablas, se creard una relacién no definida, de Varios a varios.

Access permite gestionar relaciones entre dos tablas, siempre que cuenten con un cam-
po del mismo tipo de datos.

Relaciones entre las tablas

Uno a uno

Se da cuando un elemento de la Tabla 1
estd relacionado con ofro de la Tabla 2, y
viceversa.

Ejemplo:
e Tabla 1: nombre de las personas.
® Tabla 2: DNI de las personas.

Es decir, a cada persona le corresponde un
DN, y viceversa.

178

Uno a varios

Si cada elemento de la Tabla 1 se relaciona
con varios elementos de la Tabla 2, pero
cada elemento de la Tabla 2 solo lo estd con
un elemento de la Tabla 1.

Ejemplo:
e Tabla I: equipos de fitbol.
® Tabla 2: jugadores de futbol.

Cada equipo tiene varios jugadores, pero
cada jugador pertenece a un Gnico equipo.

www.FreeLibros.me

Varios a varios

Cada elemento de la Tabla 1 se encuentra
relacionado con varios de la Tabla 2, y vice-
versa.

Ejemplo:
e Tabla I: titulos de peliculas.
* Tabla 2: nombre de actores.

Cada pelicula estd protagonizada por varios
actores, si bien cada actor interpreta mds de
una pelicula.
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€

Agregar las tablas para crear relaciones

Con objeto de crear relaciones entre ellas, agrega las
tablas de la base de datos Gestién de almacén siguiendo
estas pautas:

1. Cierra todas las tablas, activa la ficha Herramientas y
haz clic en el botén Relaciones del grupo Mostrar u
ocultar. Aparecerd el cuadro de didlogo Mostrar tabla.

2. El cuadro de diglogo Mostrar tabla contiene el nombre
de todas las tablas generadas en la base de datos Ges-
tién de almacén. Selecciénalas todas, pulsa el botén
Agregary pulsa Cerrar.

€

a) Relaciona las tablas Clientes y Facturas
Sigue el proceso que se describe a continuacién:

1. Haz clic en el campo CodigoCliente de la tabla Clien-
tes y arrdstralo hasta el campo CodigoCliente de la
tabla Facturas. Se visualiza entonces el cuadro de did-
logo Modificar relaciones (Figura 9.16).

- — _ ,
Medificar relaciones E
|
Tabla o consulta: Tabla o consulta relacionada; 1T| |
[cientes |Eacturas & —
Cancelar

CodigoCliente [=] CodigoCliente a] —== _]

1 Crear nueva... ‘

[¥] Exigr integridad referancal
[¥] Actuslizar en cascads los campos relacionados
[¥] Elminar an cascada los ragistros relacionados

Tipo de relacidn: Uno a varios

Fig. 9.16. Cuadro de didlogo Modificar relaciones.

2. Activa la casilla de verificacién Exigir integridad refe-
rencial. Access impide que se intfroduzca un registro
en la tabla Facturas si antes no se ha dado de alta el
cliente que la debe pagar. Tampoco se podrd elimi-
nar una factura si previamente no se han eliminado los
registros relacionados.

3. Marca Actualizar en cascada los campos relacionados.
De este modo, se actualizan todas las tablas si se rea-
liza un cambio en la tabla Clientes, por ejemplo cam-
biar el cédigo de un cliente.

4. Selecciona Eliminar en cascada los registros selecciona-
dos. Si algun cliente se da de baja, lo eliminaremos de
la tabla Clientes y este cambio se trasladaré también a
ofras tablas.

5. En este cuadro podemos ver que el tipo de relacién que
estamos creando es Uno a varios. Esto significa que cada
cliente, al realizar sus compras, puede tener varias factu-
ras a su nombre.

3. En la ventana Relaciones, recoloca las tablas para que
muestren el orden que se ve en la Figura 9.15.

Fig. 9.15. Ventana Relaciones.

6. Pulsa el botén Crear. Como resultado, en la ventana
Relaciones aparecerd una flecha que une las dos
tablas. La relacién se ha ejecutado correctamente.

b) Relaciona las tablas Proveedores y Articulos

Para desarrollarlo, sigue las explicaciones del apartado a
con la siguiente modificacién:

e Arrastra el campo Codigo de la tabla Proveedores
hasta el campo Proveedor de la tabla Articulos.

¢) Relaciona las tablas Articulos y Almacén

Se aplica el proceso descrito en el apartado @, con esta
salvedad:

* Arrastra el campo Referencia de la tabla Articulos
hasta el campo Referencia de la tabla Almacén.

d) Relaciona las tablas Facturas y Almacén

Relaciona las tablas Facturas y Almacén siguiendo el pro-
ceso descrito en el apartado a, aunque con estos cambios:

1. Arrastra el campo FechaFactura de la tabla Facturas
hasta el campo Fecha de la tabla Almacén.

2. No marques ninguna casilla de verificacién respecto a
la integridad referencial ni a la actualizacién de regis-
tros o campos.

Si las relaciones han quedado como en la Figura 9.17, cie-
rra la ventana Relaciones y guarda los cambios.

Fig. 9.17. Relaciones entre las tablas.

www.FreeLibros.me
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7

Para insertar los registros en
las tablas de la base de datos
Gestién de almacén dispones,
en el CEO que acomparia a este
libro, de los siguientes archivos:

tabla

e Registros de la
Clientes.

e Registros de la tabla

Facturas.

e Registros de 1la tabla

Articulos.

* Registros de 1la tabla

Almacén.

e Registros de 1la tabla

Proveedores.

180

Clientes [ Proveedores ]
1 1
00} (00]
Facturas Articulos
1
(00]

Lineas pedidos

Q

Eliminar o modificar relaciones
1. Haz clic sobre la linea que une las tablas para seleccionar la relacién.
2. Pulsa el botén secundario del ratén sobre la linea.
3. Elige Eliminar o Modificar relacién, segin corresponda, del meni contextual.

@® 5.Insercién de registros en las tablas

Una vez disefiadas las tablas, definidas las propiedades de los campos y establecidas
las relaciones, solo queda insertar los registros. Para ello, hay que seguir un orden, que
depende de las relaciones entre las tablas.

En nuestro caso, la ventana Relaciones de la base de datos Gestidn de almacén indica
que la tabla Facturas se debe rellenar después de la tabla Clientes, ya que los registros
de aquella dependen de esta Gltima. Por esa misma razén, la tabla Proveedores se re-
llenard antes que la tabla Articulos, y la tabla Articulos, antes que la tabla Almacén. Te-
niendo en cuenta lo anterior, el orden correcto para rellenar las tablas seria el siguiente:

En primer lugar, las tablas Clientes y Proveedores; en segundo lugar, las tablas Facturas
y Articulos, y por Gltimo, la tabla Almacén. Observa el esquema al margen.

La introduccién de datos en las tablas puede hacerse manualmente en Vista Hoja de
datos, con la ayuda de formularios o importando los datos de otra aplicacién.

Todos estos procedimientos se describen en los casos précticos siguientes.

©

Importar registros con el Portapapeles
Para insertar los registros en la tabla Clientes de la base de datos Gestién Comer-
cial, utilizando una tabla de Office Word, sigue estas indicaciones:

1. Abre el archivo Registros de la tabla clientes del CEO y selecciona toda

la tabla, excepto la cabecera.

2. Pulsa el botén Copiar. Abre la tabla Clientes y selecciona el primer registro.

3. Pulsa el botén Pegar. Observa cémo se ha completado la tabla.

4. Repite este proceso con las demés tablas.

©

Insertar registros en Vista Hoja de datos

Si no se dispone de ningdn archivo digital para importar, habré que insertar los
datos por teclado, segin se indica en los pasos siguientes:

1. Dentro de la base de datos Gestién de almacén, recupera la tabla Clientes.

2. Haz clic en Nombre cliente y escribe el primer registro. Recuerda que el campo
Cédigo cliente es autonumérico y Access lo introducird de manera automdtica.

3. Pasa al campo CIF y escribe su valor. Realiza el mismo proceso con los campos
Domicilio, CP'y Poblacién. Observa que Provincia tiene un valor predeterminado
y que, si fuera necesario, se podria reescribir.

4. Ve a Teléfono. Aparecerdn los marcadores de posicién de la mdscara de
entrada. Introduce el nimero de teléfono y pulsa Enter.

5. Continda insertando registros en la tabla Clientes hasta completarla. Se utiliza-
ria este mismo procedimiento para completar el resto de las tablas.

www.FreeLibros.me
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€

Insertar registros mediante un formulario
El formulario permite personalizar la manera de introducir datos en las tablas.
a) Prepara un formulario sencillo para la tabla Facturas. Para ello:

1. Abre la tabla Facturas y haz clic en la ficha Crear.

2. Ve al grupo Formularios y selecciona Formulario. Aparecerd un modelo en el
que escribir los datos de cada regjistro.

3. Guarda el formulario con el nombre Facturasl.

b) Repite la operacién para generar un formulario sencillo para la tabla Almacén.
Némbralo como Almacénl.

@® 6.Ordenar y filtrar informacién

Al abrir una tabla, Access muestra de manera predeterminada los registros segun el
orden de entrada, o bien el guardado cuando se organizé por Ultima vez. La aplico-
cién permite modificar el orden de los registros de varias formas. La més sencilla para
ordenar los datos consiste en seleccionar una sola columna de informacién y organizar
después los registros.

En determinadas ocasiones se aplica una restriccién a una tabla para que aparezca
solo un conjunto de registros y facilitar asi su lectura y evaluacién. A la hora de estable-
cer un filtro, conviene decidir los criterios que permitirdn que un dato se muestre o no.

€

a) Ordenar por el nombre de manera ascendente los registros de Clientes

1. Abre la tabla Clientes y haz clic sobre la cabecera de la columna Nombre
para seleccionarla.

2. Pulsa el botén Ascendente %4 del grupo Ordenar y filtrar de las Herramientas

de tabla.

b) Ordenar por fecha los registros de la tabla Facturas para que aparezcan en
primer lugar los mas recientes

1. Abre la tabla Facturas y haz clic sobre la cabecera de la columna Fecha
factura.

2. Pulsa el botén Descendente &} del grupo Ordenar y filtrar de las Herramien-
tas de tabla.

(
= Actividades

8. Observa el esquema del margen y contesta las siguientes preguntas:
a) sQué tablas poseen registros que no dependen de otras?
b) :Cudles poseen registros que si dependen de otras tablas?

¢) Indica el orden correcto para rellenar las tablas que figuran en el esquema'y
razona tu respuesta.

J
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L7

Finalidades de los filtros:

® Conocer qué registros contie-
nen un dato determinado.

e Trabajar con unos registros

concretos.

® Imprimir solo los registros que

inferesen.

[ Clientes

[ Proveedores

)

Pedidos

1
1

Registro

Lineas pedidos
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e

Filtro por seleccién

a) Elabora un filtro en la tabla Clientes para que solo aparezcan los clientes de la

Importante
localidad de Fuengirola. Para ello, sigue estos pasos: P

Operadores estandar para fil-

1. Abre la tabla Clientes. tros:
2. Haz clic en la palabra Fuengirola dentro del campo Poblacién. * Mayor: >.
3. Despliega el meni del botén Seleccién ¥ del grupo Ordenar y filtrar, y selec- * Menor: <.
ciona la opcién Igual a Fuengirola. Aparecerdn todos los clientes de dicha * Igual: =.
localidad con sus datos correspondientes. * Menor o igual: <=.
4. Pulsa el botén Alternar filtro para volver a la tabla. * Mayor o igual: >=.

e Distinto: <>.

b) Elabora un filtro en la tabla Facturas para obtener un listado de las facturas emi-

tidas con recargo de equivalencia. Para ello, sigue estos pasos:
1. Abre la tabla Facturas.
2. Haz clic en la expresién IVA 18 % RE 4 % dentro del campo Observaciones.

3. Despliega el mend del botén Seleccidn ¥ del grupo Ordenar y filtrar, y selec-
ciona la opcién Contiene IVA 18 % RE 4 %.

4. Pulsa el botén Alternar filtro para volver a la tabla.

¢) Para obtener un listado de los productos comprados a Papelasa, sigue estas indi-
caciones:

1. Abre la tabla Articulos y pulsa en el proveedor con cédigo 3 que corresponde
a Papelasa, en el campo Proveedor.

2. Despliega el mend del botén Seleccién ¥z y selecciona Igual a 3.
3. Pulsa el botén Alternar filtro para volver a la tabla.
Filtro avanzado

Abre la tabla Clientes y prepara un filtro avanzado que recupere los datos del
cliente que la empresa tiene en Fuengirola, con domicilio en Avenida de Mijas, 45.

Para ello, sigue los pasos que se indican a continuacién:

1. Con la tabla Clientes abierta, ve al grupo Ordenar y filtrar, y abre el ment del
botén Opciones de filtro avanzadas ¥3.

2. Elige la opcién Filtro avanzado/Ordenar. Apareceré

el cuadro de didlogo para establecer los criterios de  [[ = raduss |1 clentes | 5 clentesrimor 111 =
bisqueda (Figura 9.18). ‘ —————— =
Clientes
3. Pulsa sobre la linea Campo y abre la lista desplega- N i
ble. Selecciona Poblacidn. Nombre
| CIF
4. Repite la operacién anterior para seleccionar el campo | i
Domicilio en la columna adyacente. Poblacion
i Provincia
5. En la linea Criterios, y debajo del campo Poblacién, \sieine
escribe «Fuengirola». O .
6. Al pulsar Enter. Access anadird las comillas. I r— —— 3
Orden: =]
7. En la linea Ciriterios, y debajo del campo Domicilio, Cateros: | Fuengirola “hvda. Mijas, 45°
. .. o
escribe «Avda. Mijas, 45» y pulsa Enter. El cuadro de -
didlogo quedaré como en la Figura 9.18. | i) :
8. Pulsa el botén Alternar filtro ' para ver el resultado.  Fig. 9.18. Filtro avanzado de Clientes.

182 .
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® 7 Consultas

Con este nombre se conoce la forma mds sencilla de formular preguntas a una base de
datos sobre la informacién que almacena. La consulta puede definirse como la hoja que se
obtiene tras seleccionar los registros que cumplan unas condiciones determinadas.

¢Sabias que...?

A diferencia de los filtros, que
tan solo permiten usar los cam-

os de una misma tabla, con
[;s consultas se pueden combi-
nar varias tablas.

Las consultas se utilizan para ver, modificar o analizar datos y también como origen de
registros para formularios, informes, etc.

7.1. Tipos de consultas

Permiten mostrar los datos, analizarlos e incluso editarlos. Se pueden combinar campos de dos o mds
tablas o consultas y utilizando los criterios que se especifiquen. Son las més habituales.

Organizan la informacién segin valores de agrupamiento distintos. Calculan la suma, la media u otro tipo
de totales agrupando unos datos en la parte izquierda y otros en la parte superior.

Se utilizan para realizar cambios a un determinado grupo de registros seleccionados mediante los
pardmetros especificados. Las consultas de esta clase pueden ser de eliminacién, de actualizacién, de
creacién de tablas y de datos anexados (con las que se afiaden a una tabla registros existentes en otra).

Combinan campos de una o varias tablas en uno solo.

Determinan si existen registros duplicados en una tabla o cudles comparten el mismo valor.

Ayudan a localizar registros en una tabla que no tengan registros relacionados en otra.

Ofrecen la posibilidad de que el usuario especifique los criterios de bisqueda en el momento de ejecutarla.

Se basan en el uso de funciones de agregado (suma, cuenta, max, etc.).

Tabla 9.2. Tipos de consultas.

7.2. Consultas de seleccién
Al utilizarlas, debemos preguntar a la base de datos por los registros que almacena en Importante
sus tablas. Como respuesta se nos mostrard un conjunto de registros para su examen e

) : i ke ; : Si las consultas deben cumplir
incluso se nos brindaréd la posibilidad de modificarlos si lo consideramos oportuno.

mds de un criterio, serd pre-
ferible el operador Y. En este
caso, las expresiones estardn
en celdas distintas, pero situa-
das en la misma fila.

Si se desea que solo se cumpla

Para crear una consulta, utilizaremos un Asistente o lo haremos en modo Vista Disefio.

Los criterios son restricciones (o condiciones) que se imponen en una consulta o un filtro
avanzado para identificar los registros con los que se desea trabajar. Deben escribirse
en la fila Criterios de la cuadricula y los valores han de coincidir con los de la tabla

base, en el caso de que la consulta incluya tablas vinculadas.

En la tabla siguiente se muestran algunos ejemplos de expresiones utilizadas al estable-
cer los criterios.

Los operadores se emplean cuando se insertan criterios adicionales para el mismo cam-

uno de los requisitos, el opera-
dor O serd el elegido; por lo
tanto, las expresiones se ubica-
rén en filas diferentes de la cua-
dricula de disefio de la consulta.

po o para campos diferentes. Al incluir criterios en mds de una celda, Access las combi- |
na empleando el operador Y (And) y el operador O (Or).

Cliente «Jaén» Muestra los clientes de Jaén.
Cliente Muestra los clientes de Madrid o Sevilla.
Fecha envio Presenta los envios realizados no antes del 9-01-2011 ni después del 15-01-2011.

«Madrid» o «Sevilla»
Entre #9-Ene-2011# Y #15-Ene-20114#

Fecha envio #2/12/114# Aparecen los envios realizados el 2-12-11.

Pais envio En («Espafia», «Francia) Muestra los envios a Espafia o a Francia.

Pais envio Negado «EE.UU.» Visualiza los envios a paises distintos de EE. UU.

Clientes Como «S*» Muestra los clientes cuyo nombre empieza por S.

Nombre compafia | >=«N» Aparecen las compafias cuyo nombre comienza por las letras N a Z.

Fecha pedido Afio([FechaPedido])=2011 Se abren los pedidos con fechas de entrega en 2011.

Regién envio Es Nulo Muestra los pedidos de los clientes cuyo campo Regidn envio estd vacio.

Regidn envio No es Nulo Muestra los pedidos de los clientes cuyo campo Regidn envio contiene un valor.
Clientes Como «[A-D]*» Aparecen los clientes cuyos nombres empiezan por las letras comprendidas entre

la AylaD.

www.FreeLibros.me
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Q

Consulta de seleccién en Vista Disefio con operador O

Para mostrar un listado de clientes de Fuengirola o de Marbella cuyo apellido E = -
@

Asistente para Disefio de Macro

empiece por M, asi como las fechas de compra y los nimeros de factura correspon-
dientes, sigue estas indicaciones:

1. Abre la base de datos Gestién de almacén. consultas  consulta  ~
. . . , Otros
2. Ve a la ficha Crear, pasa al grupo Ofros (Figura 9.19) y haz clic en el botén
Disefio de consulta. Aparecerd el cuadro de didlogo Mostrar tabla. 29- 9.19. Grupo Otros de la ficha
rear.

3. Selecciona las tablas Clientes y Facturas, pulsa el botén Agregary luego Cerrar.

4. En la cuadricula de disefio de la consulta haz doble clic sobre los campos Nom-
bre, CIF, Poblaciény CP de la tabla Clientes. Pasardn a la fila Campos.

5. Repite el proceso con Nimero factura'y Fecha factura de la tabla Facturas.

6. En el campo Nombre y en la fila Criterios, escribe «Como M*». Pulsa Enter. En el
campo Poblacién y en la fila Criterios, escribe «Fuengirola» y pulsa Enter. Observa
que Access anade unas comillas al criterio. Establece el resto de los criterios
para que la cuadricula quede como en la Figura 9.20.

7. Cierra la consulta y escribe su nombre para guardarla: «Clientes Fuengirola o
Marbella y apellido M».

8. Pulsa los botones Ejecutar o Ver del grupo Resultados. Obtendrés el resultado.
Otra alternativa es pulsar doble clic sobre el nombre de la consulta en el panel
izquierdo.

Tablas que ntovienen | [ enssssotisne oo U (‘en e Orcen se
en la consulta. f Y 3 puede ordenar la
i 3 F
Cllenfe actu.ras consulta.
¥ CodigoCliente ¥ HumeroFactura

Nombre FechaFactura

CIF CodigoCliente

Domicilio Fagada

P Observacionss

Poblacion
Indicar los campos. it

Telefono

L4 )
Campo: | Nombre CIF Paoblacion CP HumeroFactura FechaFactura [=:)
Tabla: | Clientes Clientes Cligntes Clientes Facturas Facturas
(Orden: r—
Maostrar: V] ] ] @] @] [Vl . .
@ Criterios: | Como "M* “Fuengirala” ) Si se desactiva la

Establecer los criterios o: [Como "M “Marbella” casilla, no se mostrara
de la consulta. el campo.

Fig. 9.20. Cuadricula de disefio de consulta de seleccidn.

Ve 7.3. Consultas para buscar duplicados
4
- Permiten localizar los registros que estén repetidos en una tabla. En realidad, se trata de
Abre el archivo del CEO un tipo especial de consultas de seleccién, pero, como cuentan con su propio Asistente,
Consultas de seleccidn conviene analizarlas por separado.
con el Asistente para i . i .
aprender el proceso. Tan solo habré que indicar los campos de la tabla que podrian contener valores dupli-

cados y los campos adicionales que deseamos mostrar.
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Busqueda de duplicados en dos campos

Realiza una consulta para buscar las poblaciones en las cuales existe més de un
cliente. Utiliza el Asistente para bisqueda de duplicados.

1. Una vez abierta la base de datos, dirigete a la ficha Creary, en el grupo Otros, haz
clic sobre el botén Asistente para consultas. Se abriré la ventana Nueva consulta.

2. Selecciona la opcién Asistente para busqueda de duplicados y pulsa el botén
Aceptar. Aparecerd el primer cuadro de didlogo (Figura 9.21).

3. Haz clic sobre la tabla Clientes y elige Siguiente.

4. En el panel Campos disponibles, haz doble clic sobre los campos Poblacién y
Provincia, ya que ambos pueden tener valores duplicados (Figura 9.22).

5. En el cuadro de didlogo posterior, aiiade el campo Nombre como adicional y
ve a Siguiente.

6. Guarda la consulta con el nombre «Duplicados, Clientes por poblaciéns.

7. Pulsa el botén Finalizar y tendrés el resultado de la consulta: una lista de pobla-
ciones en las que existe més de un cliente (Figura 9.23).

7.4. Consultas para generar campos calculados

En estos casos se utilizan tablas o consultas ya existentes para crear un nuevo campo en

el que se incluye un cdlculo y que estard compuesto por los elementos siguientes:
e Un nombre para el nuevo campo.

* Dos puntos de separacién ().

* Uno o varios campos que deben ir entre corchetes.

* Uno o varios operadores para el cdlculo.

Q

Generar un campo calculado en Vista Diserio

Realiza una consulta con las tablas Almacén y Articulos para crear el campo
Importe, equivalente al resultado de multiplicar la cantidad de unidades que figuran
en Salidas por el PvPUnitario. Para ello sigue estas instrucciones.

1. Abre la ficha Creary, en el grupo Otros, selecciona Disefio de consulta. Apare-
cerd el cuadro de didlogo Mostrar tabla.

2. Haz doble clic sobre las tablas Almacén y Articulos para agregarlas y cierra el
cuadro de didlogo.

3. Haz doble clic sobre los campos Nimero de factura'y Referencia de la tabla Alma-
cén. Repite el proceso con el campo Articulo de la tabla Articulos; agrega también
a la cuadricula los campos Fecha, Salidas 'y PvPUnitario de la tabla Almacén.

4. En el campo Salidas y en la fila Criterios escribe la expresién «>0» para evitar
los registros dedicados a las compras.

5. Sitbate en la primera celda vacia de la fila Campo y escribe la siguiente expre-
sién para generar el nuevo campo: «Importe:[Salidas]*[PvPUnitario]».

6. Haz clic en el botén Ejecutar para ver el resultado.

7. Cierra la consulta y gudrdala con el nombre Creacién del campo Importe.
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Fig. 9.21. Cuadro de didlogo Asistente

para consultas de buscar duplicados.

(Lo ] [camis |[opmpmez ] (oo ]

Fig. 9.22. Campos con valores

duplicados.

[® o
Poblacién - Provincia -
Estepona Malaga
Estepona Malaga
Fuengirola Malaga
Fuengirola Malaga
Fuengirola Malaga
Fuengirola Miélaga
Fuengirola Malaga
Fuengirola Milaga
Marbella Malaga
Marbella Malaga
Marbella Malaga
Nerja Mailaga
Nerja Malaga
Ronda Malaga
Ronda Malaga
Torremolinos Malaga
Torremolinos ' Malaga
Vélez-mélaga Milaga
Vélezr-Malaga Malaga

|| * Malaga

|R¢g-mo ] 1deld » M b

Nombre

Papeleria Gimez y Navarro,

Alonso Gonzilez, Oscar
Sebastidn Mufioz, Juan
Herrera Gardia, Juan
Cano Ordofiez, Sebastidn
Jaime Montoro, Fabiana

Morales Morales, Antonio

Papeleria Joaquin, S5.C.
Montero Avila, Juan Luis
Medina Delgado, Rafael
Romero Raya, Pedro
Arrabal Ruiz, Emilia
Becerra Ruiz, Carlos
Algesur, S.A.

Comercial del Papel, 5.L.
Navarro e Hijos, 5.
Andrade Ruiz, Rosa
Sagel, S.A.

Comercial Reyco, 5.A.

Buscar

Fig. 9.23. Resultado de la consulta.
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e

Formatear un campo calculado en Vista Disefio

Recupera la consulta Creacién del campo Importe y formatea el campo Importe con
dos decimales. Para ello, sigue estos pasos:

Campo: |NumeroFactura [+ | Referencia Fecha Salidas PvPUnitario | Importe: [Salidas)*[PvPUnitario]
Tabla: | Almacén Almacén Almacén Almacén Almacén
Orden:
Mostrar: ] ¥ 7 3] Il V]
Criterios: >0

Fig. 9.24. Disefio de consulta con campo calculado.

1. Localiza en el Panel de exploracién de la ventana de Access el elemento Creacidn
del campo Importe y haz doble clic sobre él. Aparecerd el resultado de la consulta.

2. Pulsa en Ver del grupo Vistas. Aparecerd la cuadricula de la Figura 9.24.

3. Selecciona la columna del campo Importe. Haz clic con el botén secundario
del ratén y activa la opcién Propiedades del meni contextual. Aparecerd en la
zona derecha el panel Hoja de propiedades (Figura 9.25).

4. Haz clic en Formato'y, luego, en Estdndar. En lugares decimales, selecciona 2.
Cierra la Hoja de propiedades.

5. Ejecuta la consulta y ciérrala guardando los cambios.

Q

Generar campos calculados con el Generador de expresiones

El Generador de expresiones facilita la introduccién de expresiones complejas en
las consultas de seleccién.

La empresa decide abordar una nueva estrategia comercial y estd estudiando la
L ; N . ,
posibilidad de aumentar los precios de venta en un 25 %. Con objeto de realizar un
andlisis de viabilidad, calcula en cudnto habria aumentado el importe de las ventas
realizadas si se hubiera aplicado la subida de precios. Para ello, sigue estos pasos:
1. En la ficha Crear, ve a Otros y selecciona Disefo de consulta.

2. En la ventana Mostrar tabla, selecciona la consulta Creacidn del campo importe
y pulsa los botones Agregary Cerrar.

3. Inserta todos los campos excepto Articulo. Sitbate en la primera celda vacia
de la fila Campos #N 'y pulsa el botén Generador del grupo Configuracién de
consultas (Figura 9.26). Verds el cuadro de didlogo Generador de expresiones.

4. Como se trata de realizar el célculo sobre una consulta, haz doble clic sobre el
signo + de la carpeta Consultas, en el panel inferior izquierdo del Generador de
expresiones. Se mostrard el nombre de todas las consultas.

5. Selecciona la consulta Creacién del campo Importe; se mostrardn sus campos.
6. Haz doble clic sobre el campo Salidas para afadirlo a la expresién.

7. Pulsa el botén del signo * para insertarlo en la expresién.

8. Haz doble clic sobre el campo PvPUnitario y pulsa de nuevo el signo *.

9. Escribe «1,25». La expresién quedard como en la Figura 9.27.

10. Pulsa el botén Aceptar. De nuevo en la cuadricula, afiade al comienzo de la
expresién el nombre del campo seguido de dos puntos, que en este caso seria:
«Nuevo Importe:».

11. Formatea los campos que lo requieran con dos decimales y formato Estdndar,
tal como se ha indicado en el caso prdctico anterior. Ejecuta la consulta y gudr-
dala como Nuevo Importe para estudio.
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Hoja de propiedades o

Tipo de seleccién: Propiedades del campo

General imi

Descripcion
Formato

Titulo

Lugares decimales
Mascara de entrada

Etiquetas inteligentes

Estandar
2 [a]

Fig. 9.25. Hoja de propiedades.

-,_,':Ij j.,; Jf: Insertar columnas

— # Eliminar columnas

Mostrar

tabla _'2\ ﬁﬂ Devuelve: Todo -
Configuracion de consultas

Fig. 9.26. Grupo Configuracién de

consultas.

[Creacién del campo
Importe]![Salidas]*[Creacion del
campo Importe]![PvPUnitario]*1,25

Fig. 9.27. Utilizando el Generador de

expresiones.
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7.5. Consultas de actualizaciéon

Q

Esta clase de consultas sirve para cambiar los valores en una tabla selec-
cionada segun los criterios introducidos en la expresién de la cuadricula.

No obstante, en los resultados solo se muestran los datos actualizados.

Actualizacién de datos en una tabla

Desarrolla una consulta de actualizacién para consignar el cambio de

ﬁ TJ! d}'! :./1 @D Unidn

Seleccionar Crear
tabla

’ ¢ @ rasoatiavis
Anexar |Actualizar General Eliminar

7, Definicion de datos
Tipa de consulta

Fig. 9.28. Grupo Tipo de consulta.

domicilio del cliente Antonio Morales Morales. Sigue estos pasos:

1. Abre la ficha Creary, en Otros, haz clic en Disefio de consulta. En la

ventana Mostrar tabla selecciona la tabla Clientes y pulsa los botones SR codocciioes INintee |Daicti s |8
ablx: | Clientes Clientes Clientes Clientes =
Agregary Cerrar. s "¢/ San Vicente, %°
nterios: |1
2. Agrega los campos Cédigo cliente, Nombre, Domicilio y Poblacién. °: .
3. Ya en la cuadricula, haz clic sobre el botén Actualizar del grupo Tipo  Fig. 9.29. Cuadricula de consulta.
de consulta (Figura 9.28) de las Herramientas de consultas.
4. Indica 1 en la fila Criterios del campo Cédigo Cliente. En la fila Actualizar a del
campo Domicilio, escribe «San Vicente, 30». La cuadricula quedard como en la i
. Todas las tablas R !
Figura 9.29. _
Clientes 2 [

5. Guarda la consulta con el nombre Actualizacién domicilio cliente 1.

6. En el Panel de exploracién habrd aparecido la consulta de actualizacién (Figu-
ra 9.30). Pulsa dos veces y contesta afirmativamente en los cuadros de didlogo
para confirmar la accién. Si no te aparecieran, pulsa la opcién Vista Disefio del
meny contextual y después Ejecutar del grupo Resultados.

7. Recupera la tabla Clientes y comprueba el resultado.

7.6. Consultas de creacién de tablas

=

1
| &
el

Clientes : Tabla

Actualizacion domicilio cliente 1 [

Clientes de Fuengirola o Marb... |

Duplicados, clientes por pobla... i

Fig. 9.30. Panel de exploracién.

El resultado de estas consultas revierte en una nueva tabla que se habrd generado con
los datos de ofra ya existente, de una consulta o incluso de ambos objetos a la vez.

La nueva tabla formard parte de la base de datos activa o bien de otra distinta, segin

se elija en el cuadro de didlogo Crear tabla.

Q

a) Crear una tabla a partir de una consulta

Crea una tabla con la referencia de los articulos, la fecha
de compra, el precio de compra y el nombre del proveedor.
Para ello, sigue los pasos que se describen a continuacién:

1. En la ficha Crear, ve a Otros y haz clic sobre Disefio
de consulta. En la ventana Mostrar tabla, agrega las
tablas Almacén, Articulos y Proveedores. Pulsa Cerrar.

2. Afade el campo Referencia de la tabla Articulos, el
campo Proveedor de la tabla Proveedores y los cam-
pos Fecha'y PrecioEntrada de la tabla Almacén.

3. Haz clic en el botén Crear tabla del grupo Tipo de
consultas.

4. En el cuadro de didlogo Crear tabla, escribe «Nueva
tablax. Pulsa Aceptar.

5. Haz clic en el botén Ejecutar. Se mostrard en pantalla
un mensaje que indica el nimero de filas que se pega-
rén en la tabla.

6. Pulsa Si. Se mostrard la nueva tabla en el Panel de explo-
racién. Guarda la consulta como Creacién de tabla.

b) Cambiar las propiedades de los campos de la nueva
tabla

Para cambiar las propiedades de sus campos, presta aten-
cién a las siguientes indicaciones:

1. Abre la nueva tabla en Vista Disefio y haz clic sobre el
campo PrecioEntrada.

2. Establece las propiedades siguientes: Tamano: Simple;
Lugares decimales: 2; Titulo: Precio de compra.

3. Guarda los cambios realizados al cerrar la tabla.

www.FreeLibros.me

187



9 Bases de datos

Introduzca el valor del parametro 'T|E]
Introduzca la referencia del producto:

Fig. 9.31. Solicitud de pardmetro.

9. Redliza las consultas si-

guientes:

a) Compras realizadas al

proveedor C. Navarro,
S. A. mostrando los cam-
pos Referencia, Fecha,
Entradas, Nimero de
factura, Articulo, Cédigo
y Proveedor. (Nombre:
Compras a C. Navarro).

b) Prepara una lista con la

tabla Almacén en la que
se muestren los precios
de venta aplicados a
los articulos. Los campos
que debes utilizar son:
Fecha, Referencia, PvPU-
nitario. (Nombre: Precios
de venta aplicados).

c) Abre la consulta Precios

de venta aplicados y
ordena la lista por refe-
rencia de articulo, de la
AalaZ

d) Prepara una lista con

todos los clientes que
consuman papel A-4.
Campos: Nombre, Po-
blacién, Articulo. (Nom-
bre: Clientes que consu-
men papel A-4).

e) Las entradas de cada

articulo y el importe (uni-
dades compradas por
precio de compra). Los
campos que debes uti-
lizar son: Articulo de la
tabla Articulos y Refe-
rencia, Fecha, Entra-
das, PrecioEntrada de
la tabla Almacén. Crea
el campo calculado Im-
porte. (Nombre: Entra-
das por articulo).

188

= Actividades —

7.7. Consultas de eliminacién

Se utilizan para eliminar registros que cumplan una determinada condicién. Cuando se
trata del registro de una tabla, basta con seleccionarla y pulsar la tecla Supr, o bien dar
la orden Eliminar registro del ment contextual. En el caso de que tuvieses que borrar més
de uno, activalos con ayuda de la tecla Mayus.

Para ejecutar una consulta de eliminacién debes hacer lo siguiente:

1. Haz clic sobre el botén Disefio de consulta del grupo Otros, en la ficha Crear. En
Nueva consulta, selecciona la tabla de la que se van a eliminar los datos. Después,
pulsa Agregary Cerrar.

2. Ve al grupo Tipo de consulta 'y elige Eliminar.

3. Agrega los campos a la cuadricula y establece los criterios que deben cumplir los
registros que deseas eliminar. Después, ejecuta la consulta.

7.8. Consultas por pardmetros

En este caso, los criterios se establecen en el momento de la ejecucién de la consulta.

Q

Realiza una consulta para mostrar los movimientos en almacén de un determinado
articulo, que se indicard al ejecutar la consulta. Tan solo debes seguir estos pasos:

1. En la ficha Crear, ve a Otros y haz clic en Disefio de consulta. En Mostrar tabla,
selecciona Almacén. Pulsa los botones Agregary Cerrar.

2. Afade los campos Referencia, Fecha, Entradas, PrecioEntrada, Salidasy PvPUnitario.

3. En la fila Criterios del campo Referencia, escribe: «[Introduzca la referencia del
producto:]».

4. Guarda la consulta con el nombre Pardmetros, movimientos en almacén. Al eje-
cutarla, Access pedird la referencia de un articulo para mostrar todos sus movi-
mientos en almacén (Figura 9.31).

7.9. Consultas de totales

Este tipo de consultas permite utilizar los resultados en otra parte de la base de datos (un
informe, por ejemplo). Las funciones de agregado sirven para calcular totales y se afiaden
a las consultas de una base de datos. Algunas son Suma, Promedio, Min, Max o Cuenta.

Q

Contar los clientes por poblacién

Utilizando la tabla Clientes, cuenta el nimero de clientes que hay en cada pobla-
cién. Para ello sigue estos pasos:

1. En la ficha Crear, ve a Otros y haz clic sobre Disefio de consulta.

2. En el cuadro de didlogo Mostrar tabla, selecciona Clientes. Pulsa Agregary,
después, Cerrar.

3. Agrega los campos Nombre y Poblacién de la tabla Clientes.
4. Sobre el grupo Mostrar u ocultar, pulsa en Totales.

5. Aparecerd una fila nueva en la cuadricula de disefio denominada Total y, en
cada campo, la expresién Agrupar por.

6. En el campo Nombre, activa la lista de la fila Total y elige la funcién Cuenta.
7. Pulsa el botén Ejecutar del grupo Resultados.
8. Guarda la consulta como Clientes por poblacién.
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® 8.Formularios

Con este nombre se conoce la herramienta que sirve para introducir, modificar y presentar
la informacién almacenada en una o mds tablas de una base de datos. Permite modificar la
presentacién para darle un aspecto mds elegante o personal. Se compone de tres partes:
* Encabezamiento. En él figuran los datos identificativos del formulario.

¢ Cuerpo. Recoge toda la informacién relevante.

* Pie. Incluye elementos orientativos, tales como el nimero de pdgina o la fecha.

8.1. Opciones para la creacién de formularios

En el grupo Formularios (Figura 9.32) de la ficha Crear se incluyen diversas formas de
crear un formulario:

® Crear un formulario con una sola tabla. Poseen una estructura predeterminada que se
crea al pulsar los botones Formulario, Formulario dividido y Varios elementos. Abre el
archivo Formulario dividido del CEO para practicar con este tipo de formularios.

e Utilizar la Vista Disefio para crear un formulario y afiadir los controles uno a uno.

e Utilizar el Asistente para formularios. Basta con pulsar el botén Mds formularios. En
este caso, Access permite elegir los campos de una o mds tablas o consultas.

8.2. Asistente para formularios

Con el Asistente para formularios, Access nos permite disefiar un formulario que podrd
completarse después introduciendo modificaciones, si lo mostramos en Vista Diserio.

Q

Creacion de un formulario con la ayuda del Asistente

Para crear un formulario con las tablas Clientes y Facturas, tan solo debes seguir
estas indicaciones:

1. Abre la base de datos Gestién de almacén y activa la ficha Crear.
2. Ve al grupo Formularios y selecciona Mds formularios.

3. Elige la opcién Asistente para formularios. Aparecerd la ventana del mismo
nombre.

4. Despliega la lista Tablas/Consultas y selecciona la tabla Clientes.

5. Traslada todos los campos de la zona Campos disponibles a la zona Campos
seleccionados.

6. Vuelve a Tablas/Consultas y elige la tabla Facturas. Traslada todos los campos
disponibles a la zona Campos seleccionados y haz clic en Siguiente.

7. En la préxima ventana debes indicar tu preferencia para ver los datos. Por
defecto, estard activada la opcién Por clientes. También se mostrard una vista
previa de la estructura del formulario y la opcién Formulario con subformulario.

Un subformulario es un formulario emplazado dentro de otro principal. En este
caso, al estar las tablas relacionadas, surge de forma predeterminada el subformu-
lario con los datos de la tabla Facturas (Figura 9.33). Pulsa el botén Siguiente.

8. Elige la distribucién Hoja de datos para el subformulario y pulsa Siguiente.
9. Marca, por ejemplo, el estilo Equidad y pulsa Siguiente.

10. En la ¢ltima ventana del Asistente, acepta los titulos para el formulario y el
subformulario que propone Access y pulsa el botén Finalizar (Figura 9.34).

11. Guarda el formulario y el subformulario.
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55 Formulario iz
2| Formulario dividido |
Disefno del

g Varios elementos ‘5‘5 ~ formulario
Formularios

Fig. 9.32. Botones del grupo

Formularios.

Importante

Controles de un formulario:
Las ventanas de los formularios

poseen herramientas que permi-
ten organizarlos a voluntad:

e Controles dependientes. Los da-
tos del formulario proceden de
una tabla o de una consulta.

e Controles calculados. Los da-
tos pertenecen a una expre-
sién, no a un campo.

* Controles independientes. Los

datos no tienen origen en una
tabla o consulta.

) Pormuiare con pstormuien. ) Pormuiarins wculades

(oo ] [Cearie [ ommas ] [CErize ]

Fig. 9.33. Delimitacién del subformulario
en el Asistente para formularios.

Fig. 9.34. Formulario con subformulario.
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8.3. Creacién de formularios en Vista Diseio

En este caso, se trabaja sin la ayuda del Asistente. Aunque la tarea entrafia mayor com-
plejidad, permite buscar soluciones mucho mds creativas.

Q

Creacion de un formulario en Vista Disefio

190

Realiza el siguiente formulario en Vista Disefio utilizando la tabla Clientes. Para ello
sigue estos pasos:

1. Una vez abierta la base de datos Gestién de almacén, ve a la ficha Crear, pasa
al grupo Formularios y haz clic en el botén Disefo del formulario.

2. De forma predeterminada aparecerd la seccién mds importante del formulario,
denominada Detalle (Figura 9.35). Para mostrar las demés secciones, pulsa con
el botén secundario del ratén sobre el drea visible y elige la opcién correspon-
diente del mend contextual.

n
[ Encabezado del formuiario

N O O O T

El encabezado de pagina permite

colocar los titulos de columnas o el B
1 T T T T ' & : " & X " " .y

nombre de los campos. Se encuentra A r—

en la parte superior de todas las |

paginas. i 4

' # Detalle

v 7 1

La seccion detalles es la mas ¢

importante, ya que contiene los B
2

registros del contenido del formulario.

1

|| pie de pagina

Las cuadriculas son lineas de |[® pie del formataria

El encabezado del formulario presenta
el titulo y aparece en la parte superior de
la pantalla. Al imprimirlo, se ve en la zona
superior de la primera pagina.

El pie de pagina esta situado en el area
inferior de cada pagina y sirve, entre
otras cosas, para mostrar el nUmero de
pagina.

division que facilitan la alineacién con :
columnas. 5 : -

\ J

Fig. 9.35. Secciones de un formulario.

3. También aparece sobre el formulario la ventana Lista de campos, tal como se
observa en la Figura 9.36, aunque puede mostrarse como panel. Basta con selec-
cionar uno e insertarlo. Si no apareciera la Lista de campos, ve al grupo Herra-
mientas de la ficha Disefio y activa el botén Agregar campos existentes.

4. En la ventana Lista de campos, pulsa sobre el signo + de la tabla Clientes; se
mostrard el nombre de sus campos.

5. Arrastra el campo CodigoCliente hasta el formulario y colécalo en la seccién
Detalle. Selecciona el resto de los campos y repite el proceso.

6. La seccién Detalle del formulario queda como se ve en la Figura 9.37.

# Detalle
: 2o ‘F ! L |
|Cédigo cliepte: || iCodigoClients
— — e T . ]
.—J.I.l‘ 1 nbre
. I I 1
) L] crF
[ Etiquetas. J [pomikitio:| Domidlic Cuadros de texto.
— = L 1 1
= cp
|Poblacion: Poblation
r | 1 1
lDrovncia:] Provincia
e ey I 1 1
iTaIePPnor Telefono I
f g =

Fig. 9.37. Detalle del formulario.

www.FreeLibros.me

]

El pie del formulario se halla en la zona
inferior de la ultima pagina. Muestra
informacién de cada uno de los registros
que se incluyen en el formulario.

[ Ventana de la Lista de campos. ]

Fig. 9.36. Secciones de un formulario y
la ventana Lista de campos.

Observacioén: todas las secciones
de un formulario cuentan con una
serie de opciones en el meny con-
textual que pueden servir de ayuda
en el momento de su creacién.
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Q

Formatear etiquetas y cuadros de texto

1. Las etiquetas y cuadros de texto de la zona Detalle del formulario creado en
el caso prdctico anterior presentan ciertos controladores que permiten mover
o cambiar de tamario esos elementos. Observa la Figura 9.38. Para mover los
dos elementos de manera simultdnea, arrdstralos cuando veas una estrella de
cuatro puntas.

Para cambiar de tamafio un elemento, actia cuando el puntero del ratén adopte la forma de
flecha de dos puntas, tal como ocurre cuando lo acercas a los controladores de tamaro.

i édiéo ciie.hte: odigoCliente
_ i 3 X

| CE— 1o

Para mover solamente la etiqueta, Para mover solamente el cuadro de
pincha aqui y arrastra. texto, pincha aqui y arrastra.

Fig. 9.38. Etiqueta y cuadro de texto.

En el mend contextual de las etiquetas y cuadros de texto aparece la orden Propie-
dades, con la que se guarda informacién referente al formato, los eventos, etc., que
son de gran ayuda en el disefio de formularios.

2. Ayuddandote de la tecla Mayus, selecciona todos los cuadros de texto de la
zona Detalle.

3. Haz clic con el botén secundario del ratén sobre la seleccién y elige Propieda-
des. Aparecerd la Hoja de propiedades.

4. Activa la ficha Formato y abre la lista desplegable de la propiedad Ancho de
los bordes para elegir un grosor, por ejemplo 2 pt.

5. En la lista desplegable de la propiedad Color de los bordes, elige un color azul.
6. Abre la lista desplegable de Color del fondo y elige un sombreado en tono claro.

7. Para ver el resultado (Figura 9.39), haz clic sobre el botén Ver del grupo Vistas
en la ficha Disefio.

8. Pincha en Cerrary, tras responder afirmativamente en el cuadro de didlogo,
guarda el documento como Formulario de clientes.

(
= Actividades

10. Basdndote en la tabla Clientes y utilizando los campos Nombre cliente y Telé-
fono, crea el formulario Listin telefénico de clientes con la ayuda del Asistente
para formularios. Elige el tipo de distribucién y el estilo que prefieras.

11. Basdndote en la consulta Precios de venta aplicados, crea un formulario con la
ayuda del Asistente para formularios que muestre un listado de los precios de
venta que se han aplicado en las distintas operaciones de venta. Aplica la distri-
bucién Tabulary el estilo Oficina. Rectifica el tamario de las etiquetas y cuadros
de texto y aplica alineacién centrada a su contenido. Nombre del formulario:
Precios de venta aplicados.

J

www.FreeLibros.me

Cadigo cliente: | 1
Nombre: lMorales Morales, Antonio
C.LF.: 1241801909 I
Domicilio: [c/san Vicente, 30 |
CP: 29640

Poblacién: Fuengirola

Provincia: IM_ilaga

Teléfono: 952 46 70 70

Fig. 9.39. Formulario de clientes con
formato.
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fe=| |2 Etiquetas =
= | | Informe en blanco o
Informe Diseno de

Fig. 9.40. Grupo Informes.

Q
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aAsistente para informes  jnforme

® 9.Informes

Los informes creados con Access obtienen la informacién de las tablas y la organizan
y resumen de forma coherente. Resultan idéneos para trabajar cuando se necesitan co-
pias impresas. Ademds, al modificar los datos de las tablas, los informes se actualizan.

Los informes se pueden crear con el Asistente, o también con las opciones del grupo

Informes Informes (Figura 9.40).

9.1. Autoinformes

Con el botén Informe del grupo Informes se pueden crear informes sencillos de forma
répida. En este caso, Access elige por el usuario los datos necesarios para crearlo.

Q

Realizar un informe sencillo

Prepara un informe sencillo con la tabla Facturas siguiendo estas indicaciones:
1. Abre la base de datos Gestién de almacén y pulsa la ficha Crear.

2. Selecciona la tabla Facturas.

3. Ve al grupo Informes y pulsa en la opcién Informe.

4. Cuando aparezca, gudrdalo con el nombre Facturas, Informe sencillo.

9.2. Asistente para informes

Realizar un informe con el Asistente

Prepara un informe que refleje la valoracién de existencias en el almacén a PMP
(precio medio ponderado). Para ello, sigue estos pasos:

1.
2,
3.
4.
5.

6.

Abre la base de datos Gestién de almacén y haz clic sobre la ficha Crear.
Pulsa el botén Asistente para informes del grupo Informes.

Abre la lista desplegable Tablas/Consultas y elige la consulta Entradas por articulo.
Agrega todos los campos de la consulta y pulsa el botén Siguiente.

En el segundo cuadro del Asistente, Cémo desea ver los datos?, contesta selec-
cionando Por almacén. Pulsa Siguiente.

En el siguiente cuadro establece nivel de agrupamiento para el campo Articulo. Para
ello, selecciona el campo y pulsa el botén en forma de flecha hacia la derecha. El
resto de los campos se reservan para las lineas de defalle del informe. A medida que
afiadas niveles, aparecerdn en una escala inferior (Figura 9.41). La gran ventaja de
situar uno o mds campos en niveles de agrupamiento, aparte de resaltarlos visual-
mente, consiste en que se pueden hacer célculos de resumen. Pulsa Siguiente.

7. En el siguiente cuadro pulsa el botén Opciones de resumen y marca la opera-

8.

cién Suma para Entradas e Importe (Figura 9.42). Pulsa Aceptary Siguiente.
Elige el tipo de distribucién Esquema, orientacién Vertical y deja activada la
casilla Ajustar el ancho del campo, de forma que queden todos los campos en
una pdgina. Pulsa Siguiente.

9. Aplica el autoformato Papel al estilo del informe y pulsa Siguiente.

10.
1.

Elige como titulo del informe Almacén, cdlculo del PMPy pulsa Finalizar.

Abre el informe en Vista Disefio y ajusta el tamafio y formato de las etiquetas y
cuadros de texto para que tengan la apariencia de la Figura 9.43. Inserta un cua-
dro de texto con la férmula «=Suma([lmporte])/Suma([Entradas])» para calcular el
precio medio ponderado.

www.FreeLibros.me

esea agregar slgin revel de
gripament?

Fig. 9.41. Informe preparado con el
Asistente.

&Qué valores de resumen desea calcular?

Campo Suma Prom Min Max
Entradas @ B B
PredoEntrada 1 0 s
Importe M B B

Fig. 9.42. Opciones de resumen.

ENTRADAS en ALMACEN (Cilculs del PMP)

Boligrafo azul Bic

Referencia  Fecha  Entradas  Precis de compra  Importe

B afmfang 200 o€ 2400

B ofjmfanny 300 210 € 30,00

2 400 PMP
Baligrafo mijo Bic

Referencia  Focha  Entradas  Precio de compra  Importe

BO2 o8loifany 200 a7 € 1400

BO2 22/01/3013 1400 020 € 280,00
Fotal s 00 PMP

Fig. 9.43. Informe Almacén, célculo del
PMP.



@ 10. Etiquetas

Las etiquetas postales son un tipo de informe muy prdctico, ya que permiten automatizar
en parte la gestién del correo de una empresa.

e =7
|Entradies [

|Preendorans =1
teprte =

Creacion de etiquetas con el Asistente 5]

Con la base de datos Gestién de almacén abierta'y la tabla Clientes, genera un informe - ————— .

para etiquetas con la ayuda del Asistente. Tan solo debes seguir estas indicaciones: O S e — -
1. Selecciona la tabla Clientes y haz clic en la ficha Crear. Fig. 9.44. Cuadro de didlogo Asistente

2. Haz clic en el botén Etiquetas del grupo Informes. Aparecerd el cuadro de dig- para efiquefas.

logo Asistente para etiquetas (Figura 9.44).
3. Selecciona, en la opcidn Filtro por fabricante, la opcién APLI.

4. Elige el n.° de producto: APLI 3056; en la opcién Tipo de etiqueta, sefiala Hojas
sueltas; en la opcién Unidad de medida, indica Métrica, y pulsa el botén Siguiente.

5. Indica la fuente Arial, el tamafo 12, color Azul, Cursiva; en Espesor de la fuen- _ ]
te, indica Negrita y acciona el botén Siguiente. Rl s seror/es:
Tenemos el gusto de anunciarle/s que

6. Incluye ahora estos campos. En la primera linea de la efiqueta, el campo Nom- la nueva polftica de la empresa S

bre. En la segunda linea, el campo Domicilio. En la tercera, los campos Cédigo ga por un cambio en relacién con la
postal y Poblacién. En la dltima, el campo Provincia y el campo CodigoCliente. gama de productos que se ofrecen y
Pulsa el botén Siguiente. Ordena después por Nombre y pulsa Siguiente. EEEEE —siya concecy

7. Nombra el informe como Etiquetas clientes. Pulsa Finalizar. Aparecerén las eti- :?)'Srerfiaeyointrﬁagg:g?é;agﬁiszaﬂzSI(tj]“?é
quetas. fabricacion de articulos de embalaje
de regalo son una novedad que nos
gustaria ensefarle/s en nuestras ins-
o, . . talaciones.

‘ ]]. |n|'engICIOI1 con Ofl‘OS GpIICGCIOHES Le/s esperamos en la demostra-
cién que tendra lugar el proximo dia
25 y aprovechamos la ocasion para

saludarle/s atentamente.

El jefe de ventas

La integracién es muy Util para combinar cartas y demds documentos de corresponden-
cia. Basta con utilizar una carta modelo preparada con Word y combinarla con las
direcciones de los destinatarios que se encuentran en el archivo de Access.

Q

a) Realizacién de la carta modelo 4. localiza el archivo Gestién de almacén de Access y
Ejecuta la aplicacién Word y escribe una carta comercial hg,z doble clic spbre el nombre. Se abrird el cuadro de
que se deberia enviar a todos los clientes de la empresa. didlogo Seleccionar tabla.

Guédrdala con el nombre Lanzamiento nuevos productos. EI 5, Selecciona la tabla Clientes y pulsa el botén Aceptar.

texto de la carta podria ser el que figura al margen. 6. Sitda el punto de insercién donde deben aparecer los

b) Integracién entre Word y Access datos del cliente y despliega el mend del botén Inser-
tar campo combinado. Se mostrardn los campos de la
tabla Clientes. Haz clic sobre cada uno para insertarlos
en la carta. A continuacién, ordénalos con la estructura
que debe tener una direccién.

Para combinar la carta comercial con las direcciones de los
clientes, almacenadas en la base de datos Gestidén de alma-
cén, tendrds que proceder de la siguiente manera:

1. Con la base de datos Gestidn de almacén cerrada, eje-

cuta Microsoft Office Word y recupera la carta lanza-  7- En Vista previa de resultados, comprueba cémo queda
miento nuevos productos. la combinacién con el primer registro de la tabla.

2. Activa la ficha Correspondencia, ve a Iniciar combinacién 8. Ahpra pasa a Fina'/izqr'y combinar, y'elige la opcién
de correspondencia y despliega el mend de la opcidn Editar documentos individuales. Se abrird el cuadro de
Seleccionar destinatarios. diglogo Combinar en un documento nuevo, en el que

3. Activa la opcidn Usar lista existente. Aparecerd el podrés seleccionar todos los registros o solo algunos.

cuadro de didlogo Seleccionar archivos de origen de 9. Guarda la combinacién con el nombre Carta lanza-
datos. miento nuevos productos.

, 193
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Redlizar consultas a la base de datos

1.

2.

Efectda las consultas que se indican a continuacién:

a) Determina los clientes que no han pagado sus factu-
ras. Campos: cédigo y nombre del cliente, nimero
y fecha de factura, y el campo Pagada. (Guérdala
como Clientes que no han pagado).

b) Calcula las unidades vendidas de boligrafos. Utiliza
los campos Referencia, Fecha'y Salidas. (Nombre de
la consulta: Ventas de boligrafos).

c) Prepara una lista de las facturas emitidas en el pri-
mer trimestre de 2013 en la que figuren los nombres
de los clientes a los que se realizé la venta, la fecha
y el nimero de factura. (Nombre de la consulta: Fac-
turas emitidas en 1T).

d) Determinar las operaciones de compraventa realiza-
das durante el primer trimestre de 2013. Campos a uti-
lizar de la tabla Almacén: Fecha, Referencia, Entradas,
Precio de compra, Salidas y Precio de venta. (Nombre
de la consulta: Operaciones de compraventa 1T).

Ejecuta las siguientes consultas con campos calculados:

A partir de la consulta Operaciones de compraventa
1T, afade todos los campos y crea los siguientes cam-
pos calculados:

* Importe compra (resultado de multiplicar las unida-
des de entrada por el precio de compra).

* Importe venta (resultado de multiplicar las unidades
de salida por el precio de venta). Guarda la consulta
como Beneficio de compraventa IT.

Crear formularios, informes y etiquetas

6.

Realiza un informe con el Asistente que calcule el bene-
ficio procedente de la compraventa de productos, agru-
pdandolos por referencia de articulo. Utiliza todos los

3. Redliza la consulta Facturacién utilizando todos los

campos de la consulta Creacién del campo Importe.
Crea los campos calculados siguientes y formatéalos
con formato Estdndar y dos decimales, al igual que el
campo Importe:

a) Descuento (resultado de realizar el porcentaje del
5 % de descuento al campo Importe).

b) Base imponible (se obtiene de restar el descuento al
campo Importe).

c) IVA (resultado de aplicar al campo Base imponible el
18 % o de multiplicarlo por 0,18).

d) RE (obtenido de aplicar al campo Base imponible el
4 % o de multiplicarlo por 0,04).

e) Total (suma los campos Base imponible, IVA'y RE).

. Realiza la siguiente consulta por pardmetros:

Realiza una consulta de manera que, al indicar el cé-
digo del cliente, nos muestre su nombre, las facturas
emitidas a su nombre, la fecha de las facturas, el esta-
do de pago, los articulos comprados, su cantidad, su
precio y el importe de la venta (cantidad x precio de
venta unitario).

(Nombre de la consulta: Facturas por cliente).

. Ejecuta la siguiente consulta de totales:

Calcula la suma de los importes de cada referencia de
articulo. Utiliza los campos Referencia e Importe de la
consulta Creacién del campo Importe.

(Nombre de la consulta: Suma Importes por referencia).

campos de la consulta Beneficio de compraventa 1T. El
resultado podria quedar como en la Figura 9.45. Nom-
bre del informe: Beneficio de compraventa 1T.

Referencia  Fecha Entradas Precio de compra
BO1
o8fo1/2013 300 o010 €
ogfor/2013 50
12/o1/2013 150
22fo1/2013 200 012 €
BO2
o8/o1/2013 200 oa7 €
22/o01/2013 1400 0,204€
ozfo2/2013 200
15/02/2013 50

Fig. 9.45. Informe Beneficio de compraventa 1T.

Salidas

Precio de venta  Importe Compra e
30,00
230 15,00
0,30€ #5150
24,00
nr
o 6,00 €
34,00
280,00
L 6o,00
2229 15,00
i 1140
Ben idp: 239,00 €

www.FreeLibros.me
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7. Recupera la consulta Beneficio de compraventa 1Ty eli-
mina la restriccién establecida en el campo Fecha para
que se muestren todos los registros. Guarda los cambios
y observa cémo se reflejan los resultados en el informe
Beneficio de compraventa 1T. Cambia el nombre de la
consulta y del informe eliminando la expresién 1T.

8. Crea un informe personalizado en forma de factura.
Utiliza el Asistente para informes, las tablas Clientes y
Facturas, y la consulta Facturacién. Agrega los campos
necesarios para que el informe quede como el de la
Figura 9.46. (Nombre del informe: Facturas de clientes).

Facturas de clientes

Codigo chente: 1

Marales Morales, Antonio

Teléfono: 9524670 70
Nombre:
CLF.: 24180190P

C/ San Vicente, 30

29640 Fuengirola

Domicilio:

Malaga

BO1 Boligrafo azul Bic 50 030¢€
PAs Papel A-4, 297%210 mm. 10000 0,05€
cc1 Carpeta carton azul, 32 x 24, cor 30 027¢

Fig. 9.46. Informe Facturas de clientes.

9. Realiza un informe con forma de
ficha de almacén que valore las
existencias de cada articulo a pre-
cio medio ponderado. Para ello,
crea una consulta denominada Para
informe Ficha de almacén con los
siguientes campos: Fecha, Entradas,
PrecioEntrada, Salidas, de la tabla
Almacén, y el campo Articulo de la
tabla Articulos. Genera el campo

Articulo:

Referencia:

Nimero de factura:  001/13

Fecha de factura: 09/01/2013
Observaciones: IVA 18% RE 4%
Pagada ]

15,00 0,75 1425 057 257 17,39
500,00 25,00 475,00 19,00 8550 579,50
8,10 0,41 770 031 1,39 9,39
DTAL FACTURA: 606,27

Ficha de Almacén

calculado Importe (Entradas * Pre- 08/01/2013 0,10€ 30,00
Gotproce) Apico los slemenios  agoyans o
quede como en la Figura 9.47. 12/01/2013 150
22/01/2013 200 0,12¢€ 24,00
02/05/2013 100
TOTALES: 500 300 54,00
PMP: 54,00 / 500 = 0,108
Existencias: 500 - 300 = 200,00
Valoracién de existencias a PMP: 200,00 * 0,11 = 21,60

Fig. 9.47. Informe Ficha de Almacén.

www.FreeLibros.me
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Practica final

Nombre dl ¢
7 [Cotigesan
[Nembes
Butacas

Fig. 9.48. Disefio de la tabla Salas.

Tipa delc
Testo | VARCHAR |
Tsto [ VARCHAR |
Nimers | NUMERIC |

Descripeién
Coign que identifica la saka
Nomisre de a sala de cire
Nimero de butacs de la sala

OpenOffice.org Base

Un centro comercial desea gestionar sus salas de cine mediante una base de datos.
Toda la informacién se ha registrado en cuatro tablas: Salas, Sesiones, Peliculasy Pases.

Establece en cada una la clave principal, los tipos de datos y las propiedades de los
campos que consideres convenientes.

a) Creacién de la base de datos Cine

1. Ve a Inicio, pasa a Todos los programas, abre OpenOffice.org 3.2y, luego,
OpenOffice.org Base.

2. El Asistente muestra activada la opcién Crear nueva base de datos.

Nembre del c;
CodigaSesion
Nombre

ipcidn
Codigo que identifica la sesibn
Hembae de la sesidn

Tipa del campa
Texto | VARCHAR |
Tests | VARCHAR |

3. Haz clic en Siguiente. Activa Si, registrar la base de datos y marca la casilla de

Fig. 9.49. Disefio de la fabla Sesiones. verificacién Abrir la base de datos para editar.

4. Pulsa Finalizar. En Guardar como, escribe el nombre de la base de datos y
gudrdala en tu carpeta de trabajo. Aparecerd la ventana principal de Open-
Office.org Base.

b) Creacién de las tablas Sala, Sesiones, Peliculas y Pases

1. Selecciona en el panel izquierdo de la ventana el elemento Tablas y haz doble
clic en Crear tabla en Vista Disefo.

Tl Salat

[¥ CodigoSala

\ tablas.

Fig. 9.51. Disefio de la tabla Pases.

Fig. 9.52. Relaciones entre las

T Y T 2. Completa la estructura con la informacién de la Figura 9.48.
| | CodigoPaliculs Teste | VARCHAR] Cadhge de igentilicacen de 1a peboula
Thulo Testo | VARCHAR | Thulo de s peliculs , . ’ . . .
L —C - 3. Pulsa el botén secundario del ratén a la izquierda del campo CodigoSala y
[l il fomeliy, — mere i s elige Llave primaria. Aparecerd el icono de una llave junto al campo.
[Jesscation Teste | VARCHAR | Calficacibn da 1 peliculs . . . .
T 4. Cierra la tabla y contesta afirmativamente para guardar los cambios.
Fig. 9.50. Disefio de la fabla Peliculas. 5. En el cuadro de didlogo Guardar como, escribe Salas'y pulsa Aceptar.
6. Repite el proceso para la tabla Sesiones (Figura 9.49), la tabla Peliculas (Figu-
ra 9.50) y la tabla Pases (Figura 9.51).
Observacién: la tabla Pases guarda las proyecciones de cada pelicula, ya sea en se-
sién de mafiana (M), tarde (T) o noche (N). Se identifican con un cédigo que refleja la
sesion y el nimero de orden. Por ejemplo, el cédigo M2 identifica la segunda funcién
de la sesién matinal de una pelicula determinada.
T R — . ¢) Relaciones entre tablas
[ Joasn Teats [ VARCHAR | Cédhign que identiica L it . . . . .
Her e e Para relacionar las tablas, sigue estas indicaciones:
[ [sate Testn [ VARCHAR | ceo.yeauuu.w X . . , .,
s e e e 1. Ejecuta Herramientas/Relaciones. Verds el cuadro de didlogo Agregar tablas.

2. Selecciona cada una de las tablas. Pulsa primero Adadiry, luego, Cerrar.

3. Para relacionar las tablas Salas y Pases, haz clic en el campo CodigoSala de
la tabla Salas y arréstralo hacia el campo Sala de la tabla Pases.

4.

Para relacionar las tablas Sesiones y Pases, haz clic en el campo CodigoSesion
de la tabla Sesiones y arrdstralo hasta el campo Sesién de la tabla Pases.

5. Para relacionar las tablas Peliculas y Pases, haz clic en el campo CodigoPelicu-
la de la tabla Peliculas y arréstralo hasta el campo Pelicula de la tabla Pases.

6. En la pantalla se mostrard una imagen similar a la reproducida en la Figu-

e :\"‘;f:h'i’f’““““" ra 9.52. Luego, guarda las modificaciones, ve a Archivo y selecciona Cerrar.
o mur
e e T d) Tablas, consultas e informes
Titule . ~ o . ~ . . .
re i Una vez disefiadas las tablas en Vista Disefio hay que insertar sus registros. A continua-
IdiomaGrgi ., . . . . .
en | cién ya se pueden realizar consultas e informes. Para ello, sigue las instrucciones que
Cucacee
Fechabstreng

se indican en el archivo Tablas, consultas e informes de la base de datos Cine

del CEO.
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Unidad
Disefio de materiales grdficos y publicitarios

En esta unidad aprenderemos a:

® Obtener archivos de imagen y video.

® Conocer los formatos de archivos.
® Aplicar técnicas de disefio grdfico.
® Conocer el entorno de Photoshop.
T ® Trabajar con capas, méscaras y filtros.
e Utilizar el retoque fotogréfico.
e Conocer el entorno de Adobe Premier.

® Importar y exportar imdgenes y videos.
e Utilizar la linea de tiempo.
® |nsertar fransiciones, efectos y titulos.

® Insertar archivos y efectos de audio.
* Disefiar materiales publicitarios.

Y estudiaremos:

® La obtencién de archivos de imagen
y sonido.

® Las técnicas y los principios de disefio
gréfico.

® Los archivos de imagen.

® Los archivos de video.

* La exportacién de archivos.

e E| disefio de materiales
publicitarios.

® La profeccién de archivos
audiovisuales y
legislacion.

www.FreeLibros.me



] O Disefio de materiales grdficos y publicitarios

Fig. 10.1. Teléfono mévil.

Q

@® 1.Obtencién de archivos de imagen y sonido

A la hora de preparar presentaciones u ofros trabajos, quizds no resulten adecuadas las
imdgenes o sonidos que incorpora la Galeria de imdgenes de Microsoft ni tampoco las que
puedan conseguirse a través de Internet y se prefiera utilizar otras que guarden una relacién
mds estrecha con las diversas cuestiones que vayan a trafarse. En esos casos es indispen-
sable contar con los dispositivos necesarios para obtener archivos de imagen y sonido. Los
mds usuales son: cdmara de fotos digital, cémara de video digital, webcam, escéner, l4piz
digital y teléfono mévil (Figura 10.1).

Obtener un archivo de imagen de una cémara de fotos digital 4. Haz doble clic sobre el icono de la cémara y navega por

1. Conecta la cdmara de fotos al ordenador con el cable

las carpetas de archivos hasta encontrar la foto deseada.

adecuado, cuyos extremos en la mayoria de los casos 5. Copia la foto y pégala en la Biblioteca Imdgenes.
son como los representados en la Figura 10.2.

2. Enciende la camara. Por lo general, el sistema la detec-

tard y la considerard un nuevo dispositivo de hardware.

3. Ve al botén Inicio, Equipo 'y, en Dispositivos portdtiles, Fig. 10.2. Cable USB con extremos ‘ é
aparecerd el icono de la cdmara conectada. mini-USB.

MENOR PESO
VISUAL

MAYOR PESO
VISUAL

Fig. 10.3. Posicién y peso visual.

Para restar peso visual a un
elemento oscuro, hay que aclarar el
color o hacerlo méas pequefio.

[ 4,045 2,5 ]

| 6,545 I

Fig. 10.4. Rectdngulo con medidas
dureas.

6,545/4,045 = 1,618.
4,045/2,5 =1,618.
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@® 2.Técnicas y principios de disefio grafico

Se puede definir el disefio grafico como el proceso mediante el cual se combinan una
serie de elementos para crear composiciones visuales que comuniquen un mensaje.

Para realizar esta tarea de forma efectiva, el disefiador utiliza diferentes técnicas y re-
cursos relacionados con el color, la percepcién visual, la asociacién de imdgenes, la
composicién, efc., que le llevardn a conseguir disefios con personalidad propia, atractivo
visual y equilibrio estético.

El disefio grdfico se aplica principalmente en tres grandes éreas: la edicién (libros,
revistas, efc.), la publicidad (carteles, anuncios, folletos, efc.) y la identidad corporativa
(logotipos, documentacién de empresas, etc.).

2.1. Principios relacionados con la composicién

Se denomina composicién a la distribucién de los elementos que integran un disefio.

En toda composicién es importante la posicién de cada elemento, la forma, el tamario y el
color. Sin embargo, no hay una composicién perfecta: todo depende del resultado final.

Respecto a la posicién, hay que tener en cuenta lo siguiente:
® Para resaltar un elemento, hay que colocarlo en el centro.

® los elementos que se sitGan en la parte derecha o en la zona inferior adquieren ma-
yor peso visual (Figura 10.3).

Con relacién a la forma, conviene saber que las formas grandes, ya sea en anchura
o en altura, se perciben como més fuertes. Sin embargo, las pequefias, finas o cortas
transmiten delicadeza o suavidad.

La proporcién es la relacién matemdtica que existe entre las dimensiones de los distintos
elementos. En el disefio gréfico, las proporciones entre los elementos, que deben ser
equilibradas, se aplican tanto a los elementos como a la distribucién de los espacios.
Existe una determinada proporcién entre medidas, denominada regla durea. El nimero
que expresa esta relacién de tamarios se llama nomero de oro: 1,618 (Figura 10.4).
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Respecto al color, hay que tener en cuenta que los colores oscuros infieren mayor peso
visual al elemento. Por otro lado, el contraste se utiliza para llamar la atencién del es-
pectador. Los colores opuestos contrastan mds que los andlogos.

El contraste dota de mayor significado a un disefio y no solamente se consigue usando el
color, sino también utilizando elementos de tamafios expresados en distintas escalas o super-
poniendo contornos.

2.2. Técnicas relacionadas con la percepcién visual

Los disefiadores se sirven de diversas técnicas con las que pretenden influir en la in-
terpretacién personal del espectador frente a una obra. Entre las més importantes se
encuentran las siguientes:

e El equilibrio: trata de una apreciacién subjetiva en la que el peso de los distintos ele-
mentos estd compensado. El equilibrio es simétrico cuando, al dividir el disefio en dos
partes iguales, se observa igualdad de peso visual a ambos lados. La simetria sugiere
orden, calma. En el equilibrio asimétrico no existen las mismas dimensiones en tama-
fo, peso ni color, pero sigue existiendo un equilibrio entre las dos partes. En el equi-
librio asimétrico, una forma grande préxima al centro puede compensarse mediante
ofra pequefia, alejada del centro. La asimetria transmite dinamismo. La ausencia de
equilibrio se define como inestabilidad y sugiere inquietud y tensién.

* la regularidad. Se basa en la utilizacién de formas o elementos uniformes como me-
dio de realzar lo esperado, lo seguro. La idea opuesta es la irregularidad, que realza
lo inesperado, lo insdlito.

* La reticencia. Consiste en el empleo de elementos minimos e insignificantes pero que
persiguen provocar grandes efectos en el espectador. Su opuesto, la exageracion,
busca fines similares.

* la actividad. Es una técnica visual que pretende reflejar el movimiento. Su opuesto es
la pasividad, que refleja reposo.

* La agudeza. Consiste en el uso de contornos precisos para causar efectos de nitidez
y fécil interpretacién. Por el contrario, la difusividad refleja ambientes menos nitidos
pero mds cdlidos y acogedores.

* La continvidad. Se basa en la utilizacién de elementos que, aunque no estén unidos
fisicamente, reflejan que forman parte de un todo debido a una fuerza invisible que
los une. Lo contrario es la discontinuidad, que expresa desconexién y realza el cardc-
ter individual de las partes, aunque formen parte de un conjunto.

2.3. Significado de los colores
En publicidad los colores tienen un significado cominmente aceptado. A continuacién
se incluyen algunos ejemplos:

] Blanco. Se asocia a la limpieza, la frescura, la pureza. Suele emplearse para pu-
blicitar productos relacionados con la salud, bajos en calorias, con organizaciones
benéficas, hospitales, efc.

Amarillo. Representa la alegria, la energia, la felicidad. Es muy apropiado para pro-
mocionar productos de ocio o infantiles, pero no para productos prestigiosos.

Naranja. Muy Util para llamar la atencién, produce sensacién de calor y vigor. Es muy re-
comendable para comunicarse con la gente joven y promocionar productos alimenticios.

B Rojo. Color relacionado con la energia y muy apropiado para promocionar coches, motos
o deportes de riesgo, asi como para indicar prohibiciones, situaciones de peligro, etc.

B Azul. De efecto relajante, resulta muy apropiado para promocionar articulos relacionados
con la limpieza, el aire, el agua, productos de alta tecnologia, masculinos, efc.
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La mariposa constituye un ejem-
plo de equilibrio simétrico.

Q Importante

Modos de color en Photoshop:
Los modos de color describen
los colores numéricamente:

* Mapa de bits.

* RGB (red, green, blue; rojo,
verde, azul).

® CMYK (cyan, magenta, yellow,
black; cian, magenta, amari-
llo, negro).

e Color Lab. Es el modelo de
color intermedio que utiliza
Photoshop al convertir de un
modo de color a ofro.

* Escala de grises. Utiliza hasta
256 tonos de gris, compren-
didos entre O (negro) y 255

(blanco).

%
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Particularidades de los formatos

JPEG (Joint Photographic Experts
Group; Grupo de Expertos en
Fotografia): formato de compre-
sién muy utilizado. Es el habitual
en las cdmaras fotogrdficas. El
proceso, no obstante, acarrea
una pérdida de calidad de
imagen, aunque no se aprecia a
simple vista.

GIF (Graphics Interchange For-
mat; formato de intercambio de
grdficos): mantiene integra la
calidad de origen. Se usa mucho
para animaciones.

BMP (Bit Mapped Picture; mapa
de bits): creado por Microsoft.

TIFF (Tagged Image File Format;
formato de archivo de imdgenes
con etiquetas): archivo de grdficos
de mapa de bits muy grandes. Se
utiliza en artes gréficas.

PNG (Portable Network Graphics;
grdficos de red portables): man-
tiene integra la calidad original y
soporta transparencias.

Peculiaridades de los

formatos.

Fig. 10.5. Logotipo de Gimp.
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@® 3. Archivos de imagen

El formato de una imagen es la estructura de datos en la que se guarda la imagen.

Existen muchos, si bien los mds utilizados son JPEG, GIF, TIFF y BMP. Estos formatos
ya se explicaron en la Unidad 2 al hablar de los accesorios de Windows 7, pero
puedes recordar sus particularidades, recogidas en la Tabla 10.1.

Una imagen en mapa de bits o bitmap estd compuesta por puntos individuales, llama-
dos pixeles, contenidos en una rejilla, llamada matriz. Si aumenta el tamafio de la ima-
gen, también aumentard el nimero de pixeles de tal forma que la imagen puede quedar
distorsionada y perder calidad.

Una imagen vectorial es una imagen digital compuesta por objetos geométricos, tales como
circulos, recténgulos o poligonos. Se representan mediante férmulas mateméticas, de tal
forma que, si se aumenta o se reduce el tamarfio de la imagen, esta no pierde calidad.

La resolucién es la cantidad de pixeles que tiene una imagen. Cuantos més pixeles haya,
mayor serd la resolucién y, por lo tanto, se requerird un espacio de almacenamiento
en disco mucho mayor (de ahi la expresién de que una imagen «pesa» mds o menos).

La resolucién se calcula multiplicando los pixeles de las columnas (ancho) por los pixeles
que tienen las filas (alto). Ambos valores deben ser siempre enteros.

En la actualidad, las cémaras fotogréficas poseen una resolucién muy alta. Por ejemplo, si
tenemos una cdmara de 5,0 megapixeles, obtendremos fotografias de 2 592 x 1 944 pixe-
les aproximadamente. Si multiplicamos estos dos valores, obtenemos 5 038 848 pixeles.

La profundidad de color de una imagen es la cantidad de tonalidades que cada pixel
puede abarcar. Normalmente, con las cdmaras digitales se obtienen fotografias con una
profundidad de color de 8 bits por canal. Es decir, si tenemos los canales rojo, azul y
verde, en una imagen se podrén hallar (28 + 28 + 28) 768 tonos distintos.

3.1. Aplicaciones de tratamiento de imdagenes
Existen muchos programas de edicién y retoque fotogréfico. Los mas comunes son los
siguientes:

* Gimp (GNU Image Manipulation Program), de licencia libre y gratuito (véase su logo-
tipo en la Figura 10.5).

® Photoshop, de Adobe, es uno de los mds conocidos y con el que se realizaran los
casos précticos siguientes utilizando la versién CS3.

Q

Ejecutar Adobe Photoshop CS3 y abrir una imagen
Una vez instalada la aplicacién en Windows 7, habrd que seguir estas indicaciones:

1. Ejecuta Inicio, selecciona Todos los programas y haz clic sobre Adobe Photo-

shop CS3.

2. Pulsa sobre Archivo/Abriry, en la zona Buscar en, localiza el archivo salaman-
quesa del CEO y haz clic en el botén Abrir.

3. Una vez abierta la imagen, dirigete a Ventana/Espacio de trabajo/Espacio de
trabajo por defecto.
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€

Examinar el entorno de trabajo de Photoshop

Abre la aplicacién y observa sus elementos mds destacados. Para ello, fijate en la
Figura 10.6.

T R— | S m=ilel [ Barra de opciones de
—_— = P herramientas. Muestra
las opciones de la
herramienta activa.

Barra de mendus.
Permite el acceso a
todos los comandos
de la aplicacién.

Conjunto de paneles
contraidos en iconos.

Panel de herramientas.
Contiene todos los
Utiles para retocar las

£ WS ronmErasseksnpasinas gl 7P

fotografias. Grupos de paletas o
paneles. Se muestran
agrupados en

—— ; J ventanas.
——
Barra de estado. Muestra informacién del Area de trabajo, donde se realiza la -
tamafio de la imagen o la escala, entre otros. edicion y el retoque de la imagen. —[ Area de ventanas. ]

Fig. 10.6. Entorno de trabajo de Photoshop.

Observacién: a veces necesitamos tener muchas paletas abiertas a la vez y eso reduce nuestra drea de trabaijo.
Para evitar esto, en el érea de ventanas podemos minimizarlas y organizarlas a nuestro gusto.

Q

Anadir una paleta a una ventana, moverla y eliminarla _l —
|| Estilos x .=
1. Haz clic en el mend Ventana para ver sus opciones. Namlalal= -
2. Selecciona Estilos. Aparecerd la paleta en el Area de ventanas con el aspecto rlmlmlalzlr
que presenta en la Figura 10.7. —=
: . . . EY = d .
3. Si deseas moverla de sitio, haz clic sobre su nombre y arrdstrala hasta el nuevo Olm
lugar. L
. . . , > A @
4. Para eliminar la paleta Estilos, haz clic sobre el botén Cerrar que presenta en la
zona superior derecha. Fig. 10.7. Paleta Estilos.

@ ...
= ctividades
~
1. Contesta las preguntas siguientes:
a) sDe qué dispositivos se pueden obtener archivos de imagen y video?

b) 5Cudl es la utilidad del formato GIF2 ;Y del TIFFe

c) 2Qué es la resolucién de una imagen? 3Con qué unidad se mide la resolucién
de una cdmara fotogrdfica digital2

N %
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Seleccion.

3.2. Seleccion e importacién de imdgenes

En Photoshop existe la posibilidad de introducir imdgenes procedentes de otros progra-
mas, de un escdner, de una camara digital, efc.

Q

Seleccionar y deseleccionar una imagen

Photoshop dispone de herramientas para realizar distintos tipos de selecciones
(Figura 10.8). Un ejemplo es el Lazo poligonal, que realiza selecciones con trazos
rectos formando poligonos.

Abre el archivo Bolsas del CEO. A continuacion, realiza las siguientes operaciones:

1. Una vez esté la imagen en la ventana principal de Photoshop, abre el mend de
la herramienta Lazo y selecciona Lazo poligonal. El puntero del ratén adoptaré
esta forma ¥..

2. Haz clic sobre una de las esquinas de la bolsa negra y repite la operacién hasta
bordearla y terminar en el mismo punto de partida. Observa cémo la imagen
queda seleccionada.

3. Ejecuta men0 Seleccién/Deseleccionar. La bolsa aparecerd sin seleccién.

4. Por ¢ltimo, ejecuta mend Seleccién/Volver a seleccionar. La bolsa volverd a
estar seleccionada. Cierra el archivo Bolsas.

Q

a) Importar una imagen PDF

Color, Borrado
y Efectos.

\ 1. Ejecuta Archivo/Abrir. Se mostrard el cuadro de didlogo Abrir.

2. Selecciona el archivo PDF y haz clic en Abrir. Aparecerd el cuadro de didlogo

Importar PDF. Si el archivo consta de varias imdgenes, en la zona Seleccionar,
activa la opcién Imdgenes y selecciona la que vas a importar.

Trazado, Texto
y Figuras.

3. Pulsa OK. Apareceré la imagen en el drea de trabajo.

Notas, Selector
de color, Arrastrar
y Zoom.

b) Importar una imagen desde un escaner (soporte WIA)
1. Conecta el aparato, levanta la tapa y coloca una imagen sobre el lector.

2. Abre el men0 Archivo, dirigete a Importar y luego a Soporte WIA. Aparecerd el cua-
dro de didlogo Soporte de WIA y se pondrd en marcha el Asistente para adquirir
imdgenes de escdneres y cémaras. Fijate en que, de forma predeferminada en Win-
dows 7, la carpeta de destino de la imagen adquirida es C:\Users\Usuario\Pictures.

Color frontal y
color de fondo.

3. Haz clic en el botén Explorar. Se abrird el cuadro de didlogo Buscar carpeta, que
ofrece la oportunidad de cambiar la carpeta de destino, incluso de crear una nueva.

4. Marca la casilla Abrir imagen adquirida en Photoshop.

-
L

[Ma’scaras_ ] 5. Pulsa en Inicio. Se abrird el cuadro de didlogo s
, Seleccionar dispositivo. Si hay varios dispositivos | Sommin=l. A
conectados al PC, selecciona el que proceda y
ulsa Aceptar.
Modos de pantalla. P P

Fig. 10.8. Panel de herramientas.
Si haces clic en el triéngulo inferior

derecho que presentan algunas de ellas,

se abrird su mend. Otra alternativa es
dejar el botén del ratén pulsado sobre
las que presentan el triagngulo.
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6. En el siguiente cuadro de didlogo podrds decidir
qué deseas escanear. Activa la opcidn correspon- .
diente y pulsa Vista previa para ver cémo quedard. e S

7. Haz clic en Digitalizar. Verés la imagen en el drea  Fig. 10.9. Importando una
de trabajo (Figura 10.9). imagen de un escdner.
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3.3. Capas y mascaras

Una capa es una zona independiente de una imagen que se puede modificar sin afec-
tar al resto. Con ellas se pueden realizar muchas operaciones, como renombrarlas,
ocultarlas, superponer unas a ofras, efc. Las capas también se pueden editar para
cambiar el estilo. La visién de todas las capas del archivo constituye la imagen final.

Las mdscaras sirven para crear zonas transparentes de la imagen.

Q

Crear un archivo nuevo
1. Selecciona el mend Archivo y ve a Nuevo. Se abrird el cuadro de didlogo Nuevo.
2. En el cuadro Nombre escribe «Nuevol», que serd el nombre del archivo.
3. Establece una anchura de 20 cm y una altura de 15.
4. Indica una resolucién de 30 pixeles por centimetro.
5. Despliega el mend del botén Modo de color. Elige Color RGB'y 8 bits.
6. Como contenido de fondo, selecciona Blanco.

7. Pulsa OK. El documento creado se mostrard en el érea de trabajo con una capa de
fondo de color blanco. La verds en la paleta Capas al ejecutar ment Ventana/Capas.

€

Crear nuevas capas y combinarlas

1. Crea un documento como el del caso prdctico anterior, pero ahora con contenido
de fondo Transparente. Observa cémo se ha creado una capa transparente.

2. Pulsa la herramienta Forma personalizada del Panel de herramientas. Aparecerd
una barra en la parte superior de la ventana.

3. En la barra de herramientas despliega el ment del botén Forma y marca Azu-
lejo2. Comprueba que esté activada la opcién Capas de forma mua.

4. Selecciona la opcién Configurar color frontal del Panel de herramientas. En el
cuadro de didlogo que aparecerd, elige un tono Verde y pulsa OK.

5. Haz clic en la esquina superior izquierda del drea de trabajo del archivo que
estamos creando y arrastra el puntero hasta la esquina inferior derecha. Pulsa dos
veces sobre el nombre predeterminado en la paleta Capas y cémbialo por Rayas.

6. Abre el ment Capa y ejecuta Nueva/Capa. Aparecerd el cuadro de didlogo
Nueva capa.

7. Escribe Nota como nombre de la capa y, en la opcién Color, abre la lista y
elige Naranja. Pulsa OK.

8. En la barra de herramientas de la parte superior, abre el ment del botén Forma
y selecciona Corchea.

9. Arrastra de nuevo el puntero del ratén desde la esquina superior izquierda
hasta la inferior derecha para dibujar la corchea.

10. Observa que, en la paleta Capas, se muestran las dos capas creadas: Nota'y Rayas.
Envia la capa Nota detrds de la capa Rayas. Para ello, en la paleta Capas, arrastra
la capa Nota hacia abajo. La paleta Capas mostrard el aspecto de la Figura 10.10.

11. Selecciona cualquiera de las capas y marca Combinar visibles de su meni con-
textual. Al combinarse las dos capas, el resultado es una Gnica capa, como la
mostrada en la Figura 10.11. Observa la paleta Capas; ahora se muestra solo
una capa como resultado de la combinacién de las dos anteriores.
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Fig. 10.10. Paleta Capas.

Fig. 10.11. Combinacién de dos capas.
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Fig. 10.12. Paleta de Capas.

Fig. 10.13. Utilizacién de mdscaras.

Fig. 10.14. Camaledn modificado.
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Q

Aplicar méscaras

1. Ve a Archivo y selecciona la opcién Nuevo para crear un documento en Photo-
shop, con 400 pixeles de anchura y 300 pixeles de altura. Establece una resolu-
cién de 90 pixeles por pulgada, modo de color RGB y fondo blanco.

2. Haz clic en Configurar color frontal del Panel de herramientas y elige un tono Verde.

3. Selecciona la Herramienta Degradado & del Panel de herramientas y elige el
degradado verde y blanco. Traza una linea sobre el documento, para cambiar
el color de fondo.

4. A continuacién, crea una nueva capa haciendo clic en el botén Crear una capa
nueva A de la paleta Capas. Cambia su nombre por el de Paisgje.

5. Ejecuta mend Archivo/Abrir y localiza la imagen Paisaje del CEO. Pulsa Abrir.

6. En el Panel de herramientas, activa Marco rectangular, traza un recténgulo que abar-
que toda la imagen y, en Edicidn, elige Copiar. Cierra la ventana paisaje.jpg. Activa
la ventana que contiene el degradado y ejecuta mend Edicién/Pegar.

7. Aiade una mdscara de capa pulsando el botén Afiadir mdscara de capa
en la paleta Capas (Figura 10.12). Selecciona el color negro como color frontal.

8. Haz clic sobre la Herramienta Pincel y despliega el meni del botén Pincel de
la barra de herramientas. Si es necesario, agranda el meni actuando sobre el
extremo inferior derecho. Selecciona el pincel nimero 74 (en forma de hojas) y
establece 40 pixeles como Didmetro maestro.

9. Pulsa en varios lugares del documento para estampar las hojas. El resultado
debe parecerse al que se muestra en la Figura 10.13.

3.4. Retoque fotogrdfico

El retoque fotogrdfico permite modificar imagenes con las herramientas que facilitan los
programas de disefio.

Retocar una imagen con Photoshop

1. Abre la imagen Camaleén del CEO. Si no estd visible la paleta Capas, ve al
menU Ventana y selecciénala. Por defecto, se creard una capa con el fondo de
la imagen abierta.

2. A continuacién convierte esta imagen a blanco y negro. Para ello, ejecuta mend
Imagen, Ajustes, Tono/Saturacién. Establece una saturacién de «-100» y pulsa OK.

3. En el Panel de herramientas, elige la opcidn Lazo magnético del mend contex-
tual de la herramienta Lazo.

4. Haz clic varias veces alrededor del camaleén para troquelar su perfil.

5. Activa la herramienta Pincel de historia y pinta sobre el camaleén. La zona
sobre la que actuamos recuperard el color inicial.

6. Despliega el ment Imagen, ve a Ajustes y activa Tono/Saturacién. Establece el
Tono a «+70» y la Saturacién a «+30x». Pulsa el botén OK.

7. Selecciona la herramienta Sobreexponer *. con el Pincel a «65 pixeles» y una
Exposicién del «30%». Aplicala sobre el camaleén.

8. Ahora, en Subexponer €., establece «65 pixeles» para el Pincel y una Exposi-
cién del «50%». Aplica el efecto sobre el resto de la imagen.

9. El resultado seré parecido al mostrado en la Figura 10.14. Guarda el archivo
con el nombre CamaleonModificado.psd con la extensién PSD de Photoshop y
cierra la imagen.
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3.5. Aplicacion de filtros

Con esta denominacién se conocen los efectos que se aplican a las imégenes. Photo-
shop dispone de varios modelos en el mend Filtro que podemos aplicar con solo un clic.

Abre el ment Filtro y ve a Galeria de filtros. En la ventana, cuando selecciones uno,
verds el efecto que se produce sobre la imagen.

€

a) Aplicar un filtro de la Galeria de filtros
1. Abre la imagen cactus del CEO y ejecuta el mend Filtro/Galeria de filtros.
2. En la zona central de la ventana, haz clic en Textura'y selecciona el efecto Vidriera.

3. Establece un tamafo de celda «33», anchura de borde «4» e intensidad de la
luz «4». Pulsa OK. El resultado se muestra en la Figura 10.15.

b) Aplicar el filtro Licuar
1. Abre de nuevo la imagen cactus del CEO.
2. Ve a Filtro y a Licuar. Apareceré la ventana correspondiente (Figura 10.16).

3. Activa la herramienta Deformar hacia adelante, situada en la barra de herra-
mientas y visible a la izquierda de la ventana.

4. En la zona Opciones de herramienta, establece un tamarno de pincel de «100».
El puntero adoptard forma de circulo. Acérealo al borde de los tiestos y realiza
movimientos circulares.

5. Ahora establece un tamafio de pincel de 50 y describe movimientos circulares
sobre una de las flores (Figura 10.17).

3.6. Herramienta Texto

En Photoshop se pueden obtener combinaciones peculiares de imagen y texto, tal como
se muestra en el siguiente caso prdctico.

€

Acoplar texto alrededor de una figura

1. Crea un nuevo documento con 400 pixeles de anchura y 300 pixeles de altura,
resolucién de 90 ppp, modo de color RGB y fondo blanco.

2. Haz clic en Configurar color frontal del Panel de herramientas y elige un tono azul.

3. Abre el mend de la herramienta Formas personalizadas del Panel de herramientas
y selecciona Poligono. Se activard una barra de herramientas en la parte superior
de la ventana. Comprueba que esté activada la opcién Capas de forma @=a para

prueba q p p P
que no haya problemas a la hora de acoplar el texto. En la opcién Lados, esta-
blece 6. Despliega el meni de la opcién Estilo y elige Puesta de sol.

4. Dibuja el poligono sobre el drea de trabajo y, en su inferior, otros dos mds pequefios.

5. Sobre la paleta Capas, selecciona la miniatura del poligono de la capa denomi-
nada por defecto Forma 1. Asi se selecciona el contorno del poligono.

6. Activa la herramienta Texto del Panel de herramientas y haz clic en el borde de
la forma. Escribe una frase y observa cémo el texto bordea la figura.

7. Pulsa el botén Conmutar paletas Cardcter y Pérrafo de la barra de herramientas.

8. Selecciona el texto, activa la ficha Cardcter y establece un mayor tamafo de
fuente. En Definir desplazamiento vertical, establece 10 pto. (Figura 10.18).

9. Para agrupar todas las capas, ve a Capa'y, desde alli, a Combinar visibles.
10. Guarda el archivo con el nombre Texto y figura.psd.

www.FreeLibros.me
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Fig. 10.16. Ventana Licuar.

Fig. 10.17. Imagen con filtro Licuar.

Fig. 10.18. Texto que bordea una figura.
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® 4. Archivos de video
Importante —

Formatos de video: El formato de video es la estructura de datos en la que se guarda una filmacién.
¢ AVI (Audio Video Interleave; Existen muchos tipos, si bien los mds comunes son AVl, MPEG, WMV o MOV. Para
intercalado de audio y video): reproducirlos, son necesarios los cédec.
lanzado por  Microsoft en Los cédec son unos pequefios programas que comprimen y descomprimen archivos
1992. de audio y video y que ahorran tiempo y espacio, aunque se producen ciertas
® MPEG (Moving Picture Experts Pérdidqs de informacién.
Group; Grupo de Expertos de Hay un sinfin de programas para la edicién de video, como Windows Movie Maker, Pi-
Imégenes en Movimiento): su nacle Studio, Adobe Premiere, Sony Vegas Video o Avid Xpress. En los casos prdcticos
extension es mpg. siguientes se ha elegido Adobe Premier Pro CS3, uno de los mds conocidos.
* WMV (Windows Media Video;
;'de° P W'”dOW?AMed'G)f‘ 4.1. Entorno de trabajo de Adobe Premiere Pro CS3
esarrollaao  por icrosort
para su reproductor Windows U instalada | licacia . . . de | Lo
Media Player. na vez instalada la aplicacién, se ejecutard por primera vez de la manera siguiente:
« MOV. Es ol formato. comin 1. Abre el men{ Inicio'y, desde'Todos lo§ programas, pasa a Adobe Premiere Pro CS3.
o . Aparecerd una ventana previa a la principal que ofrece, entre otras, las opciones de
para peliculas QuickTime. crear un proyecto nuevo o abrir otro ya existente.

2. Para abrir un proyecto existente, haz clic sobre su nombre, en la zona Proyectos
recientes. Si no, pasa a Abrir proyecto, elige el proyecto y pulsa el botén Abrir.

3. Si se elige la opcién Nuevo Proyecto, aparecerd una ventana para seleccionar la zona
de ajuste de video y audio. Las zonas de ajustes preestablecidos se eligen en funcién
del equipo utilizado en la edicién, el tamafio y la velocidad de los fotogramas, etc.

4. Después de concretar la ubicacién del proyecto y escribir su nombre, pulsa Aceptar.
Aparecerd la ventana principal, que cuenta con zonas muy diferenciadas (Figura 10.19).

4.2. Seleccién e importacion de videos

Ventana de clips y mezclador
de audio, donde, ademas de
reproducir el archivo seleccionado,
se puede elegir un fragmento de
un video.

Ventana de proyecto, donde se
importan todos los archivos que se
utilizan para crear el montaje.

Ventana de programa, donde se
previsualiza el video final.

Ventanas que muestran
informacion de la pelicula actual,
efectos y el historial de las
acciones que se han realizado.

Linea de tiempo, donde aparecen
los archivos de la pelicula.

Fig. 10.19. Entorno trabajo Adobe Premiere Pro CS3.

€

Importar un video para un nuevo proyecto 4. Elige el destino y pulsa Aceptar. Por defecto, el pro-

1. Despliega el mend Inicio, ve a Todos los programas y yecto se guardard en Bibliotecas/Documentos/Adobe/

abre Adobe Premiere Pro CS3. Premiere Pro/3.0. o )
_ . _ . 5. Ya en la ventana principal, haz clic con el botén secun-
2. Selecciona Nuevo Proyecto, activa la ficha Cargar ajus- dario del ratén sobre la zona Ventana de proyecto y
tes preestablecidos; si no lo estd, haz doble clic sobre elige Importar. Se abrird el cuadro de diglogo Importar.
la carpeta DV-PAL. 6. Selecciona el video camaledn, que se encuentra en el
3. Elige Standar 48 KHz como zona de ajuste. A la dere- CEOQ, y pulsa el botén Abrir. El nombre del video figuraré
cha de la ventana se describen sus caracteristicas. en la ventana de proyecto y, por tanto, ya se podrd edifar.
Como nombre del proyecto escribe MiPrimerMontaje. 7. Guarda los cambios del proyecto y ciérralo.
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4.3. Linea de tiempo

La linea de tiempo es la zona de la ventana de Adobe Premiere que tiene como finali-
dad posibilitar la insercién de efectos a los archivos de video, transiciones entre ellos,
reproduccién, etc.

Pista hasta : = . Pista de video.
donde se
arrastra el
archivo de
video.

Pista de audio.

Fig. 10.20. Linea de tiempo.

€

Introducir un video en la linea de tiempo y reproducirlo
1. Abre el proyecto MiPrimerMontaje. Ya cuenta con un video importado.

2. Arrastra el video a la zona denominada Linea de tiempo sobre, por ejemplo, la
pista Videol (Figura 10.20).

3. Para reproducir el video, haz clic en el botén reproducir () de la ventana del
programa.

4.4. Clips, pistas, transiciones, secuencias y efectos

Un clip es una copia de un archivo de video que se obtiene al importarlo a Adobe Pre-
miere. Cada clip dispone de varias pistas de video y audio. Una transicién es un efecto
que tiene lugar entre un clip y otro. Una secuencia es un conjunto de clips anidados.
Dentro de un proyecto puede haber una secuencia que tenga otras a su vez.

Q

Insertar transiciones

1. Abre el proyecto MiPrimerMontaje. Este proyecto ya cuenta con un video impor-
tado e introducido en la linea de tiempo.

2. Importa a la ventana de proyecto el video Tortuga, que se encuentra en el
CEO, de acuerdo con el procedimiento descrito anteriormente.

3. Arréstralo a la linea de tiempo y sitéalo a continuacién del video anterior, en la
misma pista, sin que exista el menor espacio.

4. Ve a la ventana situada a la izquierda de la linea de tiempo y activa la ficha
Efectos (Figura 10.21).

5. Haz doble clic sobre la carpeta Transiciones de video.

6. Repite el proceso con la carpeta Barrido.

7. Arrastra la fransicién Barrido hasta la linea de tiempo vy sitdala entre ambos videos.
8. Aparecerd un pequefio simbolo (puedes verlo mejor con ayuda del Zoom)

3 e e Y

9. Si haces doble clic sobre el simbolo representativo del efecto de transicién, se activa
la ficha Controles de efectos. Si desearas eliminar el efecto de transicién, pulsa clic
con el botén secundario del ratén sobre ella, en la linea de tiempo, y ejecuta Borrar.

10. Reproduce el proyecto para ver cémo ha quedado la transicién. Tan solo debes
pulsar el botén reproducir ().

www.FreeLibros.me

Q Importante

Ajustes preestablecidos de Adobe
Premiere:

DV-24P. Video digital de 24 foto-
gramas por segundo.

DV-NTSC. Video digital en NTSC.
DV-PAL. Video digital en PAL.
HDV. Video de alta definicién.

Mobile y Devices. Video para
méviles y dispositivos portdtiles.

Fig. 10.21. Ficha Efectos.
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Q ¢Sabias que...? ———— Q

Para insertar transiciones de audio Insertar efectos de video
y video hay tres opciones:

1. Insertarla al principio %,
inal ® N ; .
2. Insertarla al final *. izquierda de la linea de tiempo.

3. Entre dos videos o entre dos
audios *#_

video que incluyamos en la secuencia.

Inserta ahora un efecto de video. Para ello, sigue estos pasos:
1. Haz doble clic sobre la carpeta Efectos de video en la ventana situada a la

2. Ve a la carpeta Estilizar y dbrela para ver los efectos que ofrece.

J 3. Arrastra el efecto Bordes rugosos hasta el primer video. Observa cémo cambia
la ficha Controles de efectos. Aqui se mostrardn todos los efectos de audio y

4. Para borrar un efecto, elige Borrar de su men( contextual.
5. Reproduce de nuevo el proyecto y luego guarda los cambios.

4.5. Insercién de titulos y audio

Cabe la posibilidad de incluir texto en los montajes de video. Veamos un ejemplo en el
ejercicio desarrollado en el caso prdctico siguiente.

Q

a) Insertar titulos en un video
1. Abre el proyecto MiPrimerMontaje.

2. Sobre la ventana del proyecto, pulsa el botén secundario del ratén y elige
Nuevo elemento y Titulo. Aparecerd el cuadro de didlogo Titulo nuevo.

3. Escribe un nombre para el titulo (por ejemplo, Titulo]) y pulsa el botén Aceptar.
Aparecerd la ventana de edicién. En su parte inferior estdn los estilos; en la zona
derecha, las propiedades, y en la central, el drea de edicién. Selecciona un estilo.

4. En la zona derecha, haz clic en Colory elige uno para el texto. Pulsa sobre el
drea de edicién y escribe «CAMALEON» como titulo (Figura 10.22).

5. Cierra la ventana. Observa que el titulo aparece como un elemento més en la
ventana de proyecto.

6. Arrastra el titulo hasta una pista vacia en la linea de tiempo y sitdalo al comienzo
de la secuencia, justo encima de la pista que contiene los videos. Asi, el fondo
del titulo se hace transparente y se visualizan a la vez el titulo y el video.

7. Visualiza el proyecto haciendo clic en reproducir (). Guarda los cambios.
b) Insertar archivos de audio
El procedimiento para insertar archivos de audio se describe a continuacién:

1. Abre el proyecto MiPrimerMontaje, que ya cuenta con dos videos, efectos y un
titulo, y al que ahora vamos a insertar un archivo de audio.

2. Para importar el archivo de audio sobre la zona denominada Ventana de pro-
yecto, haz clic con el botén secundario del ratén y elige Importar en el meng
contextual. Se abrird el cuadro de didlogo del mismo nombre.

3. Selecciona el archivo Masica, que se encuentra en el CEO y pulsa el botén
Abrir. Observa que aparece el nombre del archivo en la ventana de proyecto,
junto a los demds elementos ya existentes.

4. Arrastra el archivo a la zona Linea de tiempo sobre una pista de audio vacia.

5. Ve a la barra de desplazamiento y localiza el extremo derecho del archivo de
audio. Arrastra el borde hacia la izquierda para recortarlo y dejarlo a la altura
del video Tortuga. Asi la duracién en el tiempo de todos los archivos serd la
misma (Figura 10.23). Pulsa Reproduccién (I>) y guarda los cambios.
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Area de edicién del titulo.

[ Estilos de titulos. ]

[ Propiedades del titulo. ]

Fig. 10.22. Ventana de fitulos.

Pista donde se ha insertado el
archivo de audio.

Fig. 10.23. Linea de tiempo con
archivos de video y audio.
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e

Insertar efectos de audio

1. Ve a la ventana situada a la izquierda de la Linea de tiempo y activa, si es nece-
sario, la ficha Efectos. Haz doble clic sobre la carpeta Transiciones de audio.

2. A continuacién, repite el proceso con Fundido cruzado.

3. Arrastra la transicién Potencia constante hasta la linea de tiempo y sitdala
en el extremo derecho del archivo de audio Masica. Puedes usar el zoom
SNEEREENES para ver mejor el pequefio simbolo.

4. Si seleccionas el simbolo representativo de la transicién, se activa la ficha Con-
troles de efectos. Esto ofrece la posibilidad de configurar sus propiedades. Si
desearas eliminar la transicién, pulsa con el botén secundario del ratén sobre
ella, en la linea de tiempo, y ejecuta Borrar.

5. Reproduce el proyecto. Para ello, haz clic en el botén reproducir () de la ven-
tana Programa. Guarda los cambios del proyecto.

@® 5.Exportacién de archivos

Los archivos de imagen y video se pueden preparar para usos muy variados: guardarlos
con un formato determinado, grabarlos en DVD, publicarlos en Internet, etc. Para ello se
pueden utilizar varias aplicaciones. Veamos a continuacién algunos ejemplos.

5.1. Exportacién desde Photoshop y Adobe Premiere

Tanto Photoshop como Adobe Premiere Pro proporcionan opciones de exportacién muy
eficaces. En Adobe Premiere, de manera predeterminada, se exporta a un archivo de
video con extensién AVI. Sin embargo, existen otras posibilidades, como son comprimir
o codificar el video final. En el siguiente caso prdctico se describen varias opciones.

(
Actividades —

N

2. Abre el proyecto MiPri-

merMontaje e inserta el
efecto Sombra/iluminacién
al video camaleén para
dar més claridad.

. Contesta las preguntas

siguientes:

a) Cita tres programas de
tratamiento de video y
audio.

b) Nombra tres formatos
de video que requieran
cédecs para su repro-
duccién.

c) sCudles son las zonas
principales de la ven-
tana de Adobe Premiere
Pro¢

d) 5En qué zona de la ven-
tana de Adobe Premiere
Pro se muestra el historial

de las acciones realiza-
das?

. Define estos conceptos:

e Cédecs.

e Pistas.

¢ Transiciones.

e linea de tiempo.

Q

a) Exportacién de archivos de imagen para la web

Photoshop cuenta con dos opciones importantes de expor-
tacién: Trazados a lllustrator, para exportar trazados de
Photoshop como archivos de Adobe lllustrator, y Zoomify,
para exportar imdgenes de alta resolucién para Internet.
Cuando se exporta una imagen en este formato, Photoshop
crea varios archivos y carpetas, necesarios para que se
visualice en Internet.

Para exportar una imagen en formato Zoomify sigue estos
pasos:

1. Abre el mend Archivo y, en Exportar, ve a Zoomify.
Aparecerd la ventana Exportacién Zoomify, en la que
se pueden configurar opciones como el nombre del
archivo y la carpeta de salida, la medida de la imagen
para el navegador, efc.

2. Después de configurar las opciones correspondientes,
pulsa OK.

b) Exportar y comprimir un proyecto

1. Abre el proyecto MiPrimerMontaje modificado anterior-
mente.

. Ejecuta Archivo/Exportar/Pelicula. Apareceréd el cuadro

de didlogo Exportar pelicula. Elige la ubicacién y haz
clic en el botén Guardar. Observa que, por defecto, la
extensién del archivo es AVI.

. Ahora debes exportar de nuevo el proyecto. Desde

Archivo, dirigete a Exportar y selecciona Adobe
Media Encoder. Con esta opcién se comprime el
archivo para obtener un video de menor tamafo y
alta calidad. En versiones posteriores pueden no fun-
cionar estos pasos.

. Aparecerd el cuadro de didlogo Exportar ajustes. En

la parte superior derecha de la ventana, despliega el
mend de la opcién Formato y elige el formato MPGI-
VCD. En la parte inferior de la ventana se indica el
tamafio que ocupard el archivo. Compdralo con el que
ocuparia el archivo si seleccionaras otros formatos,
pues no todos aplican el mismo porcentaje de compre-
sién. Pulsa Aceptar.

. En el cuadro de didlogo Guardar archivo, elige una ubi-

cacién y pulsa Guardar.

www.FreeLibros.me
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5.2. Tratamiento con Windows Movie Maker

En su versién Home Premium, Windows 7 incorpora una aplicacién de uso fécil para la edi-
cién de videos y fotos: Windows Live Movie Maker. Si por cualquier causa no se dispusiera
de esta aplicacién, bastaria con descargarla de Internet, pues es gratuita.

€

a) Importar un archivo de video

1. Ejecuta Inicio, Todos los programas, Windows Live, Windows Live Movie Maker.

2. En la ventana principal de la aplicacién, pulsa clic en la zona derecha, donde
aparece la opcién Arrastra los videos y las fotos aqui o haz clic para buscarlos.
También puedes activar la ficha Principal y pulsar el botén Agregar videos y
fotos del grupo Agregar.

3. Localiza el video camaleén y haz doble clic sobre su nombre.
4. Con la pestaiia Principal activa, pulsa el botén AutoMovie del grupo Agregar.
b) Crear una pelicula

1. A la pregunta sDeseas usar AutoMovie para que te ayude a crear una pelicula
répidamente? contesta pulsando el botén Aceptar: se agregardn de forma auto-
mdtica un titulo, transiciones entre elementos, efc., y se ajustard la pelicula a una
o mds canciones, si procede.

2. Agrega musica al video. Para ello, contesta afirmativamente la pregunta al res-
pecto y pulsa sobre una de las canciones de muestra de Windows, por ejemplo.

3. Pulsa el botén Cerrar.
4. En la zona izquierda de la ventana, pulsa el botén Reproducir para ver el resultado.
¢/ Publicar en Internet

1. En el grupo Uso compartido (Figura 10.24) de la pestafia Principal, pulsa el botén
YouTube. Aparecerd una ventana para escribir tus datos de acceso (Figura 10.25).

2. Una vez en YouTube, selecciona el botén Subir video y sigue el proceso.
d) Grabar la pelicula en DVD

1. En el grupo Uso compartido de la pestafia Principal, pulsa el botén DVD. Apa-
recerd la ventana Guardar pelicula. Observa que el tipo de archivo es WMV.

2. Pulsa el botén Guardar. Aparecerd una ventana que indica el avance del pro-
ceso y, al terminar, se abrird la ventana de Windows DVD Maker, con la peli-
cula ya incorporada.

3. En la zona inferior de la ventana edita el titulo del DVD. A continuacién introduce un
DVD y pulsa el botén Siguiente. Si pulsas el botén Vista previa, podrds observar el
resultado final. Si estds de acuerdo, pulsa el botén Grabary sigue el proceso.

e) Guardar la pelicula para enviarla por correo electrénico

1. En el grupo Uso compartido de la pestafia Principal, localiza el botén Para
correo electrénico o Ml'y pulsa sobre él.

2. Aparecerd la ventana Guardar pelicula. Observa que el tipo de archivo es WMV.

3. Edita el nombre con el que deseas que el archivo aparezca en el correo electré-
nico y pulsa el botén Guardar. Aparecerd una pequefia ventana que indica el
avance del proceso y, al terminar, pulsa el botén Cerrar.

4. Ve a la biblioteca Videos (Figura 10.26); ahi encontrards el archivo para adjun-
tarlo al correo. Comprueba que ocupa mucho menos espacio que el guardado
para grabar en DVD. Para ello, acerca el ratén y, tras unos segundos, apareceré
la informacién.

5. Cierra la aplicacién sin guardar los cambios.
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Uso compartido

Fig. 10.24. Grupo Uso compartido.
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Fig. 10.26. Biblioteca Videos.
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@® 6.Diseno de materiales publicitarios

La labor de un disefiador grdfico publicitario es transmitir ideas. Para ello, antes de
disefiar el producto, debe tener en cuenta a quién va dirigido, el medio de difusién
seleccionado y la competencia.

En este caso nos centraremos en la realizacién de disefios utilizando imégenes y texto
como carteles o folletos, dirigidos sobre todo a usuarios de establecimientos comerciales.

La aplicacién elegida es Microsoft Office Publisher 2007, por formar parte del paquete
con el que se ha ido trabajando a lo largo de las unidades de este libro.

6.1. Folletos

Los folletos son elementos que presentan el producto o servicio de forma ilustrada y
destacan mediante texto sus ventajas y caracteristicas.

La informacién que ofrecen es temporal y por eso tienen que captar rdpidamente la
atencién del lector. Para ello, el papel que desempefia la portada es fundamental.

Q

Disefar un folleto

La empresa Casitas, dedicada a la gestién inmobiliaria, necesita disponer de un
folleto publicitario para darse a conocer por su zona. Realizalo teniendo en cuenta
estas indicaciones:
1. Ve a Inicio, Todos los programas, Microsoft Office, Microsoft Office Publisher 2007.
2. Aparecerd la pantalla principal de la aplicacién con los tipos de publicaciones
mds comunes (Figura 10.27).
3. Selecciona Folletos. Aparecerdn muchos disefios clasificados por categorias.
4. Despldzate hasta disefios clésicos, pulsa en Barras y haz clic en el botén Crear.
5. Aparecerd la plantilla del folleto (Figura 10.28).

6. Para personalizar el folleto, ve a la zona central, selecciona Organizacién y
escribe el nombre de la empresa, que es Casitas. Establece un color de fuente

Fig. 10.27. Ventana principal de Publisher.

acorde con el disefio; podria ser un tono verde oscuro.

7. Selecciona el logotipo y haz clic con el botén secundario del ratén sobre la I
seleccién; a continuacién elige la opcién Cambiar imagen del mend contextual. DEL PRODUCTO
Pulsa en Desde archivo: aparecerd el cuadro de didlogo Insertar imagen. Loca- s
liza el logotipo de la empresa y pulsa el botén Insertar. —

8. Aumenta el tamafo del nombre de la empresa y el logotipo. Para ello, selec- o
ciona el conjunto y, al aparecer los marcadores de posicién, arrastra hacia la — u
derecha por el extremo superior derecho. -4

9. Continta escribiendo la direccién completa de la empresa, en el cuadro de

texto bajo su nombre. Ailade también el horario de apertura. Fig. 10.28
10. Selecciona el texto sombreado en verde, en el extremo superior derecho, y

personalizalo con una frase que anime al lector a ponerse en contacto con la

empresa facilitando la direccién web, de correo electrénico y el teléfono.

11. Repite el proceso de personalizacién escribiendo las caracteristicas y ventajas | . . g S|
que se ofrecen respecto a ofras empresas de la competencia. Para ello, ve al | EiZl. SR el
cuadro de texto del extremo superior izquierdo y reescribe su contenido. . e

12. Inserta un cuadro de texto en la zona central para presentar otros productos | =™ - .
distintos a la vivienda, que son secundarios. Establece un sombreado con un Seelins
tono mds suave que el dedicado a la vivienda, para no restarle peso. Una vez CEE— “l
terminado el diserio, podria quedar como el de la Figura 10.29. B R

13. Guarda el folleto. Para ello, ejecuta Archivo, Guardar como. Como nombre,
escribe «Folleto inmobiliaria». Elige ubicacién y pulsa Guardar. Fig. 10.29. Folleto personalizado.
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6.2. Carteles

En general, los carteles pretenden captar la atencién de los usuarios mientras estos se
encuentran en movimiento. De tamafio variable, se utilizan tanto en dmbitos internos (es-
caleras, pasillos, eventos, efc.) como externos (vias piblicas, vallas publicitarias, vehicu-
los, etc.).

En los comercios, se suelen emplear para resaltar determinados productos, servicios u
ofertas mediante la utilizacién de colores y texto llamativos.

En el disefio de carteles toman gran protagonismo el tipo y el color de fuente; este dltimo
debe contrastar con el del fondo, aunque, si el cartel estd bien disefado, se necesitard
poco texto.

Q

a) Disefiar un cartel de grandes dimensiones

212

En un supermercado se necesita llamar la atencién del piblico para que consuma
frutas de temporada. Disefia un cartel para colocarlo en la seccién de fruteria, que
tendrd un tamafio real de 1,5 m de ancho y 1 m de alto. Sigue estas indicaciones:

1. Con la aplicacién recién abierta, o bien ejecutando Archivo/Nuevo, selecciona
Letreros. Desplézate hasta la categoria Tamaros en blanco y elige Pancarta

(121,92 x 91,44 cm). Pulsa el botén Crear.

2. Ve al mend Insertar y pulsa en Cuadro de texto. Describe un rectdngulo y
escribe «FRUTOS DE TEMPORADA» con un tipo de fuente grueso, por ejem-
plo Rockwell Extra Bold; establece estilo Negrita y tamafio 200. Elige un color
de fuente llamativo y distinto en cada letra. Este efecto atraerd la atencién del
cliente, que leerd la informacién del cartel.

3. Inserta y formatea los demés cuadros de texto (Figura 10.30). Fig. 10.30. Cartel publicitario.

4. Abre el menG Formato y elige la opcién Fondo. Se abrird el panel Aplicar un
fondo. Pulsa la opcién Mds fondos. Aparecerd el cuadro de texto Efectos de
relleno. Activa la ficha Degradado y activa la opcién Dos colores. Como primer
color elige un tono de verde. Como segundo, blanco. En Estilos de sombreado
elige Horizontal, pulsa sobre la variante del ejemplo y haz clic en el botén
Aceptar.

5. A continuacién, ejecuta mend Insertar, Imagen, Imégenes predisefadas. Pulsa
Organizar clips y visualiza las categorias de las colecciones web. Pulsa la cate-
goria Alimentacién y localiza imagenes con frutos frescos de temporada. Cépia-
los en el cartel y organizalos en la parte central de este para que sean el punto
de atencién.

6. Guarda el cartel. Para ello, ejecuta Archivo, Guardar como. Como nombre,
escribe «Cartel Frutos de temporada». Elige ubicacién y pulsa Guardar.

b) Imprimir un cartel

Antes de imprimir un cartel de tales dimensiones, hay que saber cémo quedaraé.
A partir de ahi se podrd modificar, si procede, o imprimirlo. Para ello, sigue estas
indicaciones:

1. Abre el cartel disefiado en el apartado anterior.

2. Ejecuta menU Archivo, Vista preliminar. Se mostrard el cartel tal y como quedard
impreso. Por sus dimensiones, ocupard més de una pdgina (Figura 10.31).

3. Si todo estd correcto, pulsa el botén Imprimir de la barra de herramientas. En las
propiedades de la impresora, no olvides elegir la opcién Color. Fig. 10.31. Vista preliminar del cartel.
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6.3. Tarjetas de presentacién

Las tarjetas de presentacién forman parte de la imagen corporativa de la empresa y, por
tanto, hay que prestar especial atencién y cuidado al disefarlas. Se deben resaltar los
elementos que interesan (nombre de la empresa, actividad, datos de contacto), sin olvidar
su estilo, que serd el mismo que el aplicado al resto de la documentacién.

e

a) Disefiar una tarjeta de presentacién

La empresa Pirdmide, dedicada a la compraventa de anti-
guedades egipcias, necesita disponer de tarjetas de pre-
sentacién. Realiza el disefio con estas indicaciones:

1. Con la aplicacién recién abierta, o bien pulsando en
Archivo/Nuevo, selecciona Tarjetas de presentacién.
Despldzate hasta la categoria Disefios cldsicos y elige
Victoriano. Pulsa el botén Crear.

2. Donde aparece Nombre del trabajo, escribe «Antigie-
dades egipcias».

3. Donde aparece Organizacién, escribe «Pirdmide», que es
el nombre de la empresa.

4. Haz clic en un lugar despejado y ejecuta Formato, Fondo.
En el panel de tareas de la zona izquierda, elige Relleno
de imagen (Manchas), abre la lista desplegable y pulsa en
Aplicar a la pdgina. Escribe el resto de los datos. El resul-
tado podria ser el que aparece en la Figura 10.32.

5. Para guardar el trabajo, ejecuta Archivo, Guardar
como. Como nombre, escribe Tarjeta Pirdmide. Elige
ubicacién y pulsa Guardar.

b) Imprimir tarjetas de presentacién

Configura la impresora para que se impriman diez copias
en una pégina de tamano A4. Para ello, sigue estos pasos:

1. Ejecuta Archivo, Imprimir.

6.4. Proteccién de archivos audiovisuales legislacién

. En la zona Opciones de impresién, pulsa la opcién

Varias copias en cada hoja.

. En la opcién Tamaio de la zona Papel, establece A4.

En Orientacidn, Vertical.

. En Ndmero de copias, establece 10.
. En la zona Mds opciones de impresién, establece los

siguientes valores:

® Margen lateral: 0,508 cm.

e Separacién horizontal: 0,508 cm.
® Margen superior: 0,508 cm.

e Separacién vertical: 0,254 cm.

. Pulsa el botén Vista Preliminar'y, si todo estd correcto,

pulsa Imprimir.

| =aannn LT <l
e ] -

¥ L $ Pirdamide

José Herndndez Gareia

Avenbda de Andaluein, 1 Tebéfono: 555-555-5555
" Local 23-4. Fax: 355-353.3355
20052 Alilaga Email: xxoo@piram.com
www, plramide. com

Fig. 10.32. Tarjeta.

El avance tecnolégico y la gran difusién de los archivos audiovisuales han forzado a
multitud de paises a regular el uso y la distribucién de este tipo de archivos para salva-

guardar los derechos de las personas.
Espafia cuenta con los siguientes antecedentes legislativos:

* La Constitucién espaiiola de 1978, que en su articulo 18.4 dispone: «La ley limitard el
uso de la informdtica para garantizar el honor y la intimidad personal y familiar de

los ciudadanos y el pleno ejercicio de sus derechos.

* La Ley Organica de Proteccién de Datos (LOPD), que, publicada en 1999, tiene como &mbi-
to de aplicacién todo tipo de ficheros de cardcter personal, ya sean automatizados o no.
e El Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, que desarrolla tanto los principios
de la ley como las medidas de seguridad aplicables a los sistemas de informacién.

El érgano que controla el cumplimiento de la normativa respecto a la proteccién de
datos en territorio espafiol es la Agencia Espariola de Proteccién de Datos (AEPD). Ade-
mds, la Comunidad de Madrid, Cataluiia y Pais Vasco poseen agencias autonémicas

de proteccién de datos.

La Ley 23/2006, de 7 de julio, ya mencionada en la Unidad 1, regula los derechos de

autor de los archivos audiovisuales.
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Conocer los formatos de archivos

1. Completa las siguientes frases con estas palabras:

PNG - resolucién — almacenamiento — formato — mega-
pixeles — columnas - filas

al El de una imagen se refiere a la estruc-
tura de datos en la que se guarda la imagen.

b) es un formato de compresién cuya
principal caracteristica es la capacidad para sopor-
tar transparencias.

¢) La de una imagen es la cantidad de
pixeles que posee.

d) A mayor resolucién de una imagen, mayor serd el
espacio de requerido.

e) La resolucién de las cémaras fotogrdficas digitales es
muy alta y se mide en

f) La resolucién se calcula multiplicando los pixeles
de las por los pixeles de las

2. Calcula la resolucién que poseen unas imégenes que
miden:

a) 300 pixeles de anchura 'y 200 de altura:
La resolucién es de: :
b) 50 pixeles de anchura y 120 de altura:
La resolucidn es de:
3. De las siguientes aplicaciones, sefiala cudles son de tra-

tamiento de imdgenes y cudles de tratamiento de video y
audio:

a) Gimp.

b) Adobe Reader.

¢) Adobe Premiere.

d) Adobe Photoshop.

e) Outlook Express.

f) Avid Xpress.

g) Microsoft Outlook.

h) Open Office.org Impress.

Conocer el entorno de Photoshop

4. Modos de color. Crea un archivo nuevo con las carac-
teristicas que se detallan a continuacién:

e Nombre: «<Nuevo2».

e Anchura: 15 cm.

214

6.

Altura: 10 cm.

Resolucién: 75 pixeles/pulgada.
Modo de color: RGB, 8 bits.

Contenido de fondo: blanco.

Observa el tamafo que ocupa el nuevo archivo. Este
dato figura en la parte inferior derecha de la ventana
Nuevo. Anota en tu cuaderno el tamafo del archivo
segln los distintos modos de color que se pueden selec-
cionar. Guérdalo en tu carpeta de trabajo con el modo
de «color RGB».

a) RGB:

b) Mapa de bits:

c) Escala de grises:
d) Color Lab:

e) CMYK:

. Muestra las paletas siguientes:

o Estilo.

e Color.

Pinceles.
e Capas.
e Cardcter.

A continuacién, muévelas a ofro sitio y por Gltimo elimi-
nalas.

Indica si las siguientes herramientas son o no de seleccién:
® Lazo magnético.

® Marco rectangular.

® Pluma.

® Pincel.

® Esponja.

¢ Varita mdgica.

Trabajar con capas, mdscaras vy filtros

7. Abre en Adobe Photoshop el documento «Nuevo2» y crea

cinco capas distintas con las siguientes indicaciones:

a) La primera capa tendrd el fondo blanco que pre-
senta por defecto al crear el archivo nuevo.

b) La segunda dispondrd de un fondo color verde claro
sélido.

¢) La tercera presentard el estilo de capa Cielo cince-

lado.
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d) La cuarta tendrd cinco formas, dos de ellas poligona-
les y todas con colores de relleno distintos. Recuerda
que con cada forma insertada, se creard una capa
nueva. Para ello, al insertar las cinco formas, agripa-
las todas en una Unica capa.

e) La Gltima poseerd texto en su zona central.
Cierra el archivo guardando los cambios realizados.

8. Abre en Adobe Photoshop el archivo «Nuevo2» y rea-
liza las siguientes operaciones:

a) Realiza sobre la primera capa, con blanco como
color de fondo, un recténgulo redondeado con estilo
Vidrio azul.

b) Afade al rectédngulo un efecto de Bisel y relieve:
estilo Bisel interior, con profundidad de 520 pixeles
y sombra interior.

¢) Incorpora texto al interior del rectdngulo, en color
verde claro.

d) Guarda el archivo con el nombre «Rectdngulo bise-
lado» con extensién JPG.

Utilizar el retoque fotografico

9. Abre en Adobe Photoshop la imagen Perro descan-
sando del CEO y realiza sobre ella los siguientes pro-
cedimientos:

a) Retoca la imagen para que presente color blanco y
negro.

b) Devuelve al estado de color original el tejado de la
casita del perro.

c) Selecciona el perro con la herramienta adecuada
del Panel de herramientas y sustituye su color por un
tono marrén.

d) Aplica la herramienta Sobreexponer para aclarar las
zonas del perro que consideres conveniente.

e) Utiliza la forma Huella de gato y dibuja algunas sobre
el suelo, con marrén como color de fondo. Dales un
tamafio proporcionado respecto al resto de la imagen.

fl Guarda el archivo en tu carpeta de trabajo con el
nombre Perro descansando retocado.jpg.

Conocer el entorno de Adobe Premier

10. Relaciona cada una de las operaciones siguientes con
la zona de la ventana principal de Adobe Premiere en la
que se realizan:

a) Importar un archivo de video.

b) Insertar un archivo de video en una pista de video.

¢) Importar un archivo de audio.
d) Insertar un archivo de audio en una pista de audio.
e) Reproducir un proyecto.

f) Visualizar la ficha Controles de efectos para configu-
rar las propiedades del efecto seleccionado.

g) Insertar una transicién.

h) Localizar un efecto de video.
i| Insertar un efecto de video.
j) Localizar un efecto de audio.

k| Insertar un efecto de audio.

Insertar transiciones, efectos y titulos

11. Importa a la ventana de proyecto el video Tortuga
del CEO.

a) Aiade cuatro efectos diferentes (unos al principio y
otros al final del video) y reprodicelo para ver cémo
queda.

b) Inserta tres transiciones distintas y reproduce el video
para ver cémo queda.

c) Guarda el archivo en tu carpeta de trabajo con los
efectos y la transicién que mds te gusten, con el nom-
bre TortugaEfectos.mpg.

Insertar archivos y efectos de audio

12. Abre el archivo Tortuga del CEO en Adobe Premiere
Pro CS3 y realiza las siguientes operaciones:

a) Importa un archivo de audio.

b) Inserta el archivo de audio en la Linea de tiempo,
para que se oiga al mismo tiempo que se reproduce
el video.

c) Ajusta en el tiempo los dos archivos: video y audio.
d) Localiza algunos efectos de audio.
e) Inserta el efecto de audio que mds te guste.

f) Aplica modificaciones a las propiedades del efecto
de audio.

g) Reproduce el proyecto.

h) Guarda el proyecto en tu carpeta de trabajo con el
nombre TortugaAudio.mpg.
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Practica final

a) Descargar pinceles, formas, estilos y degradados en Photoshop

Photoshop presenta por defecto una gama de pinceles, formas, estilos y degrada-
dos que, a la larga, quizds resulte algo limitada. Existe la posibilidad de descargar
de Internet un repertorio mds amplio.

Para afiadir més pinceles, primero hay que descargar un paquete con varias op-
ciones. Bastard con que utilices un buscador y te dirijas al sitio en cuestién.

[~ B 1. Tras localizar el archivo, inicia la descarga y gudrdalo.

Busgaren: | Prceles - 0F &
e Fat ot T Tonate 2. Abre Photoshop y haz clic en la herramienta Pincel &, del Panel
e | W e — ST — it ey de herramientas. Aparecerd la barra correspondiente en la parte
v superior de la ventana.
Escritorio
=3 3. Despliega el ment Pincel y haz clic en el botén [ » .
Bibliotecas
e 4. Elige Cargar pinceles. Verds un cuadro de didlogo, Cargar (Figu-
caopo ra 10.33). Localiza el archivo y selecciona Cargar.
& = 5. Los nuevos pinceles deberdn aparecer al final de la lista.
Nombes: Al pwis_and_flowees abe v | Comar o
Do (oo s [e==] |as formas, estilos y degradados se cargan siguiendo el mismo proce-

gl ot dimiento, pero desde sus correspondientes menUs.

Fig. 10.33. Cargando nuevos pinceles.
b) Editar pinceles personalizados con textura
1. Abre Photoshop y crea un archivo nuevo con las siguientes caracteristicas:

e Nombre: «Nuevo3».

Anchura: 14 cm.
Altura: 10 cm.
Resolucién: 120 pixeles/pulgada.

Modo de color: RGB, 8 bits.
e Contenido de fondo: blanco.

2. Activa la herramienta Pincel, ve al mend Ventana y selecciona Pinceles. Apare-
cerd la paleta correspondiente.

3. Haz clic sobre la opcién Pinceles preestablecidos en la par-
te superior izquierda y elige Circular definido 19 pixeles.

4. Activa, en la parte inferior de la paleta, la caracteristica
Diégmetro maestro y establece un valor de 28 px.

5. Establece color gris y realiza algin trazo sobre el drea de
trabajo con el pincel sin textura.

6. Con la paleta Pinceles visible (Ventana/Pinceles), haz clic
sobre la opcidn Textura en el panel izquierdo de la paleta.
Elige Espigas 2. Ve a Escala y establece 148 %.

7. En modo, selecciona Oscurecer. Oculta la paleta Pinceles.

8. Abre el ment del botén Pincel en la barra de herramientas
(zona superior de la ventana) y establece 120 pixeles para
el Didmetro maestro.

9. Haz unos cuantos trazos sobre el dibujo. Observa que aho-
ra el pincel tiene textura.

10. Realiza circulos con varios valores de Didmetro maestro. La
Fig. 10.34. Creando un pincel con fextura. imagen final podria quedar como en la Figura 10.34.
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Y estudiaremos:

® Los aspectos generales de PowerPoint 2007.
® Las vistas de PowerPoint.

® La insercién de videos y sonidos
en las diapositivas.

* Las plantillas para presentaciones.

® La transicién y la animacién de diapositivas.
* El disefio de presentaciones maestras.

® La impresién de presentaciones.

® Cémo empagquetar presentaciones.

® Cémo ejecutar presentaciones
ante el publico.
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Presentaciones publicitarias y de negocios

En esta unidad aprenderemos a:

e Conocer la pantalla principal de
PowerPoint.

e Diseiar diapositivas bésicas.

e Utilizar las vistas de las presentaciones.

® Preparar presentaciones con plantillas.

® |nsertar videos y sonidos en las diapositivas.
* Configurar la transicién de diapositivas.

® Establecer efectos de animacién.

¢ Disehar presentaciones maestras.

® Preparar presentaciones
publicitarias y de negocios.

® Imprimir presentaciones.

® Empaquetar presentaciones
y ejecutarlas.



] ] Presentaciones publicitarias y de negocios

9 Importante

Algunas novedades de PowerPoint
2007:

o Grdficos SmartArt.
® Nuevos efectos 3D.
® Nuevas opciones de texto.

e Eliminacién de los datos ocul-
tos de la informacién personal.

e Creacién de disefios personali-
zados de diapositivas.

Vocabulario

Marcador de posicién. Cuadro
con bordes punteados que se
utiliza en los disefios de diapo-
sitivas. Indica el lugar donde se
insertard un elemento.

@® 1. Aspectos generales de PowerPoint 2007

En algunas ocasiones es preciso comunicar una idea, ofrecer un producto, presentar un
informe, etc. Por muy distintas que sean estas acciones, todas poseen el mismo objetivo:
transmitir un mensaje de manera clara y persuasiva, que capte la atencién del publico.

Hay muchos modos de conseguirlo. Las herramientas de presentacién pueden ser de
gran ayuda, pues combinan formas, textos, colores, movimientos y sonidos. Todos estos
recursos permiten realzar las palabras, hacerlas mds atractivas y mejorar la calidad del
producto que se ofrece.

Entre los programas més usados para estos cometidos destacan PowerPoint y OpenOffi-
ce.org Impress.

1.1. Ejecutar y salir de PowerPoint

El paquete Microsoft Office 2007 (que ya se instalé al hilo de las actividades de la
Unidad 2) incluye la aplicacién Microsoft PowerPoint 2007, con la que aprenderds a
manejar los recursos grdficos.

Q

Ejecutar PowerPoint
Para iniciar PowerPoint debes seguir estos pasos:
1. Ve a Inicio, selecciona Todos los programas'y, alli, Microsoft Office PowerPoint 2007.

2. Aparecerd la ventana principal de PowerPoint (Figura 11.1) con una diapositiva
en su parte central.

(
Boton de Office. l Barra de titulo. ]

existentes.

[ Diapositivas

[ Cinta de opciones. J

[ Panel de notas.

e —

Barra de estado. [ Diapositiva actual. ]

Fig. 11.1. Ventana principal de PowerPoint.

Q

Salir de PowerPoint
Cierra la aplicacién por cualquiera de estos métodos:

® Haz clic en la opcién Cerrar del botén de Office.
® Pulsa el botén Cerrar de la Barra de titulo de la aplicacién.
® Haz doble clic en el botén de Office.
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1.2. Crear una presentacién en blanco

PowerPoint permite crear una presentacién completamente en blanco, a partir de una
pdgina llamada diapositiva. La primera diapositiva de una presentacién suele contener
el titulo de esta, mientras que las demds presentan diversos elementos, por ejemplo imé-
genes, grdficos y sonidos, que contribuyen a realzar y aclarar la informacién.

El programa dispone de una biblioteca con varias plantillas predisefadas.

Q

Crear una presentacién en blanco con imagenes predisefiadas [

Crea una presentacién con dos diapositivas de acuerdo con estas indicaciones: [

1. Ejecuta PowerPoint. Aparecerd una Diapositiva de titulo compuesta por dos mar- |
cadores de posicién. !

2. Editala pulsando sobre la zona del titulo y escribe «<Mi primera presentacién» en
tipo de fuente Verdana'y tamario 44.

3. Haz clic en el segundo marcador de posicién y escribe tu nombre y apellidos, Ll |
en Arial, tamafio 20, Subrayadoy con Sombra. S e

4. Sal del marcador de posicién para comprobar el resultado.

5. Ve a Inicio y abre el mend del botén Nueva diapositiva del grupo Diapositivas
(Figura 11.2). Elige el autodisefio Dos objetos. ] | B

6. Selecciona el marcador de posicién correspondiente y escribe «<Formas de ener-  Esine T Gontenigson imagen con uie

gia» con tipo Arial, tamafio 44, en mayusculas, Negrita'y color Aguamarina. [ PE—mm—
7. Sitdate sobre el marcador izquierdo y selecciona Imdgenes predisefiadas. En la & oisestives e esquema..

zona derecha se mostrard el panel Imdgenes prediseradas. S, U W SR
8. Busca las imégenes del ejemplo en la categoria Industria de las Colecciones Web.  Fig. 11.2. Menu del botén Nueva
9. Pasa a la ficha Insertar y localiza el grupo Texto. Elige Cuadro de fexto y trdzalo  diapositiva.

debajo de las imdgenes.

10. Edita los cuadros de texto y escribe «Energia edlica» y «Energia eléctrica»
debajo de sus respectivas imégenes (Figura 11.3). Sal de la diapositiva para
comprobar el aspecto final. ( '

11. Pulsa el botén Guardar de la Barra de acceso rdpido o bien ejecuta el comando A8 81 k
Guardar como del botén de Office. Como nombre de archivo escribe «Apren-

-

Diapositiva de Tituloy objetos  Encabezado de
titulo seccion

FORMAS DE ENERGIA

—
—
Enaga

i L)

Erargis wsica

diendo PowerPoint», y como ubicacién, elige tu carpeta de trabaijo. Fig. 11.3. Diapositiva Formas de energia.
Insertar tablas 5. Haz clic en el marcador de la tabla. En el cuadro de
Las tablas sirven para presentar con claridad cifras y datos didlogo Insertar tabla, establece las columnas y filas
relevantes. indicadas y pulsa Aceptar.
En la presentacién «Aprendiendo PowerPoint» tendrés que 6+ Da formato a la tabla (Figura 11.4) como hacias con la
insertar una diapositiva que incluya un titulo y una tabla con aplicacién Microsoft Word.
cinco columnas y cuatro filas. El formato y el texto en cues- 7. Sal de la diapositiva para ver el resultado y guarda los
tién deberd ser idéntico al que aparece en la Figura 11.4. cambios antes de cerrar el archivo.
Basta con que sigas estas indicaciones:

1. Recupera la presentacién «Aprendiendo PowerPoints. VENTAS

2. Activa la ficha Inicio y abre el mend del botén Nueva
diapositiva del grupo Diapositivas. ipiell | | S
3. Elige el autodisefo Titulo y objetos para la diapositiva SUCURSAL1 12500 15.000

13.000

3 s SAL2 23.000 25.000 12.000 26.500
numero . wifidislsl
SUCURSAL3 12,500 14.600 14.000 17.000

4. En el marcador para el texto, escribe «VENTAS», con
Avrial 44, color Aguamarina'y en mayusculas. Fig. 11.4. Diapositiva con tabla.
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e

al Insertar organigramas
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La funcién principal de un esquema consiste en presentar contenidos de una manera
clara y accesible. Microsoft PowerPoint nos permite insertar organigramas en las
diapositivas gracias a los gréficos SmartArt, que facilitan mucho la tarea.

Inserta en la presentacién «Aprendiendo PowerPoint» una nueva diapositiva que
contenga un organigrama como el que aparece en la Figura 11.5.

Para ello, sigue los pasos que se describen a continuacién:
1. Recupera la presentacién indicada y activa la ficha Inicio.

2. Abre el men0 del botén Nueva diapositiva del grupo Diapositivas y elige el
autodisefo Titulo y objetos.

3. Haz clic en el marcador de posicién para el texto y escribe «Comunicacién y
relaciones humanas», con Verdana 24, Negrita, Cursiva'y en Mayusculas.

4. Pulsa sobre el icono Insertar gréfico de SmartArt. En el cuadro de didlogo Elegir
un grdfico SmartArt (Figura 11.6), selecciona Jerarquia. Se mostrardn diversas
opciones en la zona derecha. Activa Organigrama'y pulsa Aceptfar.

5. Verds un modelo de organigrama con varios cuadros de texto, denominados
asistentes. Haz clic sobre el primero y escribe a la derecha «La comunicaciéns.
Reduce el tamafio con los controladores.

6. Elimina los asistentes que no necesites, selecciondndolos y pulsando la tecla Supr.

7. Edita los asistentes Relaciones laborales y Relaciones humanas, con el mismo
procedimiento. Para reducir el tamafio de ambos a la vez, selecciénalos ayu-
ddndote de la tecla Ctrl.

8. Ve al asistente Relaciones laborales y abre el mend del botén Agregar forma en
el grupo Crear grdfico. Elige Agregar forma debajo. Repite la operacién tres
veces mds y edita los asistentes.

9. Vuelve a Relaciones humanas y agrega ocho asistentes debajo. Selecciona de
nuevo el asistente Relaciones humanas, abre el ment del botén Diserio y elige
la opcién Ambos. Editalos.

10. Activa las Herramientas de Formato y aplica colores de relleno a los asistentes
con el botén Relleno de forma. Sal de la diapositiva para ver el resultado.

b) Insertar graficos

Los gréficos mejoran mucho las presentaciones en PowerPoint. Se generan de
manera automdtica al rellenar la tabla de datos.

Con los datos de la tabla que aparece en la diapositiva nimero 3 de la presenta-
cién «Aprendiendo PowerPoint», elabora otra que refleje las ventas de la Sucursal 1
en un grdfico circular. Tan solo debes seguir estas indicaciones:

1. Abre el mend del botén Nueva diapositiva del grupo Diapositivas y elige el
autodisefio Titulo y objetos.

2. En el marcador para el texto, escribe «Ventas trimestrales» con Verdana 44.
3. Pulsa el icono Insertar gréfico. Aparecerd el cuadro de didlogo Insertar grdfico.

4. Haz clic sobre la categoria Circular en el panel izquierdo y elige el tipo Grdfico
circular seccionado 3D en la zona derecha. Pulsa Aceptar. Se abrird una hoja
de cdlculo de Excel para que edites la tabla: 1T: 7 000; 2T: 15 000; 3T: 13 000
4T: 18 000.

5. Escribe como titulo «Ventas Sucursal 1» y sal del marcador para ver los resultados.

6. Sin cerrar la presentacién en la que estamos trabajando, abre el archivo Modi-
ficacién de graficos del CEO y sigue las pautas que se indican. El resul-
tado es un grdfico como el de la Figura 11.7.
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Fig. 11.5. Diapositiva con organigrama.

Fig. 11.6. Cuadro de didlogo Elegir un
grdfico SmartArt.
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Fig. 11.7. Gréfico modificado.




® 2.Vistas de PowerPoint

Los distintos modos de ver las presentaciones en PowerPoint se hallan en la ficha Vista.
Al activarla se hace visible el grupo Vistas de presentacién, con las diversas opciones.
También se pueden utilizar los botones de acceso directo que hay en la Barra de es-  Fig. 11.8. Botones de vista en la Barra
tado (Figura 11.8). de estado.

€

a) Vista Normal

Con este nombre se conoce el modo predeterminado (es decir, el que aparece al
abrir el archivo) con el que se escribe y se disefia la presentacién.

[ Panel diapositiva. ] Panel de notas.

Observa la Figura 11.9 para ver las dreas de trabajo que contiene.

* Alaizquierda, las fichas Esquema y Diapositivas.

Mi primera presentacién

* Ala derecha el panel Diapositiva, que muestra una vista amplia de la pagina
activa.

* Abajo el panel de Notas, en el que se escriben los comentarios referentes a

. . Hagaclic pa agpeg nots l
las diapositivas. ——— e
b) Vista Clasificador de diapositivas [ Fichas Esquema y Diapositiva. ]

Con esta opcién se presentan todas las diapositivas a la vez en tamafio miniatura;  Fig. 11.9. Vista Normal.
de esta forma resulta fécil agregar, eliminar y mover diapositivas, efc. (Figura 11.10).

¢) Vista Pdgina de notas

Muestra la diapositiva en uso y, debajo de ella, un amplio espacio para escribir los
comentarios correspondientes (Figura 11.11).

d) Presentacién con diapositivas

Ofrece el resultado final del trabajo. Se trata de una vista de la presentacién a
pantalla completa exactamente igual a como la verd el piblico, con todas las ani-
maciones y efectos de transicién incluidos. Si, en lugar de activar el botén Presenta- o
cién con diapositivas del grupo Vistas de presentacién, se hace clic sobre el botén  Fig. 11.10. Vista Clasificador de
Presentacién con diapositivas de la Barra de estado, el resultado es el mismo pero ~ diapositivas.

la presentacién comienza a partir de la diapositiva seleccionada.

e) Patrén de diapositivas

Almacena informacién sobre los estilos de la presentacién, incluidos los de fuente,
ubicacién, tamafio de los marcadores, disefio del fondo y combinaciones de colo-
res. Asimismo, ofrece la posibilidad de efectuar cambios globales que se reflejan en
todas las diapositivas. Por lo general, se utiliza para cambiar el tipo de letra o las
vifietas, insertar logotipos o bien modificar la ubicacién, el tamafio y el formato de
los marcadores de posicidn. Posee su propia Cinta de opciones.

f) Patrén de documentosy Patrén de notas

Patrén de documentos permite realizar cambios globales en los marcadores de posi-
cién de los encabezados y pies de pdgina. También dispone de una Cinta de opcio-
nes propia.

Hotas 3de§ | Tema de Othice™

Patrén de notas permite realizar cambios globales en las paginas de notas, ademds
de agregar imégenes. Fig. 11.11. Vista P4gina de notas.
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Q

Cédec. Programa que permite codi-
ficar y decodificar video digital.

Q

@® 3.Insercién de videos y sonidos
en las diapositivas
En algunas ocasiones, los videos pueden resultar muy ilustrativos, sobre todo cuando se

trata de presentar el funcionamiento de algin producto, ensefar las instalaciones de una
empresa, ver la ubicacién de un futuro edificio, etc.

a) Insertar peliculas de la Galeria multimedia
1. Con una diapositiva abierta, activa la ficha Insertar de la Cinta de opciones.

2. En el grupo Clip multimedia, pulsa en Pelicula y elige la opcién Pelicula de la
Galeria multimedia. Se abrird el panel Imdgenes predisefiadas, a la derecha de
la pantalla, con una coleccién de archivos multimedia (Figura 11.12).

3. Despliega el mend de una de las imdgenes del panel y haz clic en Insertar.

4. Aparecerd la imagen en la diapositiva. Para ejecutar el video, utiliza la vista
Presentacidn con diapositivas.

b) Insertar peliculas de archivo

Los formatos més adecuados para insertar videos en PowerPoint son mpg, avi y
wmy. Para que puedan reproducirse en nuestro equipo es fundamental tener ins-
talado un cédec adecuado. En Internet existen multitud de paquetes gratuitos que
incluyen todos los cédecs necesarios para reproducir videos multimedia.

A la hora de organizar el trabajo, es aconsejable copiar el archivo de video en la
carpeta donde se encuentra la presentacién para asegurar el funcionamiento del
vinculo. Sin embargo, al ejecutar la presentacién en otro equipo, si no se ha empa-
quetado, habrd que cargar todos los documentos de nuevo.

1. Con una diapositiva abierta, activa la ficha Insertar de la Cinta de opciones.
2. Ve al grupo Clip multimedia'y despliega el mend del botén Pelicula.

3. Elige la opcién Pelicula de archivo. Se abrird el cuadro de didlogo Insertar pelicula.
4. Selecciona el archivo Galeria fotografica del CEO y pulsa Aceptar.

5. Aparecerd un cuadro de didlogo para que selecciones el modo de empezar la
pelicula. Elige, por ejemplo, Automdticamente. El video se insertard dentro del
marcador. Utiliza la vista Presentacidn con diapositivas.

¢) Insertar sonidos de la Galeria multimedia
1. Con una diapositiva abierta, activa la ficha Insertar de la Cinta de opciones.
2. Abre el menU desplegable del botén Sonido, en el grupo Clip multimedia.

3. Elige la opcién Sonido de la Galeria multimedia. En la zona derecha de la ven-
tana aparecerd una coleccién de sonidos.

4. Selecciona el sonido Teléfono y pulsa la opcién Insertar.
. En el cuadro de didglogo para que selecciones el modo de escuchar el sonido,
aparece Automdticamente o Al hacer clic encima.
6. Pulsa sobre una de las opciones, por ejemplo Automdticamente. El sonido se
insertard dentro del marcador. Utiliza la vista Presentacidn con diapositivas.

O

Imagenes predisenadas v X

I Buscar I
Buscar en:

| Todas las colecciones Iﬂ

Buscar:

Los resultados deben ser:
Tipos de archivos multimedia s VI

o1 M8 [ (o)
[8] Organizar clips...
933 Imagenes predisefiadas de Office «

@) Sugerencias para buscar clips

Fig. 11.12. Panel Imégenes
predisefiadas con peliculas multimedia.

Actividades
. Contesta las preguntas siguientes:

a) s5Qué es una diapositiva?

b) Dentro de un organigrama, 3qué es un asistente?

c) 5Qué es el Panel de notas?

d) 2En qué consiste la vista Clasificador de diapositivas?

e) 3Qué tienen en comin el Patrén de diapositivas, el
Patrén de documentos y el Patrén de notas?

fl sQué finalidad tiene el Patrén de diapositivas?
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@® 4.Plantillas para presentaciones

Q

Las plantillas de disefio, creadas por profesionales, aportan coherencia estética al
conjunto de las pdginas de la presentacién. PowerPoint incluye multitud de plantillas
y patrones. Los siguientes casos précticos te ensefiardn a utilizarlas.

al Ver las plantillas disponibles Plantilla de disefio. Archivo que

contiene todos los elementos

Para conocer las plantillas que incluye PowerPoint, fijate en estas instrucciones: relativos al disefio de una pre-

1. Haz clic en el botén de Office y selecciona Nuevo. Aparecerd el cuadro de didlogo senfacién, como estilos, marca-

Nueva presentacién (Figura 11.13), que cuenta con varias opciones de acceso a las dores de posicién, combinacio-
plantillas. nes de colores, patrones, efc.

2. Elige cada una de las opciones siguientes y observa el resultado:

e En blanco y reciente. Es la plantilla que aparece por defecto cuando se abre
la aplicacién y estd preparada para que se comience el trabajo de disefio
desde el principio.

* Plantillas instaladas. Comprende un conjunto de plantillas ya disefiadas. Entre
ellas estan: Libro de ventas, Concurso o Album de fotos moderno.

e Temas instalados. Se trata de un listado con todos los modelos de plantillas
de PowerPoint. Algunos son: Aspecto, Brio, Flujo, Civil, etc. También se puede
acceder a través del grupo Temas de la ficha Disefio.

 Mis plantillas. Permite recuperar las plantillas guardadas con anterioridad.

® Nuevo a partir de existente. Conduce a las plantillas guardadas para modifi-
carlas y crear ofras nuevas.

® En la zona de Microsoft Office Online se pueden buscar y utilizar plantillas
de la web. Basta con seleccionar una de las categorias.

b) Utilizar una plantilla instalada
Abre una plantilla instalada y observa las diapositivas que posee, cuyo contenido

= n —
e - BT B

ya estd disefiado y se puede aprovechar para adaptarlo a nuestras necesidades. . B

Para utilizar una plantilla instalada, sigue estos pasos: : =
1. Ejecuta PowerPoint y haz clic en el botén de Office. Fig. 11.13. Cuadro de didlogo Nueva
2. Selecciona la opcién Nuevo y ve a la opcién Plantillas instaladas. presentacion.

3. Elige una plantilla, por ejemplo Libro de ventas, y pulsa Crear.

4. Observa el contenido de las diapositivas. Aportan gran cantidad de ideas. Puedes
utilizar los elementos que te parezcan mds adecuados y eliminar los que no te gus-
ten. Ademds, es posible personalizar la plantilla con ofros colores y tipos de fuente.

5. Para guardar la plantilla como propia, ve al botén de Office, activa Guardar
como y escribe el nombre. En Tipo de archivo, elige Plantilla de PowerPoint.
Pulsa Guardar. Nuestra plantilla se guardard en la carpeta Mis plantillas.

¢) Utilizar y personalizar un tema instalado

Ahora debes preparar una presentacién denominada «El contrato de trabajo» uti-
lizando un tema de los que tiene instalados PowerPoint, de acuerdo con las instruc-
ciones siguientes:

1. Ejecuta PowerPoint, ve al botén de Office, Nuevo y haz clic en Temas instalados.

2. Elige la plantilla Mirador y pulsa Crear. Aparecerd la presentacién con la pri-
mera diapositiva abierta. Personalizala para que quede como la Figura 11.14.

3. Modifica los colores del tema. Activa la ficha Diserio, ve a Temasy haz clic en Colo-

res del tema. Se mostraré en pantalla una lista de combinaciones de colores con el EL CONTRATO DE
nombre de los temas a los que corresponden. Selecciona una combinacién. TRABAJO
4. Los cambios que realices en los colores, las fuentes o los efectos se pueden guardar e

para aplicarlos a otros documentos. Haz clic en Mds del grupo Temas y elige Guar-
dar tema actual. Escribe un nombre para el tema y pulsa Guardar. Por defecto se
almacenard en la carpeta Temas del documento. Ten en cuenta que, cuando insertes  Fig. 11.14. Primera diapositiva del
nuevas diapositivas, todas pertenecerdn al mismo tema. Guarda la presentacién. tema Mirador, personalizada.
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® 5.Transicién y animacién de diapositivas

Al pasar de una diapositiva a ofra se pueden introducir ciertos efectos de animacién. Los
analizaremos en los siguientes casos prdcticos.

e

a) Establecer efectos de transicion
Abre el archivo Aprendiendo PowerPointy establece el efecto Disolver, sonido de tran- Importante
sicién Viento y velocidad lenta a la primera y la segunda diapositivas. Para el resto de P , dan los of
las diapositivas introduce un barrido horizontal con sonido Empuje y velocidad lenta. ara ver como quedan los efec:
. ) : - | ) tos de transicién de una diaposi-
1. Selecciona las dos primeras diapositivas con la tecla Cirl (en la vista Normal). fiva pulsa el botén Vista previa.
2. Activa la ficha Animaciones y haz clic en Disolver del grupo Transicién a esta
diapositiva (Figura 11.15).

3. En la opcién Velocidad de transicién, abre la lista y elige Lento.

4. Ve a Sonido de transicién y establece Viento.

5. Selecciona el resto de las diapositivas y haz clic en Mds de la lista de estilos

répidos de efectos. Marca Barrido horizontal. [ Efecto Disolver. ]
6. Establece el sonido de transicién Empuje y la velocidad de transicién Lenta. R
7. Pulsa en Presentacién con diapositivas de la Barra de estado. a2 -"-" s

b) ‘Conflgurcmon (Ele los intervalos o ) . Fig. 11.15. Grupo Transicién a esta
El intervalo es el tiempo que transcurre entre la aparicién de una diapositiva y su  diapositiva.

desaparicién. Al igual que en el caso anterior, se puede configurar. Tan solo debes
tener en cuenta las siguientes instrucciones:

1. Con la presentacién Aprendiendo PowerPoint abierta, selecciona las dos prime-
ras diapositivas y, en la zona Avanzar a la diapositiva, deja marcada la casilla
Al hacer clic con el mouse.

2. Ahora selecciona las tres Gltimas diapositivas y, en la zona Avanzar a la diapositiva,
marca la casilla Automdticamente después de y establece 7 segundos. La casilla Al
hacer clic con el mouse estaré desactivada. Haz clic en el botén Vista previa.

¢) Animacién de diapositivas
Animar una diapositiva es establecer la manera en que sus elementos aparecen en
la pantalla.

1. En la presentacién Aprendiendo PowerPoint, selecciona la segunda diapositiva
y haz clic en la imagen que representa la energia edlica.

2. Activa la ficha Animaciones y haz clic en el botén Personalizar animacién. Apa-
recerd en la zona derecha de la ventana el panel del mismo nombre.

3. Haz clic en el botén Agregar efecto. Se mostrard el mend con varias opciones | Entrada y |
(Figura 11.16). Cada opcién contiene varios efectos. v
. ol =0 : R Y% Enfasis G
4. Selecciona Enfasis y Girar. El efecto quedard registrado y numerado. Se presen-
tan cinco modalidades, pero si deseas ver més, pulsa la opcién Mds efectos y = Salir »
se abrird el cuadro de dlalogo co'rrespondlepte. . . #r Tragectoria de la animacién » |
5. Para ver el resultado de la diapositiva selecciona Vista previa.
6. Agrega mds animaciones en esta u otras diapositivas de la actual presentacion  Fig. 11.16. Menu del botén Agregar

y ciérrala guardando los cambios. efecto.

Si deseas conocer el proceso de
insercién de elementos dindmi-
cos en una presentacién, abre
el archivo Botones de accién

del CEO.

Actividades

2. Contesta estas preguntas:
a) 5Qué son las plantillas de disefio?
b) sDénde guarda PowerPoint las plantillas instaladas?
¢) 3Qué son los efectos de transicién?
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@® 6.Disefio de presentaciones maestras

Q

Las presentaciones maestras son las que sirven de base para la creacién de otras.
Son plantillas disefiadas expresamente para el tipo de presentacién que se necesita
y suelen contener patrones de diapositivas.

La empresa Eco-Oliva, S. L. necesita disponer de una presentacién publicitaria para
promocionarse aprovechando el lanzamiento de su nuevo producto: el aceite de R R veite dé oliva ccol6gico)
oliva ecolégico.
Para disefiar la presentacién y guardarla como plantilla para posibles utilizaciones '
posteriores, sigue estas indicaciones: I

1. Ejecuta PowerPoint y activa la ficha Vista. Fig. 11.17. Diapositiva 1 de Eco-oliva.

2. Elige Patrén de diapositivas del grupo Vistas de presentacidn.

3. Activa la primera diapositiva y haz clic en el botén Temas del grupo Editar
tema. Elige Fundicidn.

4. Pulsa el botén Estilos de fondo del grupo Fondo y selecciona Estilo 6.

5. Abre el archivo Disefio de logotipo con aceitunas del CEO y realiza una
composicién de tres ramilletes. Con los tres ramilletes visibles, pulsa el botén Selec-
cionar del grupo Edicién, en la ficha Inicio, y elige Seleccionar objetos. Envuelve
los tres ramilletes para seleccionarlos. Pulsa con el botén secundario del ratén
sobre la seleccién y ejecuta Agrupar, Agrupar. Copia la imagen agrupada y vuelve
a la diapositiva de PowerPoint. Pulsa el botén Pegar. Traslada la imagen hacia el
borde inferior izquierdo de la diapositiva. Observa que aparece la imagen de
forma automdtica sobre varias diapositivas. Pulsa el botén Cerrar vista patrén.

6. Guarda la presentacién como «Eco-oliva.

7. En la primera diapositiva, escribe el mensaje de bienvenida que aparece en la
Figura 11.17. Activa el primer cuadro de texto y pulsa en la ficha Animaciones.
Haz clic en el botén Personalizar animacién. Aparecerd en la zona derecha
de la pantalla el panel de tareas correspondiente. Abre la lista Agregar efecto,
apunta a Entrada y elige Entrada lenta.

8. Repite el proceso con el segundo cuadro de texto. Verds que en el panel de tareas
aparecen relacionadas las dos animaciones; estén numeradas como 1y 2. Abre la
lista desplegable de la segunda animacién y elige Intervalos. En Inicio, selecciona
Después de la anterior y establece 3 segundos en Retardo. En Velocidad elige
3 segundos (lento). Pulsa Aceptar.

9. Ve a la ficha Inicio y pulsa en Nueva diapositiva. Inserta los elementos de formato
necesarios para que quede con el aspecto de la Figura 11.18. Agrega para los
cuadros de texto el efecto de entrada Boomerang. El segundo y tercer cuadro de
texto se inician con un intervalo de 2 segundos de demora después del anterior.

10. Inserta una nueva diapositiva para describir las caracteristicas de la materia prima
utilizada en el aceite. Disefia su contenido para que quede como en la Figura 11.19.

11. Las siguientes diapositivas describen las razones que llevan a calificar el aceite como
ecoldgico, y los controles de los que es objeto. Observa las Figuras 11.20y 11.21.

12. Guarda la presentacién como plantilla. De este modo, estard disponible para
utilizarla en un futuro solo con actualizar los datos que lo requieran. Para ello,
ejecuta botén de Office, Guardar como.

13. En el cuadro de didlogo Guardar como, conserva el nombre de la presentacién, y en
Tipo, abre la lista desplegable y elige Plantilla de PowerPoint. Pulsa el botén Guardar.

14. Ve a botén de Office/Nuevo/Mis plantillas. B
Encontrards la presentacién. Fig. 11.21. Diapositiva 5.
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La empresa Distribuciones de Material Tecnoldgico, S. A., de Madrid, necesita presen-
tar ante la Junta de Accionistas el andlisis econémico del ejercicio que ha terminado.
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Disefa, a partir de la plantilla Libro de ventas, una presentacién maestra que recoja
todos los datos del andlisis. Para ello, sigue estas indicaciones:

1.

Ejecuta PowerPoint, ve al botén de Office, Nuevo, Plantillas instaladas y elige
Libro de ventas. Pulsa el botén Crear.

. Activa la primera diapositiva y haz clic en la ficha Diserio. Pulsa el botén Colo-

res del grupo Temas y elige Intermedio.

. Activa la ficha Vista y elige Patrén de diapositivas del grupo Vistas de presentacion.

. Ve al extremo inferior derecho de la primera diapositiva y elimina el logotipo que

aparece. Inserta la imagen del archivo Logotipo DMT del CEO. Repite el proceso
con la segunda diapositiva y pulsa el botén Cerrar vista Patrén.

. Guarda la presentacién con el nombre «<DMT, presentacién de negocios».

. Inserta en la primera diapositiva un cuadro de texto y escribe el nombre de la

empresa. Pulsa doble clic sobre el cuadro de texto y aplica un estilo de WordArt
y un efecto de perspectiva. Observa la Figura 11.22 y escribe el texto restante.

7. Coloca en la segunda diapositiva el indice (Figura 11.23). Cada apartado llevard

8.

un hipervinculo a la diapositiva correspondiente, una vez disefiadas las diapositivas.

La tercera diapositiva contiene una tabla con los ingresos anuales por sucursa-
les. Para ello, abre la hoja Ingresos del archivo Informe DMT del CEO. Selec-
ciona la tabla y pulsa Copiar. En una nueva diapositiva, abre las opciones del
botén Pegar, en la ficha Inicio, y elige Pegado especial. Aparecerd el cuadro
de didlogo Pegado especial; activa la opcién Pegar vinculo y pulsa el botén
Aceptar. Aparecerd la tabla (Figura 11.24). Con esta operacién es muy facil la
actualizacién de datos, pues cualquier cambio que se realice en el archivo de
Excel se reflejard en esta diapositiva.

9. Disefia la cuarta diapositiva utilizando la tabla de gastos y el gréfico de la

10.

1.

12.

13.

14.

15.

hoja 2 del archivo de Excel y siguiendo el mismo procedimiento de vinculacién
de datos. La diapositiva podria quedar como en la Figura 11.25.

La quinta diapositiva estd dedicada a los resultados. Utiliza la informacién de
la hoja Resultados del archivo de Excel y vincula la tabla, asi como los gréficos
que analizan beneficios. La diapositiva podria quedar como en la Figura 11.26.

La siguiente diapositiva analiza las ventas. Diséiala con los gréficos de la hoja
Ingresos del archivo de Excel y con unos comentarios de resumen financiero.
Podria tener el aspecto que presenta la Figura 11.27.

La dltima diapositiva analiza las cuotas de mercado. Utiliza la informacién de la hoja
Cuota de mercado del archivo de Excel. Inserta también un comentario resumen.

Una vez disefiadas todas las diapositivas, podemos vincularlas a cada entrada
del indice. Para ello, sitbate en la diapositiva 2 y selecciona el texto «INGRESOS
DEL EJERCICIO». Activa la ficha Insertar y haz clic en el botén Hipervinculo. Se
muestra el cuadro de didlogo Insertar hipervinculo. Pulsa la opcién Lugar de este
documento y haz clic sobre la diapositiva 3. Pulsa Aceptar. Repite el proceso con
las demés entradas del indice.

Guarda la presentacién como plantilla. Para ello, ejecuta el botén de Office,
Guardar como. En Tipo, abre la lista desplegable y elige Plantilla de PowerPoint.
Pulsa el botén Guardar.

Ve a botén de Office, Nuevo, Mis plantillas. Encontrards la presentacion.

www.FreeLibros.me

Distribliciones:
de
Material Tecnologico, SIAY

©
Fig. 11.22. DMT, diapositiva 1.

INGRESOS DEL EIERCICIO
GASTOS DELEJERLIOO
RESULTADOS.
| ANALISIS DELMERCADO |
RESUMEN COMERCIAL

"
Fig. 11.23. DMT, diapositiva 2.

INGRESOS ANUALES POR MERCADOS GLOGRAFICDS
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¢
Fig. 11.24. DMT, diapositiva 3.

GASTOS ANUALES POR MERCADDS GEDGRAFICOS

@

Fig. 11.27. DMT, diapositiva 6.
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@ 7.Imprimir presentaciones

PowerPoint optimiza las diapositivas para imprimirlas de forma automdtica. La impresién
en Vista esquema es ideal para obtener la presentacién de manera esquematizada.

Q

Imprimir una presentacion en Vista esquema
1. Abre la presentacién Aprendiendo PowerPoint.
2. Haz clic en el botén de Office y elige Imprimir.
3. En la zona Impresora, selecciona la que vayas a utilizar.
4. En el apartado Imprimir, elige Vista esquema.
5. Pulsa Aceptar.

® 8.Empaquetar presentaciones

Por empaquetado se conoce un proceso en el que se copia el documento en una car-
peta para grabarlo. De esta forma, se reproducird en equipos con el sistema operativo
Windows 2000 o posterior, incluso si no disponen de PowerPoint.

€

Empaquetar una presentacion
Empaqueta la presentacién Aprendiendo PowerPointy grébala en un CD:

1. Abre la presentacién, haz clic en el botén de Office, selecciona Publicar y
pulsa la opcién Empaquetar para CD. Aparecerd un mensaje que advierte de la
actualizacién de algunos archivos a formato compatible. Elige Aceptar.

2. Se mostrard el cuadro de didlogo Empaquetar para CD-ROM,; si deseas compro-
bar las opciones existentes, ve a Opciones. Por defecto, se incluyen los archivos
vinculados (como peliculas o sonidos) y el Visor de PowerPoint. Pulsa Aceptar.

3. Haz clic en Copiar a la carpeta. Verés el cuadro de didlogo Copiar a la car-
peta. Especifica como nombre para la carpeta el que tiene la presentacién y,
como ubicacidn, tu carpeta de trabajo. Pulsa Aceptar.

4. Aparecerd un mensaje de seguridad que pide confirmacién para incluir los vinculos.
Contesta afirmativamente si crees que su origen es seguro.

5. Una vez terminado el proceso, la presentacién queda empaquetada en la ubi-
cacién indicada. Pulsa Cerrar.

@® 9.Ejecutar presentaciones ante el publico

Para ejecutar presentaciones es necesario contar con un ordenador, un proyector, una
pantalla de proyeccién y el cableado adecuado, y seguir estas indicaciones:

1. Conecta el proyector al ordenador de forma correcta (Figura 11.28).

2. A continuacién, enchufa el proyector a la toma de corriente.

3. Enciende el proyector y el ordenador.

4. Retira la tapa de la lente y ajusta la posicién y el enfoque.

5. Para apagar el proyector, pulsa el botén de encendido/apagado.

6. No retires el cable de alimentacién eléctrica hasta que el ventilador se haya apagado.
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Para ampliar conocimientos sobre
la impresién de diapositivas, abre
el archivo Imprimir una dia-
positiva del CEO.

Fig. 11.28. Conexién de un proyector a
un ordenador.

a) Conecta un extremo del cable VGA
al conector de entrada VGA del
proyector y el otro extremo al del
ordenador. Aprieta bien los tornillos.

b) Conecta un extremo del cable de
audio al proyector y el otro extremo

al PC.
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Disefiar diapositivas basicas

1. Completa las frases siguientes eligiendo las palabras

adecuadas de entre las que figuran a continuacién:

grdfico - cinta de opciones — asistentes — presentacién
en blanco — grdficos SmartArt — autodisefio

a) PowerPoint, al igual que las demds aplicaciones de
Microsoft Office 2007, incluye una

b) Una es una pre-
sentacién vacia en la que se pueden afiadir cuantos
elementos se desee: texto, imagenes, grdficos, orga-
nigramas, etc.

c) Al elegir un que contenga mar-
cadores de posicién para imdgenes, aparece en la
zona derecha de la ventana el panel de tareas Imé-
genes predisefiadas.

d) Microsoft PowerPoint 2007 incluye la herramienta
para disefar organigramas.

e) Los son cuadros de texto
que se pueden editar para la composicién de orga-
nigramas.

fl A medida que vas escribiendo la tabla que consti-
tuye el origen de datos, se crea o modifica el

. Une cada elemento de la columna izquierda con el que

tenga relacién de los que figuran en la columna dere-
cha:

Asistente

Empaquetar Organigrama
Concurso Exponer presentacién
Proyector Plantilla instalada
Mirador

SmartArt

Utilizar las vistas de las presentaciones

3. Escribe, a continuacién de cada caracteristica, el modo

de vista al que corresponde:

a) Aparecen todas las diapositivas en miniatura:

b) Debajo de la diapositiva actual aparece un amplio
espacio para escribir notas:

c) Muestra el resultado final igual que lo verd el
publico:

d) Modo de vista predeterminado:

e) Almacena informacién sobre los estilos de la presen-
tacién y permite cambios globales en todas las dia-
positivas:

fl Permite cambios globales en los marcadores de posi-
cién de los encabezados y pies de pdgina:

g) Permite cambios globales en los marcadores de posi-
cién de las pdginas de notas:

Preparar presentaciones con plantillas

4. Elabora una presentacién de tema libre que conste de
seis diapositivas como minimo y de diez como méximo.
Ten en cuenta estas indicaciones:

e Utiliza una plantilla o un tema, bien de los que tiene
instalados PowerPoint, obtenido on-line o que 10 ha-
yas personalizado.

® Incorpora a las diapositivas el méximo de elementos
posible: texto, imdgenes, sonido, video, efc.

* Imprime alguna de las diapositivas de la presentacion.

e Utiliza algin botén de accién para manipular la pre-
sentacion.

* Empaqueta la presentacién para exponerla en clase.

Disefiar presentaciones publicitarias y de negocios
Configurar la transicién de diapositivas
Establecer efectos de animacién

Disefiar presentaciones maestras

5. Disefia una presentacién maestra de negocios para
exponer un informe de la empresa Vinicola del Sur, S. L.

Utiliza las diapositivas siguientes, teniendo en cuenta

que en todas ellas debe aparecer la direccién web

y de correo electrénico, ya sea a la cabecera o al pie

de la pdgina.

* Portada de presentacién con el nombre de la empre-
sa, el objeto de la presentacién, el nombre del autor
y la fecha actual.

¢ Datos de la empresa:
a) Nombre de la empresa: Vinicola del Sur, S. L.

b) Direccién: ¢/ Ibiza, 36 29650-Mijas-Costa (Md&-
laga).
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c) Ndmero de teléfono: 952 xx xx xx
d) Logotipo disefiado con un programa de edicién
de imagen, por ejemplo Photoshop, que conten-
ga algin motivo relacionado con el vino.
e) Direccién web y correo electrénico.
e Lista con vifetas, con los distintos tipos de vino.
e Tabla con los siguientes datos:
al Ingresos totales de los diferentes tipos de vino.
b) Gastos totales de todas las clases de vino.
¢) El beneficio obtenido por cada tipo de vino.

e Gréfico de barras, en 3D, que refleje el nimero de
unidades vendidas de cada clase de vino y su deno-
minacién. Es aconsejable que el color de las barras
sea diferente.

® Grdfico de sectores, en 3D, en el que aparezcan los
beneficios por tipo de vino. En cada sector apare-
cerdn la denominacién del vino y el porcentaje de
beneficio obtenido con el mismo.

Otras indicaciones que hay que tener en cuenta:

* Todas las pdginas estardn numeradas, excepto la
primera.

* El logotipo aparecerd en todas las diapositivas.

e Al presentar las diapositivas, la transicién de una a
ofra serd automdtica.

* Afade efectos de animacién en las diapositivas que
creas conveniente.

* Guarda la presentacién como plantilla.

Elabora una presentacién para exponer las caracteris-
ticas del ciclo formativo que estds realizando, con fines
publicitarios. Primero haz un pequefio esquema de las
diapositivas que vas a desarrollar y del contenido de
cada una. En lineas generales, la presentacién debe
contener, como minimo, esta informacién:

® Datos del centro: nombre, direccién completa, ni-
mero de teléfono y direccién de correo electrénico.

¢ Denominacién del ciclo formativo, duracién total del
mismo, modo de acceso y salidas laborales.

® Médulos profesionales que tiene y nimero de horas
de cada uno.

* Instalaciones con las que cuenta el centro de estu-
dios para impartir el ciclo formativo.

* Informacién sobre el tipo de modalidad para cursar
el ciclo formativo (a distancia/presencial).

e Organiza todos estos datos en las diapositivas que
creas adecuadas, formatéalas a tu gusto y afade
efectos.

Empaquetar presentaciones y ejecutarlas

7. Ordena los siguientes pasos relacionados con la accién

de ejecutar una presentacién en puiblico. Para ello,
coloca un nimero de orden a la derecha de cada uno:

a) Conectar el proyector a la fuente de corriente eléc-
frica.

b) Conectar el ordenador y el proyector entre si mediante

el cable VGA.
c) Encender el proyector.
d) Encender el ordenador.
e) Apagar el proyector.
f) Esperar a que se detenga el ventilador del proyector.

g) Conectar el ordenador y el proyector entre si mediante
el cable de audio.

h) Ejecutar la presentacion.

i Retirar la tapa de la lente del proyector y ajustar el
enfoque y la posicién.

www.FreeLibros.me
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Practica final

@_}msrmsumuzsus, 81

Fig. 11.29. Primera diapositiva.

@DISTRIBUMUEBLES, S. L.

PRODUCTOS:

* Musbies provenzales
« Musbies juveniles

* Muebles modermos
= Muebies clisicos
SERVICIOS:

Fig. 11.30. Segunda diapositiva.

@DISTRIBUMUEBLES. S.L.

(RESULTADOS EN MILES DE EUROS)
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Fig. 11.31. Tercera diapositiva.

@Dsmsummms, S.L

bhLE

i
==
BYELA | ARCAD | VAINGA BARCELOM

Fig. 11.32. Cuarta diapositiva.

OpenOffice.org Impress

Crea una presentacién que contenga una serie de diapositivas relativas a la empresa
Distribumuebles, S. L., con domicilio en Avda. Andalucia, 33, 29065-Mélaga. Las
diapositivas tendrdn el siguiente contenido:

® Primera diapositiva: nombre de la empresa, logotipo y delegaciones.

Segunda diapositiva: nombre de la empresa, productos y servicios que ofrece, con
una imagen.

Tercera diapositiva: resultados del afio 2013 presentados en una tabla.

Cuarta diapositiva: resultados en un grdfico de tres dimensiones.
La secuencia de operaciones es esta:

1. Ve a Inicio, pasa a Todos los programas, abre OpenOffice.org 3.2 y ejecuta Open-
Office.org Impress. Aparecerd el cuadro de didlogo Asistente: Presentaciones.

2. Selecciona la opcién Presentacién vacia 'y pulsa el botén Siguiente.

3. En el paso 2 del Asistente no selecciones ningin fondo de presentacién y deja
activada la opcién Pantalla como medio de presentacién. Pulsa Siguiente.

4. En la zona Elija un cambio de diapositiva, despliega la lista Efecto y elige Barrido
hacia la izquierda.

5. Pasa a Velocidad. Se abrird un pequeiio mend. Activa Media. Como tipo de pre-
sentacién, elige Predeterminado y pulsa el botén Crear. Se mostrard una diapositi-
va en blanco.

6. Inserta la forma Rectdngulo de la Barra de herramientas Dibujo. En Estilo de relle-
no, elige Color. Elige Turquesa en la paleta.

7. Pulsa el botén secundario del ratén sobre el rectdngulo. Se abrird un mend emer-
gente. Elige la opcién Texto. Escribe las vifietas que refleja la Figura 11.29 y
establece el sombreado. Escribe en la parte superior de la diapositiva el nombre
de la empresa y coloca el logotipo a su izquierda.

8. Una vez terminado el disefio ve al mend Insertar y haz clic en la orden Diapo-
sitiva. Busca la imagen Sillén en el CEO y copia el modelo que se ve en la
Figura 11.30.

9. Después, regresa al mend Insertar y selecciona de nuevo Diapositiva. Ahora de-
berds colocar una tabla cuyo formato y contenido puedes observar en la Figu-
ra 11.31. Formatea la primera linea de la tabla con un color de fondo Verde, la
segunda y fercera linea con color de fondo Amarillo y la cuarta Anaranjado.

10. Inserta una nueva diapositiva y ejecuta Diagrama del mené Insertar. Aparecerd
un grdfico sobre la diapositiva (Figura 11.32). Haz clic con el botén secundario
del ratén sobre el gréfico y elige la opcién Datos del gréfico. Se mostrard el cua-
dro de didlogo Tabla de datos. Reescribe la tabla con los valores que se pueden
ver en la Figura 11.31. Haz clic fuera del drea del grdfico para ver el resultado.

11. Una vez terminada la presentacidn, desplézate de una pdgina a otra, pulsando
en la Barra de desplazamiento vertical. Por Gltimo, selecciona en Guardar como
del mend Archivo y guarda la presentacién con el nombre de «Distribumuebles»
en tu carpeta de trabajo.

Abre el archivo Vistas en OpenOffice.org Impress del CEO para practicar
con los modos de ver en esta aplicacién.

Abre el archivo Animaciones personalizadas del CEO. En él se dan las orien-
taciones sobre cémo se establecen este tipo de animaciones sobre la presentacién
Distribumuebles.

V.
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Tareas administrativas por via telemdtica

Y estudiaremos:

® La firma electrénica.

® La factura electrénica.

® La banca on-line.

® Los tributos on-line.

® La seguridad Social on-line.

www.FreeLibros.me

En esta unidad aprenderemos a:

o Utilizar la firma electrénica.
o Obtener un certificado reconocido.

e Conocer los aspectos legales
de la factura electrénica.

® Generar y firmar facturas electrénicas.

e Conocer los servicios que ofrece
la banca on-line.

e Gestionar tributos on-line.

e Conocer los servicios que ofrece
la Seguridad Social on-line.
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Firma electrénica reconocida

[ Certificado reconocido ]

+

[ Dispositivo seguro ]

Importante
Pasos para la obtencién de un
certificado:
1. Solicitud del certificado.
2. Acreditacién de la identidad.
3. Descarga del certificado.

Importante

Para obtener informacién acerca

del uso de un certificado elec-

trénico, abre el archivo Manual
firma electrénica del CEO.

Fig. 12.1. Solicitud de un certificado.
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® 1.Firma electrénica

Se conoce como firma electrénica el conjunto de datos electrénicos que identifican a
una persona. Esta firma tiene la misma validez que la firma manuscrita.

La firma electrénica avanzada es una firma electrénica que vincula a la persona con
los contenidos firmados. El documento puede modificarse después, pero si no vuelve a
firmarse tras las modificaciones, queda reflejado que no estd firmado todo el contenido.

La firma electrénica reconocida es una firma electrénica avanzada basada en un certi-

ficado reconocido y generada por un dispositivo seguro de creacién de firmas. El DNI
electrénico constituye un ejemplo de firma electrénica reconocida.

1.1. Certificados reconocidos

Un certificado es un conjunto de datos vinculados entre si a la identidad del firmante;
este vinculo estd avalado y garantizado por un prestador de servicios de certificacién.

Los certificados reconocidos se encuentran en la lista de prestadores de certificados
reconocidos que publica el Ministerio de Industria, Energia y Turismo.

Q

a) Localizar prestadores de certificados reconocidos

Localiza el listado de prestadores de certificados reconocidos que publica el Minis-
terio de Industria, Energia y Turismo. Para ello, sigue estas indicaciones:

1. Introduce en cualquier buscador la expresién «prestadores de certificados reco-
nocidos» y pulsa Enter.

2. Selecciona de la lista de enlaces el correspondiente al mencionado ministerio.

3. Abre la lista desplegable Categoria de servicio y elige Servicios de certificacidén
basados en certificados reconocidos. Observa el listado que aparece.

4. Selecciona CERES Fébrica Nacional de Moneda y Timbre.

5. Lee los servicios que presta y cierra la pdgina.
b) Obtencién de un certificado reconocido
Dirigete a CERES y averigua los pasos para la obtencién de un certificado reco-
nocido. Para ello, lee el documento Buenas prdcticas en el uso del certificado, en
formato PDF, de la pagina principal.
Si desearas obtener un certificado, deberias seguir estas indicaciones:

1. Ve a la direccién web www.cert.fnmt.es

2. Selecciona la ficha Ciudadanos y a continuacién Obtener el certificado. Apare-
cerd en el margen izquierdo un mend con los pasos que debes seguir.

3. Pulsa en el mend Solicitud del certificado. Lee con atencién las indicaciones que
aparecen y pulsa en Solicitud via Internet de su Certificado.

4. Introduce tu NIF y pulsa Enviar peticién (Figura 12.1). Al final de este proceso
recibirds un cédigo que deberds presentar para acreditar tu identidad.

5. El siguiente paso es la acreditacién de la identidad en cualquiera de las oficinas
de registro de los organismos acreditados. Para ello, debes presentar el cédigo
obtenido al solicitar el certificado. Este segundo paso es evitable, si se dispone
del DNI electrénico.

6. Por dltimo, pulsa en Descarga del certificado. Introduce tu NIF, tu cédigo y pulsa
Enviar peticién. Recibirds un archivo con el certificado.

7. Es recomendable realizar una copia de seguridad; para ello, pulsa en Copia de
la clave privada y sigue las instrucciones.
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® 2.Factura electrénica

Segun el articulo 1 de la Ley 56/2007, de 28 de diciembre, de Medidas de Impulso
de la Sociedad de la Informacién, la factura electrénica es un documento electrénico
que cumple con los requisitos legal y reglamentariamente exigibles a las facturas y que,
ademés, garantiza la autenticidad de su origen y la integridad de su contenido.

Tiene la misma validez legal que la factura en papel y se puede transmitir de un orde-
nador a ofro.

2.1. Aspectos legales

La factura, tanto si es emitida en papel como por medios informdticos, debe cumplir con
unos contenidos minimos, segin se detalla en el articulo 6 del R. D. 1496/2003.

Para que una factura electrénica tenga la misma validez legal que una emitida en papel
debe cumplir estos requisitos:

1. Que su contenido sea el exigido por la ley.

2. Que el documento esté firmado mediante una firma electrénica avanzada basada en
certificado reconocido.

3. Que sea posible su transmisién de un ordenador a otro con el consentimiento de
ambas partes.

El expedidor de la factura debe cumplir con las siguientes obligaciones legales:
1. Conocer el reglamento sobre facturacién electrénica.
2. Crear la factura con los contenidos obligatorios y utilizando una aplicacién informdtica.
3. Disponer de firma electrénica reconocida.
4. Remitir la factura de forma telemdtica.
5. Conservar copia de la factura.
6. Contabilizar el documento y anotar sus datos en los registros de IVA.
7. Conservar la factura durante el periodo de prescripcién.

8. Dar garantias de que se puede acceder al archivo que contiene la factura electré-
nica en todo momento.

9. Aunque todas las operaciones anteriores se pueden subcontratar, el emisor de la
factura es quien estd obligado a cumplir todo lo especificado.

Las obligaciones legales para el destinatario de la factura son las siguientes:

1. Recepcién de la factura por medio electrénico y comprobacién de que cumple con
los requisitos minimos exigibles, asi como verificacién de la firma electrénica.

2. Contabilizacién y anotacién en registros de IVA.
3. Conservacién durante el periodo de prescripcién de los originales firmados.

4. Gestionar las facturas de modo que se garantice su visualizacién, busqueda, copia,
descarga e impresion.

5. Aunque todas las fases anteriores se pueden subcontratar a un tercero, serd el des-
tinatario de la factura el obligado a cumplir con lo especificado.

Q Importante

Contenido minimo de la factu-
ra segun el articulo 6 del Real
Decreto 1496/2003:

¢ NUmero de factura.
® Fecha de expedicién

® Razén social y domicilio del
emisor y del receptor.

e |dentificacién fiscal del emisor
y del receptor.

® Descripcién de las operacio-
nes (base imponible).

® Tipo impositivo
e Cuota tributaria

e Fecha prestacién del servicio
si fuese distinta a la de expe-
dicién.

%

Actividades

1. 3Qué es una firma electrénica?

2. ;Qué requisitos debe tener una firma para ser firma reconocidos.

electrénica reconocida?
3. 5Qué es un certificado electrénico?

4. Cita el nombre de algunos prestadores de certificados

5. 5Qué requisitos debe cumplir una factura electrénica para
que tenga la misma validez que una factura en papel?

www.FreeLibros.me
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2.2. Programas de facturacién electrénica

Existen muchas alternativas de software para poder utilizar la factura electrénica por
empresas pequefias que no necesitan grandes programas de facturacién. Algunas de
ellas son: modelos on-line, aplicaciones gratuitas de escritorio o complementos para

programas ya instalados.

e

Utilizar un modelo on-line de facturacién electrénica

234

Como ejemplo se ha elegido la aplicacién Hazteunafacturae, por ser una de las
més utilizadas. Para generar una factura electrénica, visualizarla en formato PDF y

Facturde)

. . . . . L jCrea tu facturae R
firmarla, sigue estas indicaciones: Y enGminutos @

e c.orr‘.plr.'mn_ﬂcriuc ]
a) Generar una factura electrénica h gratis! ¢ .

1. Accede a esta direccién web: www.hazteunafacturae.com Aparecerd la pégina
principal de la aplicacién (Figura 12.2).

2. Pulsa la opcién Genera una factura. En la ventana que aparece (Figura 12.3),
infroduce todos los datos, como si se tratara de una factura en papel.

3. Pulsa Generar Facturae. Elige una ubicacién para guardar la factura y pulsa
Guardar; se guardard en formato xml.

b) Visudlizar la factura en formato PDF
1. Si deseas ver la factura en formato PDF, pulsa la opcién Visualizala en PDF.

2. En la zona Selecciona la factura, pulsa el botén Examinar. Localiza la factura y
haz doble clic sobre ella.

3. En la zona Selecciona la plantilla, abre la lista desplegable para elegir el modelo.

Fig. 12.2. Ventana principal de
Hazteunafacturae.

T
e e .

Facturae)
CELEREEL TR TERTL

Fig. 12.3. Generando una factura.

’ I3 . . . . . . SELECCIONA LA FACTURA
4. Pulsa el botén Ver PDF y después haz clic en Abrir. A continuacién puedes impri- e
mirla o guardarla. S =25
¢/ Firma electrénica de la factura SR
1. Por Gltimo, para firmar la factura, elige, en la ventana principal de la aplicacién, i i e g e .
la opcién Firma una factura. Aparecerd un mensaje avisando de que se estd car- sk ke s, |
gando la aplicacién para la firma. ———

2. Pulsa el botén Ejecutar. A continuacién, selecciona la factura que quieres firmar.
3. Selecciona el certificado y escribe la contrasefia de acceso a él.
4. Para seguir con el proceso, pulsa Firmar (Figura 12.4).

Q

Descargar aplicaciones gratuitas de escritorio

Putsa # BoMN £UAN0D mibds D

el»

Frmar

Fig. 12.4. Firma de una factura.

Como ejemplo se ha elegido la aplicacién Facturae, por ser una aplicacién que el Minis-
terio de Industria, Energia y Turismo pone a disposicién de todos los usuarios para el uso
de la factura electrénica. Para la descarga de la aplicacion, sigue estos pasos:

1. Entra en la direccién www.facturae.es y ve a la zona Descargas.
2. Haz clic sobre Aplicacién de Gestién de Facturacién Electrénica.

3. Pulsa sobre Descargar aplicaciones.

4. Haz clic sobre Solicitar «Gestién de facturacién electrénica 2.0 Windowss, Versién 2.
5. Selecciona el sector al que pertenece la empresa (pdblico o privado).

6. Pulsa Enviar. Aparecerd el enlace para la descarga del programa en versién zip.
7. Pulsa Guardar. Elige ubicacién y pulsa de nuevo Guardar.
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€

a) Instalar la aplicacién Facturae
Para instalar la aplicacién anteriormente descargada, sigue estas indicaciones:

1. Localiza el archivo «Facturae_2.0 Setup.zip» y haz doble clic sobre él. Apare-
cerd el archivo «Facturae_2.0 Setup.exe». Haz doble clic sobre él. Aparecerd el
logo de la aplicacién.

2. En la ventana Acuerdo de licencia pulsa Aceptar si estds de acuerdo con los

términos. Fig.

3. En la pantalla Seleccién de componentes pulsa Siguiente.

Seleccion del idioma de presentacion de la aplicacién

4. En la ventana Elegir lugar de instalacién, pulsa Instalar si estés de acuerdo

con la ubicacién por defecto. A continuacién se realizard el proceso de insta- A&
lacién y aparecerd el icono de acceso directo a la aplicacién en el Escritorio
(Figura 12.5).
b) Ejecutar la aplicacién Facturae

1. Haz doble clic sobre el icono del Escritorio. Apareceré la pantalla para seleccio-
nar el idioma (Figura 12.6).

2. Pulsa Castellano y selecciona Continuar. Aparecerd la ventana principal de la
aplicacién. Observa sus zonas principales en la Figura 12.7. Fig

12.5. logo de Facturae.

[=]

FACLUTA.© certin de Facturscién Electrinics 20

Fomaiog faclura-e soportados: 3.0, 21y 32

Idioma de presentacion

E) @ castelano
= Catals
ES Euskera
E Otk
Engish

¢ Continuar

12.6. Seleccionando idioma.

Arbol de navegacion de facturas. Al pulsar
sobre un nodo, se abren todas las facturas

Area de trabajo donde se muestra
la informacién.

|

de ese tipo.

Zona para la busqueda de
facturas.

Panel de operaciones que se pueden
realizar con la aplicacién.

Zona de operaciones especificas
asociadas a cada tipo de factura.

|

Fig. 12.7. Ventana principal de Facturae.

T 1T = wial

/2 fcwurn. 8

1. Selecciona la fecha de expediciéon
de la factura. El nUmero de factura
se asigna de forma automatica.

4. Repite el proceso para el
receptor de la factura.

Escribe el codigo postal.

2. En la zona Emisor, pulsa el botén
Nuevo usuario Gi).

5. En la zona Detalle de factura,
pulsa el botén Adadir @ . Se
abrira una nueva ventana
para anotar la descripcion
del articulo, la cantidad, el
precio unitario, el tipo de IVA,
etcétera. Pulsa Aceptar.

3. Seleccionay escribe los datos del (
emisor de la factura, y pulsa el . i
botén Guardar @&.

6. Una vez terminada la factura,
pulsa Guardar Borrador.

Fig. 12.8. Generando una factura.

¢/ Generar una factura con Facturae

* Pulsa en el icono Generar Facturae. Se abrird una nueva ventana. Para gene-
rar una factura, sigue los pasos numerados que se indican en la Figura 12.8.
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Utilizar complementos de programas ya instalados

Un complemento muy utilizado es FactOffice; su funcién es
gestionar la facturacién electrénica desde Word. Se puede
realizar su descarga gratuita en factoffice.codeplex.com Una
vez instalado el complemento, la cinta de opciones de Word
presenta una ficha nueva denominada Facturae.

a) Generar una factura electrénica
1. Abre Microsoft Word 2007 y activa la ficha Facturae.

2. Introduce los datos del emisor
de la factura.

2. Pulsa la opcién Nueva Factura del grupo Factura elec-
trénica. Aparecerd un mensaje que avisa de que Office
cargard una plantilla por defecto. Pulsa Aceptar.

3. Contesta afirmativamente la pregunta para guardar los
cambios. Aparecerd una plantilla bésica en la que debe-
rés seleccionar los datos que procedan o sobrescribirlos.

4. Para generar una factura, sigue los pasos indicados en
la Figura 12.9.

1. Introduce la fecha y el numero
de factura.

. == - | |

 dareca | 8 dgricn [+ spwas:

Semin [res [ute [r— [rss oot

i pomee | i pomac |

Pamacde. | resktuna: Samncdn | rsbtunac

A A

S — T B 3. Introduce los datos del cliente.
L I s Sesnuema (%) | W (N | we %) Weie vmporudie

e e

importe
]

=T ==l 1

Seleccira sl nimendeits = |8 X0

4. Introduce los datos de la [

| ol | Sraa ) | mparte
Descuents | | |

primera fila del detalle de la
factura y pulsa el boton (&,
Repite el proceso para el resto
de las filas.

Fig. 12.9. Generando una factura con Word.

b) Guardar la factura
1. Activa la ficha Facturae.

2. Pulsa la opcién Guardar Factura del grupo Factura
electrénica.

3. Escribe un nombre para la factura y pulsa Guardar. Por
defecto se guardard en la carpeta Mis facturas.

¢) Firmar la factura

1. Abre la carpeta Mis facturas y visualiza la factura que
hay que firmar.

(

Sescoreeinimarodells v | @ 2019

e o)
Totl » Pagr &)

la factura.

) E { 5. Comprueba el importe total de

2. Pulsa en Emitir Factura del grupo Factura electrénica.
3. Selecciona la opcién Factura electrénica 'y pulsa Aceptar.
4. Para guardar la factura emitida, pulsa Guardar.

5. Selecciona el certificado para la firma y escribe la contra-
sefa para ese certificado.

6. Para continuar con el proceso, pulsa Firmar.

= Actividades

trénicase

6. Cita algunas alternativas que puedes encontrar en Internet para utilizar el sis-
tema de facturacién electrénica.

7. 5Qué aplicacién para la facturacién electrénica pone a disposicién de todos los
usuarios el Ministerio de Industria, Energia y Turismo?

8. ;Posee Microsoft Word algin complemento para la generacién de facturas elec-

%
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® 3.Banca on-line

El sector de la banca ofrece, para comodidad de los ciudadanos, servicios on-line tales
como consulta de los movimientos en cuenta, realizacién de transferencias, pagos de
recibos, solicitud de créditos o préstamos, entre ofros.

El requisito esencial es identificarse como usuario. Para ello, cada entidad bancaria
entrega unas instrucciones concretas que suelen variar segin el sistema de codificacién
utilizado por la entidad.

Observa en las Figuras 12.10 y 12.11 las zonas de identificacién de los clientes.

® A.Tributos on-line

La Hacienda Piblica dispone de servicios on-line para facilitar las gestiones de los con-
tribuyentes, ya se trate de personas fisicas o juridicas.

En su pdgina web, www.aeat.es, se observan cuatro apartados principales que se dis-
tinguen por colores: Agencia fributaria, Ciuvdadanos, Empresarios y profesionales, Co-
laboradores (Figura 12.12) y un mend en su zona
derecha para acceder directamente a los servicios
Calendario del contribuyente, Descarga de progra-
mas de ayuda, Modelos y formularios, Empleo pu-
blico, Preguntas frecuentes (INFORMA), etc.

En la «Practica final» de esta unidad se han desa-
rrollado ejercicios en relacién con las obligaciones
censales, el IRPF y el IVA. Fig. 12.12. Pdgina de Hacienda.

@® 5.Seguridad Social on-line

La Seguridad Social, al igual que otros organismos, ofrece servicios on-line para facilitar
las operaciones relacionadas con dfiliacién de trabajadores, empresarios, cotizacién y
recaudacién o prestaciones, entre ofras.

A modo de ejemplo, el siguiente caso préctico ilustra sobre la descarga de modelos on-line.

Q

Descarga de modelos para la dfiliacién de trabajadores

1. Dirigete a la pagina de inicio de www.seg-social.es (Figura 12.13) y pulsa en
Trabajadores.

2. Selecciona el subment Afiliacién y, luego, Altas, bajas y variaciones de datos
de trabajadores.

3. Pulsa en Trdmites y gestiones y, a continuacién, en Alta, baja y variacién de
datos en el Régimen General de la Seguridad Social. Aparecerd un esquema
con el procedimiento que hay que seguir. En la zona Informacién General,
selecciona el impreso Modelo TA2/S.

4. Pulsa sobre la bandera de Espafa para descargar el archivo.

5. Una vez visible, pulsa el botén Resaltar campos existentes, para completarlo.

6. Una vez cumplimentado, el documento se puede imprimir.

Observacién: segin la Orden TIN/2777/2010, de 29 octubre, a partir del 1 de
enero de 2011, todas las empresas del Régimen General, entre otras, tendrén la
obligatoriedad de utilizar el Sistema RED vy la realizacién del pago a través de
medios electrénicos en sus trdmites con la Seguridad Social.

www.FreeLibros.me
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Fig. 12.11. Pdgina principal de Unicaja.

g Importante

Requisitos para acceder al Siste-
ma RED:

1. Estar debidamente acreditado
por la TGSS como autorizado
del Sistema RED.

2. Disponer de un Certificado Di-
gital Silcon o DNI electrénico.

Emm e ey

SEGURIDAD SOCIAL BEI_E

Fig. 12.13. Pdgina de la Seguridad
Social.
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Conocer los aspectos legales de la factura electrénica

1. Distingue, de entre las siguientes obligaciones legales,
las que corresponden al expedidor de la factura elec-
trénica, al destinatario o a ambos a la vez.

a) Conocer el reglamento sobre facturacién electrénica.
b) Remitir la factura de forma telemdética.

¢) Conservar copia de la factura.

d) Conservar la factura durante el periodo de prescripcién.

e) Dar garantias de que se puede acceder al archivo que
contiene la factura electrénica en todo momento.

f) Recepcién de la factura por medio electrénico y com-
probacién de que cumple con los requisitos minimos exi-
gibles, asi como la verificacién de la firma electrénica.

g) Creacién de la factura con los contenidos obligato-
rios y utilizando una aplicacién informdtica.

h) Disponer de firma electrénica reconocida.
i] Contabilizacién y anotacién en registros de IVA.

jj Gestionar las facturas de modo que se garantice su
visualizacién, bisqueda, copia, descarga e impresién.

Generar y firmar facturas electrénicas

2. Accede a la direccién web www.hazteunafacturae.com y
genera una factura con los siguientes datos:

e NUmero de factura: 135/2013.

* Nomero de serie: A.

e Fecha de emisién: 16/01/2013.

* Tipo de documento: factura completa.
e Cédigo de proveedor: 3140.

® Persona fisica residente en Espafa.

NIF, nombre, apellidos, direccién, poblacién, pro-
vincia, C. P.,, persona de contacto, e-mail y teléfono
deben ser de un proveedor conocido. Si no conoces
ninguno, escribe tus propios datos.

Respecto a los datos del receptor, elige persona
fisica residente en Espafia y escribe los datos de un
receptor conocido o los tuyos propios.

En las lineas de factura inserta lo siguiente:

a) N° pedido: 34. Concepto: Bolsas de papel con asa
retorcida. Cantidad: 20. Precio unitario: 3,50. IVA: 18 %.

b) N.° pedido: 34. Concepto: Bolsas de papel con asa
plana. Cantidad: 50. Precio unitario: 2,50. IVA: 18 %.

¢) N.° pedido: 34. Concepto: Bolsas de pléstico. Canti-
dad: 200. Precio unitario: 0,05. IVA: 18 %.

En la zona Vencimientos afiade la fecha: 16/02/2013.
Al contado.

3. Descargate la factura generada en el apartado anterior
en formato xml y gudrdala en el Escritorio.

4. Visualiza en formato PDF la factura generada y guar-
dada en formato xml. Para ello, elige la plantilla Mode-
loHazteUnaFacturae.com.

5. Ejecuta la aplicacién Facturae_2.0'y realiza las siguien-
tes operaciones:

a) Da de alta a tres proveedores (emisores de facturas).
b) Da de alta a tres receptores de facturas (clientes).

c¢) Genera una factura eligiendo al primer emisor y al
primer receptor con estos datos:

* Articulo: bobinas de papel de regalo, modelo prima-
vera. cantidad: 10. Precio unitario: 33,50. IVA: 18 %.

¢ Articulo: bobinas de celofdn, modelo floral. Canti-

dad: 15. Precio unitario: 14,20. IVA: 18 %.

* Articulo: bobinas de cinta decorativa, modelo egip-
cio. Cantidad: 12. Precio unitario: 3,40. IVA: 18 %.

d) Guarda el borrador de la factura en una carpeta en
el Escritorio y cierra la aplicacién.

e) Abre de nuevo la aplicacién y visualiza el borrador
de la factura antes generado.

f) Edita el borrador para modificar el precio unitario de
las bobinas de celofdn a 12,60 €.

g) Guarda los cambios en el articulo realizado vy el
borrador y cierra la aplicacién.

6. Ejecuta la aplicacién Facturae_2.0'y realiza las siguien-
tes operaciones:

a) Elimina uno de los emisores de facturas.
b) Elimina uno de los receptores de facturas.
c) Cierra la aplicacién.

7. Ejecuta la aplicacion Facturae_2.0'y realiza las siguien-
tes operaciones:

a) Visualiza un borrador.
b) Convierte el borrador en factura emitida.

8. Dirigete a la direccién factoffice.codeplex.com y realiza
las siguientes operaciones:

a) Realiza la descarga gratuita del complemento para
Microsoft Word sobre facturacién electrénica.
Guarda el archivo en la carpeta Descargas, y asi lo
tendrds disponible para posteriores utilizaciones.

b) Instala el complemento y ejecuta Microsoft Word.
Comprueba que se ha afiadido una ficha nueva
denominada Facturae.

¢) Activa la ficha Facturae y observa su cinta de opcio-
nes. 3Qué grupos contiene?
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9. Genera una factura desde Microsoft Word, con estas
indicaciones:

a) Inserta una imagen que haga las veces de logotipo
de la empresa que emite la factura.

b) Como fecha de factura, introduce el 16/06/2013. En

nUmero de factura escribe A-125.

c) Datos del emisor de la factura: es persona fisica resi-
dente en Espafa. El NIF debe ser real, es decir, de
un empresario conocido, o bien tu propio NIF.

d) Datos del cliente: también es persona fisica residente
en Espafia y su NIF debe ser real.

e) En la opcién Tipo de factura, elige Original.
f) En la zona Detalles, introduce los siguientes valores:

® 16/06/2013. 15 cajas de etiquetas Felicidades,
color dorado. Precio unitario: 4,75 €. IVA: 18 %.

® 16/06/2013. 25 cajas de lazos automdticos, color
azul dorado. Precio unitario: 10,75 €. IVA: 18 %.

* 16/06/2013. 50 pliegos de papel de regalo, refe-
rencia A-2345. Precio unitario: 0,75 €. IVA: 18 %.

g) Guarda la factura con el nombre que prefieras.

10. Indica los pasos necesarios para firmar electrénica-

mente la factura generada y guardada en los aparta-
dos 8y 9.

Conocer los servicios que ofrece la banca on-line

11. Entra en la pégina web de una entidad bancaria cono-
cida, por ejemplo Banco Santander, y realiza las ope-
raciones siguientes:

a) Dirigete al apartado Hipotecas (seleccionando antes
el enlace Particulares) y utiliza el Simulador hipote-
cario para calcular la cuota mensual que se debe
pagar por una hipoteca de 150 000 € a liquidar en
20 afios.

b) sDispone la pagina web del apartado Preguntas fre-
cuentes? Si es asi, entra y lee algunas preguntas.

c) 3Qué es Supernet 2.02

Gestionar tributos on-line

12. Dirigete a la direccién www.aeat.es y realiza las siguien-
tes operaciones:
a) Visita el Calendario del contribuyente.

Consulta en el Calendario del contribuyente del mes
de enero y observa los documentos en relacién con
RENTA que hay que presentar hasta el dia 30.

Cierra el Calendario del contribuyente.

13.

14.

15.

16.

b) Dirigete al apartado Folletos informativos de la zona
derecha de la ventana principal de AEAT y guarda
en tu carpeta de trabajo el folleto Calendario del
contribuyente.

Con la padgina www.aeat.es abierta, localiza los manua-

les prdcticos de los que dispone esta pdgina para facilitar

la informacién del contribuyente.

Se incluyen:

e |RPF.

e [VA.

e Sociedades.

* Manual de facturacién y libros registro del IVA.

Descarga el dedicado a IRPF y guérdalo en tu carpeta
de trabajo para posteriores consultas.

Con la pdgina web www.aeat.es abierta, localiza los
programas de ayuda que pone Hacienda a disposicién
de los usuarios y contesta las siguientes preguntas:

a) 5Cudles son los programas de ayuda en relacién con
Renta y patrimonio disponibles para este afio?

b) 5Y los relacionados con el Impuesto sobre el Valor
Anadido?

c) Y los relacionados con las declaraciones informativas2

Dirigete a la pagina de inicio de www.seg-social.es y rea-
liza las operaciones siguientes:

a) Ve al apartado Lo mds visitado.
b) Dirigete a Vida Laboral.

¢) Indica qué pasos debes seguir para solicitar el
Informe de Vida Laboral.

d) Visita el Calendario laboral de tu poblacién.

e) En el apartado Formularios y modelos, 3qué modelos
de solicitud existen a disposicién de los trabajadores?

f) En el apartado Formularios y modelos, 3qué modelos
de solicitud existen a disposicién de los empresarios?

g) En el apartado Formularios y modelos, 3qué modelos
de solicitud de prestaciones existen a disposicién de
los usuarios?

h) En el apartado Tarjeta Sanitaria Europea, averigua
cudl es su utilidad. 3Se puede solicitar via on-line?

Una vez en la pdgina principal de www.seg-social.es,
realiza las operaciones siguientes:

a) Ve al apartado Novedades y lee algin articulo que
te llame la atencién.

b) Ve al apartado Certificados digitales situado en el
listado de la zona derecha de la ventana. A conti-
nuacién, dirigete a Certificados admitidos en los trd-
mites de la Seguridad Social. Obtén un listado de los
certificados admitidos.
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Practica final

Dirigete a www.aeat.es y realiza estas operaciones:
1. Cumplimenta el Modelo 037 Declaracién Censal Simplifi-

cada de alta, modificacién y baja en el censo de Empre-
sarios, Profesionales y Retenedores. Para ello, sigue estos
pasos:

a) Ve a Modelos y formularios, enlace situado en la
zona derecha de la ventana.

b) Selecciona Censos, Certificados y ofros.
c) Pulsa sobre el Modelo 037.

d)Haz clic en Instrucciones y léelas. Toma nota de los
plazos de presentacién y cierra la ventana.

e) Pulsa en Cumplimentacién, validacién y obtencién en
PDF para su impresién.

f) Haz clic en Continuar. Rellena el formulario y pulsa
Validar. Apareceré el modelo cumplimentado.

2. Si prefieres cumplimentar el Modelo 037 a través de un

PDF rellenable, sigue estas indicaciones:
a) Abre un buscador y teclea «<modelo 037 en pdf».

b) Con el Modelo 037 visible, haz clic en Rellenar for-
mulario. Pulsa el idioma Castellano (estard seleccio-
nado por defecto).

c) Con fecha 1 de enero de 2013 deseas dar de alta
tu empresa individual, de la que 10 eres el titular; por
tanto, comienza escribiendo tu DNl y tus apellidos y
nombre en las casillas correspondientes.

d)Pagina 1. En la zona 1. Causas de presentacién,
marca la casilla 111 Alta en el censo de empresa-
rios, profesionales y retenedores, para indicar que
deseas dar de alta tu negocio. En la zona 2. Iden-
tificacién, escribe de nuevo tus datos y el nombre
comercial (elige un nombre comercial, por ejemplo,
Zapatos Lépez). Coloca los datos del domicilio del
negocio. Deja en blanco el domicilio a efectos de
notificaciones, puesto que es el mismo que el domici-
lio del negocio. Pasa a la pdgina siguiente y obser-
vards que se repite la primera con los mismos datos.
Se debe a que el documento lleva una copia que te
entregardn una vez sellada en Hacienda.

e) Pagina 2. En la zona 3. Impuesto sobre la Renta de
las Personas Fisicas y en la linea Obligacién de reali-
zar pagos fraccionados a cuenta del IRPF derivados
del desarrollo de actividades econémicas propias,
marca la casilla 600, Alta, y en la casilla 602 escribe

la fecha de alta, que es el 01/01/2013.

Como método de estimacién en el IRPF, marca la casi-
lla 604, para indicar que eliges la estimacién objetiva
(médulos), y en la casilla 616 indica de nuevo la fecha

Gestiones con la Agencia Estatal de la Administracién Tributaria

de alta. En la zona 4. Impuesto sobre el Valor Afiadido,
apartado C, Regimenes aplicables, marca la casilla
550 para indicar que en el IVA aplicarés el Régimen
especial simplificado que corresponde a médulos. En
la casilla 551, escribe el epigrafe del IAE que corres-
ponda a la actividad de tu negocio (lo puedes buscar
en las tarifas del IAE). En la casilla 552 indica de nuevo
la fecha de alta. Pasa a la pdgina siguiente.

f) Pagina 3. En la zona 6. Declaracién de actividades
econémicas y locales, en el apartado B, Lugar de rea-
lizacién de la actividad, indica que la actividad se
desarrolla en un local determinado. Si tu local estd
identificado con un ndmero, escribelo y, a continua-
cién, en la casilla 412, la Referencia catastral (c4digo
asignado al local a efectos del IBI [Impuesto de Bienes
Inmuebles]). Un ejemplo de Referencia Catastral es el
siguiente: U93320969432VN.

Escribe la direccién del local que coincide con el
domicilio de la actividad escrito en la primera pégina.
En la casilla 422, escribe la superficie en metros cua-
drados del local y a continuacién el grado de afec-
tacién a efectos del IAE. Para ello, ten en cuenta que
toda la superficie del local se va a destinar a la activi-
dad, por tanto, corresponde escribir 100 %.

En la zona Lugar, Fecha y Firma, rellena los datos
correspondientes indicando que firmas en calidad de
titular del negocio. En el apartado Firmado D./D.%:
escribe tu nombre y apellidos.

3. Accede a las instrucciones del Modelo 303 Impuesto

sobre el Valor Adadido. Autoliquidacién. Para ello, sigue
estos pasos:

a) Ve a Modelos y formularios.

b) Selecciona Impuesto sobre el Valor Aradido.

¢) Pulsa sobre el Modelo 303.

d) Haz clic en Instrucciones y léelas. Cierra la ventana.
Los plazos de presentacién de este modelo son:

e Declaraciones trimestrales: del 1 al 20 del mes
siguiente al periodo de liquidacién (abril, julio,
octubre). Del 1 al 30 de enero (junto con el resu-
men anual), la declaracién del 4.° trimestre.

* Declaraciones mensuales: del 1 al 20 del mes
siguiente. Las declaraciones del mes de julio se
podrdn presentar hasta el 20 de septiembre, junto
con la de agosto. Del 1 al 30 de enero (junto con el
resumen anual), la declaracién del mes de diciembre.

4. Descarga el Modelo 130 en formato PDF rellenable.

Sigue las indicaciones que se facilitan en el archivo
Modelo 130 del CEO.

V.
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Aplicaciones informdticas
de propésito general
«La base de tu futuro»

El proyecto editorial de McGraw-Hill para la formacién profesional ha sido
desarrollado segun tres principios basicos:

Ciclo.
Formativo

Grqdo ¢ Una metodologia basada en la préctica y en la adecuacién de

Medio contenidos y procedimientos a tu realidad profesional.

® Unos materiales desarrollados para conseguir las destrezas,
habilidades vy resultados de aprendizaje que necesitards para
conseguir tu fitulo y desenvolverte en el mercado loboral.

® Una presentacion de los contenidos clara y afractiva, con
variedad de recursos gréficos y multimedia que facilitaran tu
aprendizaje.

El proyecto para el médulo profesional Aplicaciones informdticas de propésito
general ha sido desarrollado para desempeiiar las funciones relacionadas
con el uso de herramientas informdticas.

Confiamos en que esta obra sea una herramienta dtil y eficaz y que contribuya
a tu formacién.
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