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I 1. Introduccién

|¢'.Qué es un ordenador?

Un ordenador es un aparato electrénico

que sirve para trabajar con informacion.

Los elementos basicos
que un ordenador necesita para funcionar

son datos y programas:

Los datos son informacidn breve y concreta.
Por ejemplo, cuando lees la vida de alguien
uno de los datos es la fecha en que nacié.
Otro dato sera su edad

y otro diferente sera su profesion.

Agrupar distintos datos permite
tener una informacion completa
sobre un tema.

Esto ayuda a conseguir resultados.

Los programas son instrucciones
que le dicen al ordenador qué tiene que hacer

con los datos para conseguir resultados.

. www.plenainclusion.org Pagina 5 de 45


http://www.plenainclusion.org/

Tema 1
Promocion interna al Cuerpo General Auxiliar $ Plena

inclusion

¢Qué proceso sigue el ordenador

con los datos y los programas?

El ordenador se divide en tres bloques

para trabajar con los datos y los programas:

‘ Bloque 1.
‘ Bloque de entrada de informacién

Esta formado por los objetos que permiten
gue metas datos y programas

en el ordenador.

Por ejemplo, el teclado y el raton.
A través de ellos escribes en el ordenador

para que le llegue la informacién.

‘ Bloque 2.

‘ Bloque de proceso

En este bloque los programas
le dicen al ordenador qué tiene que hacer

con los datos para conseguir un resultado.
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Los 2 objetos que forman este bloque son:
1.La Unidad Central de Proceso.

También se conoce como CPU.
Es una de las partes mas importantes

del ordenador.

Es la pieza que trabaja con todos los datos
y programas, los interpreta y los prepara
para que los puedas ver

a través de la pantalla.
2.La memoria del ordenador.

Es el lugar en el que se guarda

la informacion dentro del ordenador.

‘ Bloque 3.
‘ Bloque de salida

En este bloque se muestran los resultados
del proceso que el ordenador ha hecho
con los datos y los programas

para que los puedas ver a través de la pantalla.

Algunos de los objetos que forman este bloque

son la pantalla del ordenador y la impresora.
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El lenguaje del ordenador

El ordenador utiliza un lenguaje distinto al nuestro.
No reconoce las letras que escribes

en el teclado.

Cuando le llega la informacién a través del teclado,
tiene que transformarla

para poder leerla y trabajar con ella.

El lenguaje que usa el ordenador no tiene letras,
solo tiene los nUmeros 0 y 1.
Se llama lenguaje binario.

Cada uno de estos numeros se llaman bit.

Por ejemplo, cuando tu escribes
en el ordenador la letra A,
él lee 10100001.

Una letra esta formada por 8 bites.
Es decir, estd formada por 8 nUmeros 0 y 1

colocados en distinto orden.

A traducir datos al lenguaje binario,

se le llama codificar la informacion.

. www.plenainclusion.org

Pagina 8 de 45


http://www.plenainclusion.org/

Tema 1
Promocion interna al Cuerpo General Auxiliar $ Plena

inclusion

Después, la Unidad Central de Proceso
transforma esos bites
para convertirlos otra vez en las letras

y codigos que nosotros conocemos.

A transformas datos en lenguaje binario
A nuestro lenguaje,

se le llama descodificar la informacion.

La informacion decodificada

es la que vemos a través de la pantalla.

¢En qué partes se divide el ordenador?

El ordenador se divide
en 2 partes principales.
Una que se puede ver y otra que no.

Estas partes son:

1. Hardware.
Es la parte del ordenador Es una palabra inglesa
que se pronuncia
que puedes ver y tocar. “jarguar”,

Algunos elementos que forman parte
del hardware son: la pantalla, el teclado,

el ratén y los cables.
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2. Software.

_ Es una palabra inglesa
la que no se ve ni se puede tocar. que se pronuncia

“sofguar”.

Es la parte interna del ordenador,

Esta formada por los programas
que le dicen al ordenador
lo que tiene que hacer

para conseguir los resultados.

El software permite al ordenador

hacer todas las tareas.

Algunos programas ya estan grabados
en el software desde que se crea el ordenador,

para que pueda funcionar.

Por ejemplo, programas
para encender el ordenador

y que se ponga en marcha.

Otros programas los instalas tu

en el ordenador.

Los programas que instales

dependeran de las tareas que quieras hacer

con ese ordenador.
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Por ejemplo, programas
para retocar fotografias

0 para escuchar musica.

Los programas que forman el software
desde la creacidon del ordenador

se llaman firmware.

El hardware y el software
se necesitan el uno al otro

para que el ordenador funcione.

. www.plenainclusion.org Pagina 11 de 45


http://www.plenainclusion.org/

Tema 1
Promocion interna al Cuerpo General Auxiliar $ Plena

inclusion

|2. Elementos del hardware

El hardware esta formado
por los elementos del ordenador

que se ven y se pueden tocar.

Los elementos del hardware son:

Placa base

Es una parte fundamental del ordenador.
Cuando abres un ordenador,
todos los elementos que ves estan colocados

encima de la placa base.
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Los elementos que hay en la placa base son:

» Buses.
Conjunto de cables
que conectan las partes del ordenador
y transmiten la informacion

de un sitio a otro.

- Camaras de expansion.
Es el lugar por dénde metemos las tarjetas

que queremos conectar al ordenador.

Por ejemplo, las tarjetas de memoria,

gue sirven para guardar informacion.

+ Chipset.
Conjunto de circuitos electronicos o chips
gue se encargan de controlar la informacién

gue pasa a través de la placa del ordenador.

Ayudan a que la informacion

no se pierda o se estropee.

- Disipador y ventilador.
Sirven para enfriar algunos chips

0 circuitos electronicos.
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Unidad Central de Proceso

Es la parte mas importante

del ordenador.

Controla que todo el sistema funcione bien
y trabaja con todos los programas

que hay en el ordenador.

La Unidad Central de Proceso esta formada
por un conjunto de circuitos electrénicos

que se llaman microprocesador.

El microprocesador es el mecanismo
que se pone en marcha
cuando enciendes el ordenador

para que empiece a funcionar.
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En la Unidad Central de Procesos
se calcula el numero de operaciones basicas
que puede hacer el ordenador

en un segundo con toda la informacién que tiene.

Periféricos

Los periféricos son elementos

gue no estan dentro del ordenador,
pero si son necesarios
para que el ordenador funcione.

Son parte del hardware.

Algunos de los periféricos mas conocidos

son el teclado, el raton y la impresora.
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Hay que conectarlos al ordenador
a través de unos huecos

que se llaman puertos de comunicaciones.

Hay periféricos de entrada

y periféricos de salida.

Periféricos de entrada
ordenador

Son periféricos que sirven

Es un aparato que

para meter datos al ordenador. puede copiar
imagenes o
Algunos ejemplos son: documentos que estan
, , en papel para
el raton, una camara guardarlos dentro del
o el escaner de ordenador. ordenador.

Periféricos de salida

Son periféricos que sirven

para sacar datos del ordenador.

Algunos periféricos de salida son:
la pantalla,

para ver la informacion,

y la impresora,

para pasar la informacion

del ordenador al papel.
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El tamafho de las pantallas

se mide en pulgadas.

Para que el ordenador y la pantalla
se comuniquen entre si,
se usa otro periférico

que se llama tarjeta grafica.

La tarjeta grafica se encarga
de que puedas ver en la pantalla

las imagenes que reproduce el ordenador.

Otro periférico de salida son los altavoces.
Pueden reproducir el sonido
porque dentro del ordenador

hay una tarjeta de sonido.

|Las memorias del ordenador

En el ordenador

hay tres tipos de memorias:
Memoria central o principal

Sirve para guardar los datos
y las instrucciones de los programas

durante un tiempo.
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Esta memoria se divide en espacios.

En cada espacio hay una informacién diferente.

En unos espacios se guardan informacion
y en otros espacios se guardan

las instrucciones de los programas.

La cantidad maxima de informacion
que se puede guardar en los espacios
se llama capacidad.

Esta capacidad se mide en bytes.

Por ejemplo, se puede decir
que un ordenador tiene una capacidad

de un numero determinado de bytes.

La memoria principal de un ordenador

se divide en memoria RAM y memoria ROM.
+ Memoria RAM

Aqui se guardan los datos y programas

mientras el ordenador esta encendido.

Cuando se apaga el ordenador,
se pierden la informacion

de estos datos y programas.
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Es un tipo de memoria rapida.
Hace que se puedan abrir
los programas que se estan usando

en muy poco tiempo.

En la memoria RAM,
habra unos programas u otros.
Depende del uso que les des

al ordenador en cada momento.

Por ejemplo, si estas trabajando con Word,
la memoria RAM guardara
los datos de Word que estas usando

en ese momento.
» Memoria ROM.

Es una memoria permanente.
Es decir, los datos y programas no se pierden

cuando se apaga el ordenador.

No se pueden cambiar ni eliminar
los programas que hay en la memoria ROM.

Son siempre los mismos.
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Algunos de los programas que estan
en la memoria ROM
son los que permiten encender el ordenador

y los que comprueban que todo funciona bien.

Cuando enciendes el ordenador,
la memoria ROM comprueba
que el disco duro, la pantalla,
el teclado y la memoria RAM

estan listos para funcionar.

Luego prepara el equipo

para que Windows empiece a trabajar.

Cuando la memoria ROM
descubre un problema grave,
detiene el ordenador

y no deja que Windows se cargue.
Memoria caché

Esta entre la Unidad Central de Proceso

y la placa base.

Su funcidon es almacenar datos o instrucciones
que el ordenador va a necesitar pronto.

Asi el equipo va mas rapido.
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La memoria caché es mas pequeiia

y mas rapida que la memoria principal.

Cuando el ordenador necesita un dato,
primero lo busca en la memoria caché.
Si no lo encuentra alli,

lo busca en la memoria principal.

La memoria caché puede averiguar
qué datos se van a usar
en los siguientes minutos

por dos motivos:

o Cuando un dato se acaba de usar,

es probable que es vuelva a usar pronto.

+ Cuando un dato se acaba de usar,
es probable que es usen otros datos

gue tienen relacidon con él.

Por ejemplo, si se usa un dato relacionado
con el nombre de una ciudad,
la memoria caché prepara

otros datos relacionados con esa ciudad.

Asi los encontraras mas rapido.
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Memoria secundaria

Son aparatos externos,
que no forman parte del ordenador,
pero en los que se puede

guardar informacién.

Los aparatos principales que sirven

COMmoO memoria secundaria son:
« Disco duro extraible

Se conecta a través de un cable
a cualquier ordenador

para guardar informacion.

Puede guardar una gran cantidad de informacién

porque tienen mucha capacidad.
+ Pendrive

Es un aparato pequefio que sirve

para guardar informacién del ordenador.

Se conecta al ordenador a través
de una ranura llamada puerto USB.
Todos los ordenadores tienen

varios puertos USB.
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- DVD

Es un disco circular para almacenar datos.
La informacion se guarda en el DVD

a través de una luz laser

que permite meter datos, imagenes

y videos en una de las caras del DVD.
- NUBE

Guarda la informacion en Internet
de una forma segura,

a través de servidores.

En la actualidad, la NUBE se usa mucho
para guardar grandes cantidades

de informacion.

Por ejemplo,
si tienes una reunién o un curso online,
puedes grabar la reunion

y guardarla en la NUBE.
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|3. Elementos del software

El software es la parte del ordenador

que no se puede ver ni tocar.

El software se divide
en tres grandes tipos

con funciones diferentes.

Software de sistema

Su funcidon es controlar las operaciones

que hace el ordenador y mejorarlas.

Hace de intermediario
entre la persona que usa el ordenador

y los elementos del hardware.

Dentro del software de sistema,

estd el sistema operativo.

El sistema operativo recibe las érdenes
que le da el ordenador,

las transforma y las adapta

para que la persona que usa el ordenador

pueda trabajar mejor.
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Hay varios sistemas operativos.

Los mas conocidos se llaman:

== Uunix

Windows. Unix. Linux Mac Os

¢En qué partes se divide

el sistema operativo?
El sistema operativo tiene 2 partes:
1. Ndcleo.

Es la parte del sistema
que conecta a los programas

con el hardware del ordenador.
Sus funciones principales son:

« comprobar la memoria del ordenador,
» organizar los datos que hay en los archivos

» y controlar los periféricos que entran y salen.
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2. Intérprete de comandos.

Es el programa informatico
que traduce las 6rdenes
que tu le das al ordenador

a través de instrucciones.

Comunica estas ordenes

al nucleo del sistema operativo.

Programas de aplicacion

Son un conjunto de herramientas
gue sirven para hacer tareas
y trabajos especificos

en el ordenador.

Estos programas le dicen al ordenador

como hacer tareas determinadas.

Por ejemplo, Word es un programa
que te ayuda a escribir textos
o Photoshop es un programa

que te ayuda a modificar fotografias.
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Lenguaje de programacion

Es el lenguaje binario
que usa el ordenador,

a través de los nimeros 0 y 1.

Este lenguaje esta formado
por unas normas distintas

a nuestro lenguaje habitual.

Por eso el ordenador tiene
gue volver a transformar la informacion

en un lenguaje que podamos comprender.
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|4. Tipos de ordenadores

Hay distintos tipos de ordenadores

con distinta potencia y distinto uso.

Los diferentes tipos de ordenadores son:

Supercomputador

Es el tipo de ordenador mas rapido
y poderoso que existe.
Es capaz de hacer muchos millones

de calculos por segundo a la vez.

Se usa para resolver

problemas cientificos muy complicados.

Algunos de los lugares

en los que se usa el supercomputador son:
» Grandes laboratorios de investigacion,
+ empresas que fabrican aviones

» y empresas que trabajan con energia

para producir electricidad.
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Computador central

Es un ordenador grande, potente

y que cuesta mucho dinero.

Se usa en empresas
que trabajan con mucha informacion.

Por ejemplo, los bancos.

Miles de personas se pueden conectar a la vez
a la misma computadora central

a través de sus ordenadores.

Por ejemplo, muchas personas
se conectan a la vez
a la computadora central de su banco

para hacer gestiones con su dinero.

Las computadoras centrales

también se llaman Mainframes.

Miniordenador

Son parecidos a las computadoras centrales
pero tienen menos potencia.

Se usan en empresas mas pequefias.
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Ordenador personal

Es el ordenador que tenemos
la mayoria de personas
en casa y en el trabajo.

Suelen ocupar poco espacio.
Hay varios tipos de ordenador personal:
Ordenador de sobremesa.

Son ordenadores
gue estan fijos en un lugar.

No se llevan de un sitio a otro.

En este tipo de ordenador,

el teclado, la pantalla, el ratén
y el resto de periféricos

son piezas distintas.

Ademas, las pantallas

suelen ser grandes.

Todo esto hace

que sea dificil de transportar.
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Los ordenadores de sobremesa
tienen bastante potencia
y mucha capacidad

para almacenar informacion.
Ordenadores portatiles

Todos sus elementos forman una sola pieza.

La pantalla, el teclado y el ratdn estan unidos.

Esto hace que se pueden llevar
de un sitio a otro

de manera mas facil.

Tienen las mismas funciones

que un ordenador de sobremesa.
PDA o Tablet.

Son pequenos ordenadores
que pueden ser de bolsillo

o del tamafo de una carpeta.
Son finos, potentes y con pantalla tactil.

Se pueden hacer distintas tareas con ellos.
Como, tener una lista de contactos

0 anotar citas y reuniones en el calendario
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Nanoordenador

Son ordenadores tan pequenos
que solo se pueden ver

a través de un microscopio.

Estan dentro de algunos aparatos electrénicos

o instrumentos de medicina.

Servidor

Es un tipo de ordenador
con unas funciones distintas

a todos los anteriores.

Sirve para controlar que funcionan bien
otros ordenadores unidos a él

Yy @ una misma red.

Es un tipo de ordenador
con mucha potencia y mucha memoria
para guardar la informacion

del resto de los ordenadores.

Puede funcionar sin descanso
las 24 horas del dia,

todos los dias del ano.
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|5. Seguridad informatica

Usar el ordenador y navegar por Internet
puede tener algunos riesgos

que debes conocer.
Los riesgos principales son:

» Alguien puede entrar en tu ordenador
0 en los mensajes que envias y recibes
para destruir la informacién, modificarla

0 aprovecharse de ella.

» Tu ordenador puede tener algun virus
que cambie o elimine los datos

y la informacién.

» Otra persona puede crear informacién
y enviarla en tu nombre,

mientras se hace pasar por ti.

» Un accidente puede hacer
que el ordenador no funcione
0 gque pierdas la informacion
que tienes guardada.

Como, una tormenta o un incendio.
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¢Qué puedes hacer

para proteger la informacion?

Algunas medidas de proteccién son:
Instalar un Firewall

Es un sistema que impide
que alguien de fuera se meta
en la red interna de los ordenadores

de una organizacion.
Instalar un Antivirus

Es un elemento que estd en el software.
Su funcién es revisar

todo el tiempo la informacion

que hay en los ordenadores

para buscar virus y eliminarlos.
Actualizar el sistema operativo

El ordenador te pide de vez en cuando

que actualices el sistema operativo.

Es importante hacerlo

para que sea mas seguro y funcione mejor.

. www.plenainclusion.org Pagina 34 de 45


http://www.plenainclusion.org/

Tema 1
Promocion interna al Cuerpo General Auxiliar $ Plena

inclusion

Windows tiene una aplicacién
que se encarga de actualizar el sistema.

Esta aplicacidon se llama Windows Update.
Hacer copias de seguridad

Consiste en hacer una copia
de los archivos del ordenador

para tenerlos en caso de que falle el equipo.
Sistema de Alimentacion Ininterrumpida.

Es una bateria que permite
que el ordenador funcione

aunqgue no haya corriente eléctrica.

iRecuerda!

» Debes tener un antivirus activado

en tu ordenador siempre.

» No debes abrir correos
de personas o entidades

que no conoces.

» No debes entrar en paginas web de bancos

a través de enlaces directos que te envian.
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» Utiliza contrasenas y claves largas,

con numeros, letras mayusculas y minudsculas.

» Cambia tus claves y contrasefas

de vez en cuando.

« Utiliza una contrasena secreta

para entrar en Windows.

Proteccion de datos personales

La Ley Organica de Proteccion de Datos
tiene el objetivo de proteger los datos personales,

la intimidad y los derechos de las personas.

Esta ley explica que se pueden tomar medidas
para proteger la informacion
en los ordenadores de trabajo

de las organizaciones y empresas.

Una de estas medidas es ocultar

los datos que envias

a través del ordenador

para que solo los pueda ver la persona

a quién se los envias.
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Esto se hace a través de claves
gue solo tenéis tu y la persona

a la que le envias la informacion.

Para las demas personas,

el mensaje estara escrito

en unos cddigos incomprensibles
que solo se pueden entender

al poner la clave que tu decidas.

|Sistema de gestion de usuarios

‘ éQué es?

Un sistema de seguridad
que usan los responsables de las empresas
para proteger la informacion

de los ordenadores.

A través de este sistema,
pueden dar claves al personal
que trabaja en la empresa
para que tengan acceso

a una informacién y a otra no.
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La informacion a la que una persona
puede acceder dependera

de su puesto de trabajo

y de la informacién que necesite

para hacer sus tareas.
¢COmo se usa?

Hay distintas maneras de usar

el sistema de gestidén de usuarios:

1. Controlar quién tiene acceso
a la informacién que hay

en los ordenadores.

2. Crear una sola clave
para entrar a distintos ordenadores

gue estan en la misma red.

3. Crear sistemas que reconocen
algunas caracteristicas de una persona
para asegurar que solo esta persona
accede a la informacién.
Por ejemplo, reconocer su huella,

SuU vOZ O SU Cara.
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‘ Pasos para crear el sistema

‘ de gestion de usuarios

Sigue los siguientes pasos
para crear el sistema de gestion

de una empresa:

1. Estudiar las necesidades de la empresa.
Es decir, qgué empleados necesitan acceder
a la informacién del ordenador

y qué datos necesitan para hacerlo.

2. Crear las claves necesarias
para las personas que tengan
gue entrar a la informacién

de los ordenadores.

3. Dar una clave de acceso Unica
para cada persona.
Asi se asegura que esas claves son privadas

y que cada persona se hace responsable de la suya.

Después de crear el sistema de gestion,
cada trabajador solo vera la informacién

gue sea necesaria para hacer su trabajo.

El resto de informacidén quedara oculta

para esta persona.
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‘ éDonde se guarda la informacién

‘ de una empresa?

En los ordenadores
de las empresas y otras organizaciones
hay mucha informacion

que no se debe perder.

Por eso hay una persona encargada

de hacer copias de seguridad Bases de datos

de las bases de datos Herramienta que sirve
para recoger y

y la informacion importante organizar informacién

de la empresa en el ordenador

Cada empresa decide cada cuanto tiempo

hace copias de seguridad.

|Firma digital

éQué es?

Es un conjunto de caracteres
que se anaden al final
de un mensaje o documento

gue se envia a través del ordenador.
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Sirven para identificar a la persona

que envia ese mensaje.

Tiene la misma validez
que la firma que haces a mano

en un documento en papel.
¢Como se consigue la firma digital?

Para tener firma digital,
tienes que pedirla

a la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre.
Tipos de certificados digitales
» Certificado en tarjeta

También se llama DNI electrdnico.
Te lo entregan de forma directa

en algunas comisarias de Policia.
» Certificado digital software

Lo solicitas a la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre
y cuando te lo conceden,
lo descargas en tu ordenador.

No hay que ir a por él.
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Palabras relacionadas
con la seguridad informatica
‘ Amenaza

Elemento que puede danar

el sistema informatico.
‘ Antivirus

Software que sirve
para proteger al ordenador

de virus informaticos.
‘ Ciberseguridad

Estudio de la seguridad informatica.
‘ Cifrar

Proceso para convertir la informacion
que entra en el ordenador

a un lenguaje que el ordenador pueda comprender.
Encriptar

Proceso para ocultar informacion
dentro del ordenador

a través de claves.
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Gusanos informaticos

Programas informaticos
que se copian a si mismos

para impedir que el ordenador funcione bien.
Hacker

Persona experta
en danar los sistemas informaticos
y meterles virus

para que dejen de funcionar cdmo deben.
‘ Hacking

Entrar en sistemas informaticos

sin permiso.

Malware

Programas creados

para danar un sistema informatico.

Negacion de Servicio

Ataque muy fuerte
a un sistema informatico
para estropearlo

y que nadie pueda entrar en él.
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Phising

Robo que hace un hacker
de una pagina web
para hacerse pasar

por una entidad que no es.

Por ejemplo, hacerse pasar
por la web de un banco
para engafar a los clientes

y conseguir informacidén sobre sus cuentas.
Spam

Mensaje de personas que no conoces
que llega a tu correo electronico

y que puede tener virus.
SpyWare

Aplicacién que consigue informacién
del ordenador sin permiso

y la envia a otras personas.
Troyano

Virus que intenta infectar el ordenador

y los datos que hay dentro.
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I1. Introduccion

Microsoft Word es un programa informatico
que te ayuda a crear documentos

de manera rapida y profesional.

La pantalla principal de Word

la forman 3 elementos basicos:

1. La Barra de herramientas

para hacer las funciones.

2. La Ventana de documento,
que es un espacio grande
en el centro de la pantalla

para escribir el texto.

3. La Barra de estado,
gue da informacién

sobre el documento.
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Archivo Inicio Insertar Disefio Di: 6 i Cor i Revisar Vista Ayuda U Comentarios ~ i Compartir

- . Barra
FIJ A caibrifcuepo) w11 o AT A Rav Ap PSS Te EE 2L T | |aabbeede] AsBbCeDe AZBbCC AaBbCC AaB o ‘-" 4- — .
Peg-r[g NKS-sxxA-2-A- B===15- &-H- 1 Normal | 15inespa..  Titulo 1 Titula 2 Titulo % :f?;::]::' Dictar  Editor de herramlentas
Fuente 3 pirrafo ® Estics [ Edicion vor | Editor
Ventana
de documento
Pigina 1de1 Opalabras  Espafial (Espafia)  T¥ Accesibilidad: todo correcto Deonenaien 0@ B B - —b———mrv— Barra
de estado

Herramienta Mostrar u ocultar

Con esta herramienta,

Word pone marcas

a las partes del documento que no ves.
Como los espacios entre palabras

o las tabulaciones.

Es una herramienta muy (util
para revisar el documento

y comprobar que no hay errores.

La puedes encontrar

en la pestana Inicio.
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Portapapeles 5 Fuente 1] Parrafo 1] Estilos 1] Edicion Voz Editor ~

v &g TNormal | Resaltado 9YSinespa.. Titulo 1 Ttulo2 g K Sulaccionar™ Dictar Editor

Estas son las marcar que veras

si activas Mostrar:

b
ACTA-DE-LA-REUNI@ Salto de linea
A
Asistenteomﬁﬂ Tabulacion
@ “T- Final de celda
o de tabla

‘l- L]
om- Espacio entre
@ ° | palabras

|

Salto de
pagina

Salto de pagina
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Contador de palabras

El Contador de palabras

Caracteres

Los caracteres son
cada una de los
paginas, caracteres, parrafos pequefios elementos
que componen el
texto. Como las letras
y los espacios en

Esta informacion aparece blanco.

es otra herramienta muy Uutil.

Sirve para saber cuantas palabras,

o lineas hay en un documento.

en la barra de estado,
gue esta en la parte de abajo

de la pantalla

Piginailde2 23palabras [} Espafiol (Espafia) ¥ Accesibilidad: todo correcto D concentracion 1~ [§] - —— 100% |

Desde la barra de estado,
puedes saber cuantas palabras
hay en una linea, en un parrafo,

en una hoja o en todo el documento.

Para averiguarlo,
selecciona la parte del texto

que quieres contar.

En la barra de estado aparece
el nUmero de palabras seleccionadas

y las que tiene todo el documento.
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Orden-del-diaq

Pégina1de 2 { 3 de 23 palabras UJ Espariol (Esparia) ﬁ’;Accesibilidad: todo correcto

También se puede contar
el nUmero de caracteres,
parrafos y lineas

que hay en el documento

0 en una parte de él.

Para ver esta informacion,
pulsa sobre la cuenta de palabras

gue esta en la barra de estado.

Aparecera un cuadro nuevo

con toda la informacion.

Contar palabras ? X
Estadisticas:
Paginas 2
/_—\ Palabras 23
| Pagina 1 de€ 23 palabras w Espafial (Espafia) ‘f:",}\ccsibilidad: todo correcto | » Caracteres (sin espacios) 134
\_/ Caracteres (con espacios) 147
Péarrafos 10
Lineas 20
Ingluir cuadros de texto, notas al pie y notas al final
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|2. Crear un documento de Word

Word tiene distintas plantillas
para crear documentos.
Solo tienes que elegir una

para escribir sobre ella.

Pasos para crear un documento

desde una plantilla en blanco

1. Pincha en la pestana Archivo

de la barra de herramientas.
2. Pincha sobre Nuevo.

3. Entre todas las opciones
que ves en la pantalla

selecciona Documento en blanco.
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Documentol - Word g 2 - o0 x

Nuevo

o

Buscar plantillas en linea

Busquedas sugeridas: Empresa Tarjetas Prospectos Cartas Educacién  Curriculos y cartas de presentacién  Vacaciones

BOLETIN
TiTuLo AQUi

Pasos para crear un documento

desde otras plantillas

1. Pincha en la pestafia Archivo

de la barra de herramientas.
2. Pincha sobre Nuevo.

3. Elige una de las opciones
gue aparece en el cuadro

Buscar plantillas en linea.

Hay plantillas para crear
distintos tipos de documentos.
Como curriculum, invitaciones

o documentos de empresa.
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Documento? - Word g X 7 - o x
Nuevo

Buscar plantillas en linea el

Busquedas sugeridas: Empresa Tarjetas Prospectos Cartas Educacién Curriculos y cartas de presentacion  Vacaciones

LT :,g,‘f;";m —
. = . — <. s 7

% | & AC =

Bg « AB e i
Libro de nimeros parac.. Tarjeta de invitacién para... Periddico tradicional

=
— . =E==
LVl ¥+ EFE

4. Selecciona la plantilla
que quieres usar.
Aparecera un cuadro nuevo

con tu seleccion.

5. Pulsa el boton Crear.

Tarjeta de invitacion para una
celebracion

4 e
b WJ ;'/ Proporcionado por:  Microsoft Corporation
-
D

ﬁ' Redina a sus amigos y familiares por una fiesta de
o & cumpleafios con esta plantilla elegante de tarjeta
<\

de invitacion. Cree tarjetas de invitacion de manera

rapida con las plantillas de Microsoft Word. Incluye
ICELEBREMOS! ICELEBREMOS! tres opciones de disefio para usar como estén
disefiadas o realizarles cambios. Haga invitaciones

Microsoft.

g @ {4 7
- &
(@ x q & @) Tamafio de descarga: 2439 KB
A b 3

a una fiesta que todos amaréan con una plantilla de ;
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Pasos para anclar una plantilla

a la pantalla de inicio

Anclar una plantilla

a la pantalla de inicio

es hacer que una plantilla
aparezca siempre

en la pantalla al iniciar Word.

Esto se hace con plantillas

que usas mucho.

1. Coloca el ratén

sobre la plantilla que elijas.

2. Pulsa sobre la chincheta
que aparece en la parte

de debajo de la plantilla.

3. Ya tendras esa plantilla
en la pantalla de inicio

sin necesidad de buscarla.

------------

Tarjeta de invitacién para...
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|3. Guardar un documento de Word

Pasos para guardar

un documento de Word

1. Ves a la pestana Archivo.
2. Elige la opcion Guardar.

3. Si es la primera vez
gue guardas el documento,

aparece la opcion Guardar como.

4. Selecciona Este PC
para elegir el lugar
del ordenador donde quieres

guardar ese documento.

Documentol - Word | ] & B 7 - Ta x
[ Document:
@ Recientes T mentes
Escriba aqui el nombre de archivo
Personal Documento de Word (*.docx) ~|  BPGu
Mas opdianes..
a OneDrive: Personal - :
angelgallego1 @hotmailes £ Nuevs carpeta
Otras ubicaciones.
Nombre T Fecha de modificacion
[E erc |
@ Agregar un sitio D Archivos de Outlook 24/11/2022 10:13
B Examinar
D Plantillas personalizadas de Office 01/12/2022 13:40
@ Curriculum Angel mentrida 19/04/2020 6:44
@ Dacumento (1) 17/09/2021 12:51
@ Dacumento 11/10/2019 10:00
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Guardar documentos

en otros formatos

Los formatos son los distintos tipos
de documentos
que se pueden hacer y guardar

en un ordenador.

Por ejemplo, documento word,

PDF o pagina web.

Pasos para guardar
un documento de Word

en formato PDF

1. Ves a la pestafa Archivo.
2. Elige la opcidon Exportar.

3. Pulsa sobre la opcion

Crear documento PDF

. www.plenainclusion.org
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Documentol - Word

Exportar

B - PDF/XPS Crear un documento PDF/XPS

= Conserva el diseno, el formato, las fuentes y las imagenes

®  El contenido no se puede cambiar con facilidad
@ Cambiar el tipo de archivo ®  Hay visores gratuitas disponibles en Intemet

=)

Crear documento
PDF/XPS

/.. Se abre una ventana nueva

en la que puedes escribir

el nombre del archivo

y elegir donde lo vas a guardar.

I3l Publicar como PDF o XPS X
T 1 » Este equ.. » Documentos » v 4] £ Buscar en Documentos
Organizar ~ Nueva carpeta EEE = 0
Capturas de pan ®  Nomibre Estado Fecha de m
mevil angel Archivos de Outlook 241112022
b Misica Plantillas personalizadas de Office @ 01/12/2022)
' Videos
3l Microsoft Word
@ OneDrive - Person
= Este equipo
: 2 Descargas
E =’] Documentos v < >
Nombre de archivo: | Acta de la reunién v
Tipo: |PDF ~
Abrir archivo tras Optimizar para: (@) Estandar (publicacién
publicacién en linea e impresion)
(O Tamaiio minimo
(publicacién en linea)
Opcdiones...
4 Ocultar carpetas. Herramientas ¥ Publicar Cancelar

5. Pulsa sobre el botén Publicar.
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Pasos para guardar
un documento de Word

en otro formato distinto

1. Ves a la pestana Archivo.
2. Elige la opcidon Exportar.

3. Selecciona la opcién
Cambiar el tipo de archivo

y pulsa sobre Guardar como.

Documentol - Word _ e & 2 = o X
& Crear documento PDF/XPS Cambiar el tipo de archivo
Tipos de archivo de documento
i e o Documento @ Documento de Word 97-2003
[% Cambiar el tipo de archivo Usa el formato de documento de Word Usa el formato de documento de Word
_ 97-2003
@ Texto de OpenDocument Plantilla
Usa el formato de texto de == Punto de partida para los documentos
OpenDocument it
Otros tipos de archivo
@ Texto sin formato @ Formato RTF
Contiene solo el texto del documento Conserva la informacién de formato de
texto
E‘| Pagina web de un solo archivo Guardar como otro tipo de archivo
%J Guarda la pagina web como un solo ﬁ
archivo

(1]
ER-
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4. Se abre una ventana nueva
en la que puedes escribir
el nombre del archivo,
seleccionar en que tipo de archivo

y donde lo vas a guardar.

I Guardar como X
T » Este equ.. » Documentos » v L £ Buscar en Documentos
Organizar ~ Nueva carpeta = - 0
~
movil angel ~ Nombre Estado Fecha de m
Muisi
d d Misica Archivos de Outlook © 24/11/2022
| i Videos Plantillas personalizadas de Office © 01/1 2/2022[
Microsoft Word 09 Curriculum Angel mentrida S 19/04/2020
@ Documento (1) (@] 17/09/2021
@ OneDrive - Person 9 Documento O 11/10/2019
™ Este equipo
Jk Descargas
£ Documentos v < >
Nombre de archivo: | Acta de la reunion v
Tipo: [Documento de Word
f Documento de Word
Autores: -
Documento habilitado con macros de Word
Documento de Word 97-2003
Plantilla de Word
Plantilla habilitada con macros de Word
Plantilla de Word 97-2003
4 Ocultar carpetas  |ppF
Documento XPS

Pégina web de un solo archivo
Pagina web

Pagina web, filtrada

Formato RTF

Texto sin formato

Documento XML de Word
Documento XML de Word 2003
Documento Open XML estricto
Texto de OpenDocument

Paginalde1  0Opalabras  Espafiol (Espafia) ﬁ"',Acceiibilidad: todo correcto

5. Pulsa sobre el botén Guardar.
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|4. Imprimir un documento

Pasos para imprimir

un documento

1. Ves a la pestafha Archivo.
2. Pulsa sobre la opcion Imprimir.

3. Elige en la casilla Copias
el nUmero de copias

que quieres imprimir.

4. Asegurate de que la impresora
gue esta seleccionada

es la que quieres usar.

5. Elige en la seccidon Configuracion

cOmo quieres imprimir.

Por ejemplo,
imprimir solo algunas hojas

o imprimir por las dos caras.

6. Veras en pantalla
cémo va a quedar el documento

que vas a imprimir.
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/. Pulsa el botén Imprimir.

Documentol - Word P& F 2 - o x
Imprimir
g e
Imprimir PrI—
Impresora © =

Microsoft Print to PDF

Q Listo T i et sl

Propiedades de impresora

Configuracién
Imprimir todas las péginas
Tedo el decumento
Paginas: ®
Imprimir a una cara
Imprime solo en una cara...

Dj Intercaladas
123 123 123

D Orientacion vertical -

D Ad .
21 em x 29,7 em
E Margenes normales
-
Parte superior: 2,5 cm inf...
= SRR P
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|5. Hacer cambios en el texto

Puedes hacer cambios

en los documentos de Word.

Por ejemplo,
puedes cambiar el color del texto,
crear listas de ideas con nimeros

0 poner y quitar espacio entre las lineas.

Todos los cambios se hacen
con las opciones

de la barra de herramientas.

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda U Comentarios ~ 1§ Compartir
o v = 1= = —_ = . pBuscar =
E‘"DE; Calibri (Cuerpo) ~ 11~ AT AT Aav fp | IZ IS SEv E= = £l M| | assbeede| AsBbCeDe A3BhCe Aapbeer AQB Ell R E——— \’J
= © " "
Pagﬂf o E KSvabx, £ Av £ A @g === &~ TMormal || TSinespa..  Titulo 1 Titulo 2 Ttuls = s Seleccbonar™ Dictar | Editor
Portapapeles & Fuente ] Parrafo [F] Estilas ] Edicion Voz Editar A

Estilo del texto

El estilo de texto es un conjunto de cambios
que se pueden hacer en el texto
de manera rapida

para que se vea de otra forma.
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B

Por ejemplo,
puedes cambiar el tamano

y el color de los titulos.

Pasos para cambiar
el estilo de un texto

de forma rapida

1. Selecciona la palabra o frase

a la que le quieres cambiar el estilo.
2. Ves a la pestana Inicio.

3. En el apartado Estilo
de la barra de herramientas
hay varios estilos

que puedes escoger.

Archivo Inicia Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Vista Ayuda

naBbCee AaBbCe Aaebeer AQB

Titulo 1 Titulo 2 Titulo [z

E“D A Calibri (Cuerpo) v 11~ A" A" Aav Ao
Pegarg EK Svax ¥ A £ A

Fuente ] Pérrafo

AaBbCcDc
T Normal

1 5in espa...

Portapapeles [ Estilos

J Comentarios ~ ¥ Compartir

W

Dictar Editor

Buscar ~
&) Reem plazar
Seleccionar ¥

Edicién Voz Editor ~

‘ Pasos para crear

‘ un estilo nuevo

Ademas de utilizar los estilos
que ya te ofrece Word,

puedes crear los tuyos propios.

. www.plenainclusion.org
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1. Presiona la flecha

que hay junto al cuadro de estilos.

Revisar ~ Vista  Ayuda

~

AaBbCcDc | AaBbCcDc | AaBbCcDe AgBbhC( AaBbCcl
T Normal | Resaltado | TSinespa.. Titulo 1 Titulo 2

Estilos

@EE

2. Pulsa sobre la opcion Crear un estilo.

Revisar Vista  Ayuda

AaBbCDe AaBbCDe AaBbCc assbeer AQB
f Normal TSinespa.. Titulo 1 Titulo 2 Titulo

AaBbCeclC AaBbCcDa AaBbCcDa AaBbCcDa AaBbCcDe
Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis  Enfasisint.. Textoenn..
AaBbCcDa AaBbCcDa AaBBCcDD AaBBCcD! AaBbCcD

Cita Cita desta... Referencia.. Referenda.. Titulo dell..
AaBbCcDc
R 1 parrafo ..
A.. Crear un estilo

Pp Borrar formato

A_, Aplicar estilos...

3. Aparece un cuadro nuevo

donde debes poner nombre al estilo.

Crear nuevo estilo a partir del formato ? X

Nombre:
‘ Resaltado|

Vista previa del estilo de parrafo:

Estilol

Aceptar | ‘ Modificar... ‘ ‘ Cancelar
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4. Si has seleccionado texto
antes de crear el estilo,
puedes pulsar Aceptar
y el estilo nuevo tendra
las caracteristicas de formato

que tiene el texto seleccionado.

5. También puedes elegir las caracteristicas
de formato en el botén Modificar.
Aparecera otro cuadro nuevo

para poder hacerlo.

Al terminar, pulsa Aceptar.

Crear nuevo estilo a partir del formato ? X
Propiedades
Nombre: ‘Estilo1
Tipo de estilo: ‘Vinculadu (parrafo y caracter)
Estilo basado en: | 7 Normal
Estilo del parrafo siguiente: ‘ T Estilo1
Formato
lCaIibri (Cuerpo) Z|H11 | N K S | Automético ZI
== = o= = = = = &= 3=
= = = = | == = b= A= | €= 3=
I o anterior Parrato anterior Parrafo anterior Parrat nterior Farr Tl
I'T =} I I nt
Asistentes
g el t et
1 I 1 Parr nt I 1g t rra 1 1
g el t 1 er
1 T 1 = Parr nte Par s1 L t rra 1 T
guier 1 I t I e
E nte 5| te Parr
Fuente: Negrita, Estilo: Mostrar en |a galeria de estilos
Basado en: Normal
Agregar a la galerfa de estilos [] Agtualizar autométicamente
@ Solo en este documento O Doc nuevos basados en esta plantilla
Formato * Aceptar ‘ [ cancelar

. www.plenainclusion.org
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‘ Pasos para modificar

‘ un estilo de Word

También puedes modificar

los estilos que te ofrece Word.

Hay dos formas

de modificar estilos:
1. Actualizar el estilo

» Selecciona texto del documento

que ya tenga formato.

» Pulsa el estilo que quieres modificar
con el botdn derecho del ratén
y selecciona Actualizar para que

coincida con la seleccion.

Revisar ~ Vista  Ayuda - Comel

-~ /O Buscar ~

AaBbCcDc |AaBbCcDe AaBbCcDe AaBhC AaBchE
T Normal || Resz -

()bc Reemplazar

v

Actualizar Resaltado para que coincida con la seleccion
| A/ Modificar...

| Seleccionar todo: (sin datos)

Cambiar nombre...

Quitar de galeria de estilos

h DE LA REUNION Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido
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» A partir de ese momento,
el estilo tendra las caracteristicas

del texto que seleccionaste.
2. Modificar el estilo

» Pulsa el estilo que quieres modificar
con el botdn derecho del ratén

y selecciona Modificar.

» Se abrira el cuadro Modificar estilo.
Selecciona las caracteristicas de formato
que quieras que tenga el estilo

y pulsa Aceptar.

Modificar estilo ? X
Propiedades
Nombre: Resaltado
Tipo de estilo: Vinculado (parrafo y carcter) z
Estilo basado en: Normal »
Estilo del pérrafo siguiente: | ™ Resaltado v
Revisar  Vista  Ayuda I Come| Formato
3| S = CaibrifCuerpo)  ~ 11 v N K S Automatico |
AaBbCcDc | AaBbrenel AsBhrene AaRh(Cr AsBhoer
I Normal | Resa Actualizar Resaltado para que coincida con la seleccién . = = = - = = (= = =
As Modificar..
Seleccionar todo: (sin datos) *
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
Cambiar nombre... ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Quitar de galeria de estilos
Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido
A DE LA REUNION
Fuente: Negrita, Estilo: Vinculado, Mostrar en la galeria de estilos
Basado en: Normal
Agregar a la galeria de estilos || Actualizar automaticamente
(®) Solo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla
= coc
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Tema del documento

El tema del documento

es el conjunto de opciones
para cambiar el tipo de letra,
el color y los efectos

de un documento completo.

Esta herramienta te permite
hacer cambios en todo el documento
de forma sencilla

y en poco tiempo.

Primero debes cambiar el estilo del texto

y después el tema del documento.

‘ Pasos para cambiar

‘ el tema de un documento

1. Ves a la pestaina Disefio

de la barra de herramientas.
2. Pulsa Temas.

3. Selecciona un tema

para ver como queda en el documento.
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B

Referencias

Correspondencia Revisar  Vista  Ayuda
~ ;__/ Espaciado entre parrafos v
o S [2]2
e x Efectos v
e v COlOrEs Fuentes
m———— —— . (2 Establecer como predeterminada

ACTA DE LA REUNION

Archiva Inicio Insertar Dibujar  Diseno  Disposicion
o Titgle e
Aa Aa Aa

wuscunf || wemues wmenmm ] | w————

Office Espiral Faceta Galeria
Aa ‘ Aa | Aa Aa
smamms| | | | =mmmcn

Integral lon Organico  Retrospec..
Aa Aa Aa Aa Asistentes
ammsen mmmmn
Salader.. Sector Base Berlin
Aa Aa Aa Aa
e e e -

Circuito Citable  Conbandas Damasco
Aa Aa Aa Aa
cmasmm mmmman Orden del dia

Distintivo  Dividendo  Estela de.. Evento pr... =

Restablecer tema de plantilla
B Buscar temas...

Guardar tema actual...

Piginaldel 9palsbras [} Espariol (Espana) ¥ Accesibilidad: todo correcto

DY) concentracién

I Comentarios

BB B ——b——+ %

£ Edicién ~

& 0
Marca de Colorde Bordes
agua v pagina ~ de pagina
Fondo de pagina ~

17 Compartir ~

WWW.plenainclusion.org
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|6. Incluir imagenes y tablas

|Imégenes

Puedes poner imagenes
en un documento

en el que solo hay texto.

Pasos a seguir
para incluir imagenes

1. Ve a la pestafia Insertar

de la barra de herramientas.
2. Pulsa la herramienta Imagenes.

3. Aparecen tres opciones

para insertar imagenes:

» Este dispositivo,
» Imagenes de archivo

» e Imagenes en linea.

4. Selecciona Este dispositivo
para incluir una imagen

que tienes en tu ordenador.

. www.plenainclusion.org
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Archivo Inicio Insertar  Dibujar Disefio Disposicion
% Portada v % m r(')Fn:)rr'nas © & SmartArt
D Pagina en blanco % lconos ﬂGréfico
o Tabla Imégenes —

7= Salto de pégina o = €0 Modelos 3D ~ @4 Captura v

Paginas [ablas Insertar imagen desde

FS Este dispositivo...

Fal Imagenes de archivo...

F& Imagenes en linea...

5. Al elegir esta opcion
se abre una ventana nueva
donde puedes buscar la imagen

en tu ordenador.

Insertar imagen X
T 5 » Esteequ.. » Documentos » v O 2 Buscar en Documentos

Organizar ~ Nueva carpeta = m e
&=l Iméagenes A A Nombre Estado Fecha de myq

Nueva carpet: # Archivos de Outlook 24/11/2022

Capturas de pan Plantillas personalizadas de Office 01/12/2022

movil angel
J\ Musica
‘ Videos
Il Microsoft Word

@ OneDrive - Person

= Este equipo
¥ Descargas
Documentos v < >

Nombre de archivo: U g | |Todas las imagenes V|

Herramientas ~ | Insertar vI | Cancelar ‘

6. Selecciona la imagen
que quieres incluir en el documento

y pulsa sobre el boton Insertar.
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Tablas

Las tablas de Word sirven
para presentar la informacion

de manera mas organizada.

También se utilizan

para mejorar la apariencia del documento.

Pasos a seguir

para crear tablas

1. Ves a la pestana Insertar

de la barra de herramientas.

2. Pulsa la herramienta Tablas

y selecciona Insertar tabla.

Archivo Inicio Insertar  Dibujar Disefio Disposicion

B Portada v E m B Formas ~ T2 SmartArt
[ Pagina en blanco i %3 Iconos il Grafico
— Tabla | Imagenes =

= Salto de pagina v - (D Modelos 3D ~ @ Captura v

Péginas _Insertar tabla pes

I

L]

O

I O
I

E Insertar tabla...

Asistentes

E:ﬁ Dibujar tabla
L:;E Convertir texto en tabla

E Hoja de célculo de Excel

BB Iablas rapidas >

. www.plenainclusion.org Pégina 31 de 47



http://www.plenainclusion.org/

Tema 4
Promocion interna al Cuerpo General Auxiliar $ Plena

inclusion

3. Se abre una ventana nueva
donde puedes elegir
el numero de filas y columnas

gue tendra tu tabla.

Insertar tabla ? X

Tamafio de la tabla
Ndmero de columnas: 5| EI
Ndmero de filas:

Autoajuste

@ Ancho de columna fijo: Autom.

AA

O Autoajustar al contenido

O Autoajustar a la ventana

D Recordar dimensiones para tablas nuevas

| Aceptar | ‘ Cancelar ‘

Convertir el texto de un documento

en una tabla

Puedes hacer que un texto aparezca
en forma de tabla,

como en este ejemplo:

Rojo,-amarillo - azul,-verde - naranja, violetay

Rojo,-amarillo » azul,-verde - naranja,-violetay

\

Rojo, amarillo azul, verde naranja, violeta
Rojo, amarillo azul, verde naranja, violeta
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Antes de hacerlo, debes asegurarte
de que el texto tiene el formato correcto

para convertirse en tabla.

Lo puedes comprobar
con la herramienta Mostrar u ocultar,

en la pestana Inicio.

‘ Pasos para convertir

‘ un texto en una tabla

1. Selecciona el texto

que quieres convertir en tabla.

2. Ves a la pestana Insertar

y pulsa sobre la herramienta Tabla.

3. Elige la opcidon Convertir texto en tabla.

Insertar  Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisal

@ m % Formas e Eﬁobtener complementos H @ E

%5 Iconos Grafico
Tabla | Imagenes e Ei;! Owi | ety Videos | Ving
v v €D Modelos 3D ~ @4 Captura v Is complementos en linea

Ci r'

_Insertar tabla 2=

o o o
0O0D0O0O0o0og
O0D0D00o0og
Oo0o0ooooog
ERsEaEREE
ENEEEEEEEE Roo-amailo -
EEEEEEEEEE Rojo, amarilo azu

E Insertar tabla... ql
34 Dibyjar tabla 9
9

3B Convertir texto en tabla...

E Hoja de calculo de Excel
E Tablas rapidas >
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4. Al elegir esta opcion,

aparece una ventana nueva.

Convertir texto en tabla ? X
Tamario de la tabla

Numero de columnas:

Nudmero de filas:
Autoajuste

@ Ancho de columna fijo:

O Autoajustar al contenido

O Autoajustar a la ventana
Separar texto en

O Parrafos O Puntos y comas

@ Tabulaciones O Otro: EI

Aceptar Cancelar

En esta ventana puedes elegir

varias caracteristicas de la tabla.

Puedes elegir cuanto medira cada columna

con las opciones de Autoajuste.

Si escoges la opcion Ancho de columna fijo,

se calcula la medida de forma automatica.

En las opciones de Separar texto en,
debes indicar qué caracter has usado
para separar las palabras

y crear la tabla.
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Los caracteres de separacion
pueden ser una coma,
punto y coma, tabulaciones

o dejar varios espacios entre palabras.

Al crear la tabla, las palabras se repartiran

entre las casillas de la tabla.
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|7. Disefio de la pagina

|Encabezados y pie de pagina

Los encabezados son textos o imagenes

que se colocan en la parte de arriba de la pagina.

Los pies de pagina son textos o imagenes

gue se colocan en la parte de abajo de la pagina.

‘ Pasos para incluir encabezados

‘ en el documento

1. Ve a la pestafha Insertar

de la barra de herramientas.
2. Pulsa la herramienta Encabezado.

3. Se abre una ventana nueva
donde puedes elegir
el tipo de encabezado

que quieres.
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a 1 Comentarios /Edicién v @ Compartir ~
™ Encabezado ~ m Bl B~ | TTEcuacion ~
Integrado
En blanco
~
et ]

En blanco (tres columnas)

[Escria s sceb aga] [Rscsb s

Austin

[ r—

B @ Mas encabezados de Office.com >
B Editar encabezado
B & Quitar encabezado

IE Guardar seleccién en galeria de encabezados...

4. Escribe el texto que quieras

dentro del encabezado.

I ACTA DE LA REUNION

Asistentes

5. Cuando termines selecciona la opcion:

Cerrar encabezado y pie de pagina.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Encabezado Y Eie de E:E ina =] icion v 4 v

[ encabezado ~ @ @ [E] Elementos rapidos v B anterior [ Primera pégina diferente T 1.250m

Pie de pagina » 3 iguil Pagi i diferentes 1.25
m - ) Fecha Informacién del EZimagenes Iral Ir al pie Es'gu'!nm L] Pégines pares ¢ impares difere E o Cerrar encabezado
[2 Nomero de pagina - yhora documento ¥ E@Imagenes en linea encabezado de pagina 1] Vincular a la anterior Mostrar texto del documento al y pie de pagina
y pie de pégina Insertar Navegacién Opciones Posicién Cerrar -~
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‘ Pasos para incluir pies de pagina

‘ en el documento

1. Ve a la pestana Insertar

de la barra de herramientas.
2. Pulsa la herramienta Pie de pagina.

3. Se abre una ventana nueva
donde puedes elegir
el tipo de pie de pagina

que quieres.

a J Comentarios /Edicién ~ & Compartir ~

D Encabezado v A El - Q o TN Ecuacién ~
JAl 278 | e

Integrado
En blanco L~

[Fserba upu]

En blanco (tres columnas)

e s it xgs] Wiscrba sl

Austin

i (=]

@ Mas pies de pagina de Office.com

~

ul @ Editar pie de pagina
B{ Quitar pie de pagina
E Guardar seleccion en galeria de pies de pagina

4. Escribe el texto que quieras

dentro del pie de pagina.
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| [Pedepignal

» [Esciba aqui] [Escriba aqui] [Escniba aqui]

5. Cuando termines selecciona la opcidn:

Cerrar encabezado y pie de pagina.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Dispasicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Encabezado y Eie de EEE' ina =] icion v 4 v
[ encabezado ~ @ @ [E] Elementos répidos ~ 2 Anterior [ Primera pagina diferente = 125 em
=
Pie de pagina » _— . B : ==
B ? e pagina , et e FESImégenes == irol i B siguiente [[] Paginas pares e impares diferentes T 1,25 cm r encabezado
[2 Nomero de pagina - yhora documento ¥ E@Imagenes en linea encabezado de pagina 1] Vincular a la anterior Mostrar texto del documento & y pie de pagina

pie de pégina Insertar g Opciones Posicién Cerrar

Saltos de pagina

Son una opcidén para organizar mejor
la informacion y las paginas

de un documento.

Si incluyes un salto de pagina,
Word empezara una nueva pagina

desde donde tu decidas.

‘ Pasos para incluir

‘ saltos de pagina

1. Coloca el ratén en el lugar

en el que quieres empezar una pagina nueva.
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2. Ves a la pestana Insertar

y pulsa Salto de pagina.

Archivo Inicio Insertar  Dibujar Disefio Disposicion

m ré Formas v B SmartArt

'5 lconos d] Gréafico
Imagenes r=a
- fa Modelos 3D v @} Captura ¥

llustraciones

Orientacion de la pagina

Puedes cambiar la orientacidén de la pagina
de vertical a horizontal

0 de horizontal a vertical.

Pasos para cambiar

la orientacion de la pagina

1. Ves a la pestafia Disposicion

de la barra de herramientas.

2. Pulsa sobre Orientacion
y selecciona Vertical u Horizontal,

la orientacidén que prefieras.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio DisEsicién

@ % [E = Saltos v Aplicar san,

1= 0 . —_
) ) 2- Ndmeros de linea v 3= Izquier
Margenes [Orientacién| Tamario Columnas >~ =l

v v v v bc Guiones ¥ =< Derech
- pégina 5]
3 Vertical
D Horizontal
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Margenes

Puedes cambiar los margenes
para que sean mas o menos anchos
y el espacio en el que escribes

sea mas grande o mas pequeiio.

‘ Pasos para cambiar

‘ los margenes

1. Ves a la pestafia Disposicion

de la barra de herramientas.

2. Pulsa sobre Margenes
y selecciona el tipo de margen

que prefieres.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion
E I-PE [E = Saltos v Aplicar sang
1- e " —
- Numeros de linea ¥ = ierdd
Margenes| Orientacién Tamafio Columnas za- . 2= Izquierdg
- . - v bc Guiones ¥ =% Derecha:
| Normal
Sup.: 2,5cm Inf.: 25 cm
lzdo.: 3eam Dcho.: 3cm
— Estrecho
Sup.: 1,27 cm Inf.: 127 em  ——————]
lzdo.: 1.27 em Dcho.: 1,27 em
=
—————— Salto de|
Moderado
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 em
lzdo.: 1,91 em Dcho.: 1,91 em
Ancho
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
lzdo.: 5.08 cm Dcho.: 508 cm
Reflejado
Superior: 2,54 cm Inferior: 2,54 em
Interior: 3,18 cm Exterior: 2,54 cm
Margenes personalizados...
1
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|8. Combinar correspondencia

|c‘.Qué es?

Es una herramienta que permite
personalizar un documento

para cada persona a la que se lo envias.

Por ejemplo, puedes escribir una carta
con la misma informacion

para todos los clientes de un banco

y enviar la carta a cada persona

con su nombre.

¢Qué necesitas para hacerlo?

Necesitas 2 documentos:
» Documento principal

Es el documento que quieres enviar
a una lista de personas.

Por ejemplo, una carta.
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» Lista de distribucion de correo

Es un documento donde aparece
la informacion de contacto

de todas las personas

a las que vas a enviar

el documento principal.

Puedes crear una lista
de distribucion de correo

en una hoja de Excel.

Los nhombres deben aparecer igual
que como quieres que aparezcan

en el documento principal.

Pasos para

combinar correspondencia

1. Abre el Documento principal
desde el que quieres

combinar correspondencia.

2. Ves a la pestana Correspondencia

en la barra de herramientas.
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3. Pulsa la herramienta Iniciar combinacion

de correspondencia.

Selecciona la opcién que quieras
segun el documento

que quieres mandar.

b Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia

Ol 52 = | B BB B

Iniciar combinacion'de| Seleccionar Editar lista de | Resaltar campos Blogue de Linea de Insertar
correspondencia ¥  |destinatarios ¥ destinatarios de combinacion direcciones salude combin

Escribir e insertar canf

| @ Cartas
E Mensajes de correo electrénico

[ Sobres...

|E-| Etiquetas...

B pirectorio ACTADE'LARE]
Documento normal de Word q
E# Paso a paso por el Asistente para combinar correspondendia... woriaf

4. Pulsa sobre la herramienta
Seleccionar destinatarios
y selecciona la opcidn
Usar una lista existente.

o Insertar Dibujar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia

= BN & B B B |

Iniciar combinacién de |~ Seleccionar | Editar lista de | Resaltar campos Bloque de Linea de Insertd
correspondencia ¥~  |destinatanos ¥| destinatarios | de combinacién direcciones saludo comb

Iniciar combinac [ S - Escribir e insertar ¢
=3 Escribir una nueva lista...

Usar una lista existente... ACTA-DE-LA‘R]

A= Elegir de los contactos de Outlook... 9
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5. Se abrira una ventana nueva

para que busques la lista de distribucion

en tu ordenador.

[l Seleccionar archivos de origen de datos X
« ~ 4 W > Esteequipo * Escritorio » + D L Buscar en Escritorio
Organizar ~ Nueva carpeta il | o
Microsoft Word ~ Nombre - Estado Fecha de m
@ OneDrive - Person movil angel (@] 18/12/2022
ACTA DE LA REUNION © 03/01/2023
= Este equipo Cuentas ©] 09/12/2022
¥ Descargas Lista de distribucion © 03/01/2023
@ Documentos
B Escritorio
= Imdgenes
b Misica
B Objetos 3D
I Videos
L. 05(C) v < >
Nuevo origen...
Nombre de archivo: |Lista de distribucién ~ } Todos los origenes de datos
Herramientas ~ | Abrir Cancelar
- 14 -
6. Se abrira la ventana Seleccionar tabla.
Pulsa Aceptar para confirmar
que es el documento correcto.
Seleccionar tabla ? X
Nombre Descripcion  Modificado Creado Tipo
. Hoja1$ 1/3/2023 9:18:09 AM  1/3/2023 9:18:09 AM TABLE
< >
La primera fila de datos contiene encabezados de columna Aceptar Cancelar
|

www.plenainclusion.org

Pagina 45 de 47


http://www.plenainclusion.org/

Tema 4
Promocion interna al Cuerpo General Auxiliar $ Plena

inclusion

/. Pulsa la herramienta

Editar lista de destinatarios.

Se abrird una ventana nueva
para seleccionar a las personas

a las que quieres enviar el documento.

8. Selecciona a las personas

de una en una y pulsa Aceptar.

8gicion Referencias Correseondencia Revisar Vista  Ayuda

D @ = A D)Reg|asv

N 23 Asignar campos
Editar listade | Jiesaltar campos Bloque de Linea de Insertar campo

destinatarios de cambinacian direcciones _saluda o e &Ac&uallzal etiguetas 4

Destinatarios de combinar correspondencia ? X L

Esta es la lista de destinatarios que se utilizara en la combinacién. Use las siguientes
opciones para agregar o cambiar la lista. Utilice las casillas para agregar o quitar
destinatarios de la combinacién. Cuando la lista esté terminada, haga clic en Aceptar.

[v |Maria .|Génzalez

2 ‘\‘x}p(phnlxﬂnik
Lista de distrib... [¥  Silvia Parra silvia.parra@g...
Origen de datos Restringir lista de destinatarios

Lista de distribucion.sx ~| 2] ordenar..
D Eiltrar..,
Buscar duplicados..
o &
Edicion... Actualizar ’ D Validar direcci
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I 1. Introducciéon

|c‘.Qué es Microsoft Excel?

Es un programa informatico

gue sirve para trabajar con nimeros.
También es util para conseguir informacion
cuando tienes que manejar

muchos datos a la vez.

Por ejemplo, con Excel puedes
sumar, restar, multiplicar y dividir
la cantidad de niumeros que quieras.

El programa hace estas operaciones por ti.

También puede escribir
los datos de muchas personas
y pedir a Excel que te busque

solo la informacidon que necesitas.

Por ejemplo, te puede buscar
el teléfono de alguna de estas personas

o0 su fecha de nacimiento.
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¢Como es la pantalla principal

de Excel?

Columnas  Barra de formulas

Archiva  Inicio  Ihsertar  Disposicion df pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda U Comentarios & Compartir
. n X X A = Hinsenar + T« A
Barra de herramientas L[ Op. | m AN E=EP- B e - B OB @ Foom - | @ Z¥ £ @
Pag - - —==== Formato  Dar formato Estilos de Ordenary ~ Buscary Analizar
¢ MNK[z-H-2-ASE==EZBE- B-%® BY | e omotblav cidav | BFomator | @ fitare soleccionar+ | datos
Portapapeles 16 Fuente £l Alineacién ] Nimero = Estilos Celdas Edicién Andlisis A
AL i K
4 A | ® | © | DO | E | ¥ | & | H L3 kK | v | ™M N | o | [+
Filas 1
2
3
4
5_
Celdas —— )
7
81
9
10
1|
12
13
1
15
16
17
18
19|
20 -
21
K [ ot [ @ K| D]

La pantalla principal de Excel
esta formada por filas y columnas

y las barras de herramientas y de férmulas.

Cada fila tiene el nombre de un nimero,
empezando por el numero 1.
Cada columna tiene el nombre de una letra,

empezando por la letra A.

Las filas y columnas forman

pequenos recuadros que se llaman celdas.
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Cada celda tiene un nombre.

El nombre esta formado

por un numero y una letra

que corresponde con la posicién

de las filas y las columnas.

Por ejemplo, la celda que esta

en la parte de arriba, a la izquierda
se llama A1.

El motivo es que esta

en la columna Ay en la fila 1.

4

Al - fe

A A B C

1

2

3

4|

5

6
Dentro de cada celda solo se escribe un dato.
Este dato puede estar formado
por numeros o por letras.

Hoja de calculo
Todas las filas y columnas Programa en forma de
que aparecen en la pantalla table que sirve para
trabai dat h . trabajar con datos y

para trabajar con datos y hacer operaciones hacer operaciones.
forman una hoja de calculo.
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Puedes trabajar con varias hojas de calculo

en un mismo archivo exel.

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda U Comentarios ¥ Compartir
—

X . ool = — b Hinsertar ~ > A {@I
Calibri e AN E=ZE. B General ~ m % @ Y 4

peger B~ = i Fomaata  Darformato Extingda | S5mn = | - oj Bu S
ar = . |l===== . . orm ar forma os de lenar y scar y izar

- g NKsS«H QA |EE=E2 B B %™ BB | ool omoublav cedav | BlFomato | €~ fiwar seleccionar~ | daios
Portapspeles Fuente 5 st & Nimero 5 Estlos Celdas dicion Andlisis

4
™
REEE

. :

| Hojat [ Hoja2 | Hoja3 | @ [ k]
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|2. Crear un libro de Excel

Los documentos de Excel

se llaman libros.

Un libro de Excel es un documento

con una o varias hojas de calculo.

Para crear un libro de Exel,

sigue los siguientes pasos:

1. Pincha con el raton

en la pestana Archivo.
2. Selecciona la casilla Nuevo.

3. Elige la opcidén Libro en blanco.

Libro1 - Excel
A B C
L
2
3
4
S
6
2
Libro en blanco
Buscar plantillas en linea
Busquedas sugeridas: Empresa Personal Plani y objetos de seguimi Lisf
P —— JEL Programacsén de ta smertizacién el préstama
— = = _fjéi__
Presupuesto personal m... Lista ddq
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También puedes crear un libro de Excel

desde una plantilla que ya existe.

En ese caso, los pasos

que tienes que seguir son:

1. Pincha con el raton

en la pestana Archivo.
2. Selecciona la casilla Nuevo.

3. Selecciona o busca una plantilla
en la lista de plantillas

y pulsa el boton Crear.

: Presupuesto personal mensual

: S0 Prospuas Sl peigonil Propordanado por: Microsoft Corporation

4 == Hoga de su sk finsncers una prioridad con esta

s — - plantills de presupuesto mensual de Excel. Realice

6 un seguimiento de sus gastos mensuales por
ingresos y gastos. induidos los préstamos de

& i s vivienda gastos de transporte y mucho mds. Esta

Libro en blanco plantills de presupuesto mensual personal de Excel

—_— L P— e fbcil de usar. Solo complete algunas celdas y e

2 - = = resto se calculard de manera automatica. Induso.

puede comparar los costos proyectados con los 9
ooooooo eales para perfeccionar con el tiempo sus

Buscar plantillas en linea habilidades financieras.

Busquedas sugeridas: Empresa  Personal  Planificadores y objetos de seguimiento  Listas Tamafio de descarga: 40 K8

R ] B o emacsin de s memertamion oot préstoms S| - - .
— = = """'_s-Jn

al 2 la amortizac... Lista de taf

I
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|3. Trabajar con hojas de calculo

Cuando abres un libro de Excel

aparece una hoja de calculo.

Puedes crear mas hojas de calculo,

eliminar alguna o cambiarles el nombre.

Crear, eliminar y ocultar

hojas de calculo

‘ Pasos para crear

‘ una hoja de calculo

1. Lleva el ratén a la pestafia Hoja

y haz clic en el botén Mas.

2. Se creara una nueva hoja de calculo

a la derecha de la que ya tienes.
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‘ Pasos para cambiar el nombre

‘ a una hoja de célculo

1. Pulsa con el botdn derecho del raton
sobre la pestafa de la hoja

a la que le quieres cambiar el nombre.
2. Selecciona Cambiar el nombre.

3. Escribe un nombre nuevo

para la hoja de calculo.

Al S

A A | B | C D
1] !

ZA

3

4*.

5

6|

L Insertar...

8

9_ @ Eliminar

10 @ Cambiar nombre

11

12;~ Mover o copiar...

13 Ver cédigo

14

1{ BB Proteger hoja...

16 Color de pestafia >
17

18 | Ocultar

19| Wosir
20 Nios
21_ Seleccionar todas las hojas

_Hojal | ®

También puedes hacer doble clic
con el ratdn sobre la pestaia
de la hoja de calculo

y cambiar el nombre directamente.
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‘ Pasos para eliminar

‘ una hoja de calculo

1. Pulsa con el botdn derecho del ratdon
sobre la pestafa de la hoja

que quieres eliminar.

2. Selecciona Eliminar.

a
-
©
[y

Insertar...
EZ Eliminar
F7 Cambiar nombre

D30NS W -
=9 ol ol el N

12| Mover o copiar...
& ver cédigo

15 EZ proteger hoja...
Color de pestafia

18 Ocultar

21 Seleccionar todas las hojas

Hoja1 ®

3. Cuando la hoja de calculo esta vacia,
la hoja se eliminara.
Pero si tiene datos escritos
aparece un mensaje que te pregunta
si quieres eliminar los datos.

Pulsa Eliminar en ese mensaje.

Microsoft Excel X

il\ Microsoft Excel eliminara permanentemente esta hoja. ;Desea continuar?

Eliminar | Cancelar
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‘ Pasos para ocultar

‘ una hoja de calculo

1. Pulsa con el botdn derecho del raton
sobre la pestafa de la hoja

que quieres ocultar.

2. Selecciona Ocultar.

o 1 x v #]

Y A B | c D

1

2

3

4 |

EN

6 |

7

8_ Insertar...

9 | ﬁ Eliminar

10

W ﬁ Cambiar nombre

E Mover o copiar...

13

E @ Ver codigo

15 EE Proteger hoja...

16

E Color de pestafia >
-m1 8 Ocultar

Q Mostrar...

21 . )

— Seleccionar todas las hojas

4 Hojan )

Un libro de Exel necesita
al menos una hoja visible.
No podras ocultar una hoja

si es la Unica del documento.

. www.plenainclusion.org Pégina 15 de 61



http://www.plenainclusion.org/

Tema 5
Promocion interna al Cuerpo General Auxiliar $ Plena

inclusion

Crear, eliminar y ocultar

filas o columnas

Crear y eliminar filas o columnas
sirve para organizar la hoja de célculo

y ayudar a que se comprenda mejor.

‘ Pasos para crear

‘ una fila o columna

1. Selecciona una fila
si quieres crear una fila nueva.
Para seleccionar una fila,
pulsa sobre el nimero

gue esta a la izquierda.

Selecciona una columna
Si quieres crear una columna nueva.
Para seleccionar una columna,

pulsa sobre la letra que esta arriba.

2. Ves a la pestafa Inicio
de la barra de herramientas

y pincha sobre Insertar.

. www.plenainclusion.org Pégina 16 de 61


http://www.plenainclusion.org/

Tema 5
Promocion interna al Cuerpo General Auxiliar $ Plena

inclusion

3. Selecciona la opcidén
Insertar columnas de hoja

o Insertar filas de hoja.

Archive  Inico  Insertar Disposicion de pagina Farmulas Datos  Revisar  Vista  Ayuda J Comentarios 1= Compartir
~ A | = Insertar 4
(BE | v AN SEES B cew LB B Zvto O
- - " Insertar caldas E
Pegar == LA. l====% . . o Formato  Dar formato Estlos de | | &8 Buscary | Analizar
g |NKS-H- @ A ESSEE B B %0 BB i comotublav celdav S ) seleccionar v | datos
Portapapeles & Fuente [F] Alineacion ] Numero -] Estilos - ] Andlisis A~
"!" Ipsertar columnas de hoja
Al I v
Eﬁ Ingertar hoja |
A A B C D E F | G | H | J T = T e | N (o] -
1
2
2l
4

Si seleccionaste una columna,
Exel te dejara seleccionar

la opcidn Insertar columnas de hoja.

Si seleccionaste una fila,
Exel te dejara seleccionar

la opcion Insertar filas de hoja.

También se puede crear
una nueva fila o columna

de la siguiente manera:

1. Haz clic con el botdn derecho del ratdn

sobre esa fila o columna.

2. Selecciona la opcion Insertar.
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4 |
5 A Cortar
6
7 [E Copiar
8
5 ﬁ:'l Opciones de pegado:
10 [
11 ]
12 Pegado espedial...
13 Insertar
14
15 Eliminar
16 Borrar contenido
17
18 Formato de celdas...
- Ancho de columna...
20
21 Qcultar
Mostrar
Listo T?,Acce!iibilidad: todo correcto

3. La columna nueva aparece
a la izquierda de la que has seleccionado.
La fila nueva aparece

encima de la que has seleccionado.

Pasos para eliminar

una fila o una columna

1. Selecciona con el ratdn

la columna o fila que quieres eliminar.

2. Pulsa sobre el boton Eliminar

de la barra de herramientas.

3. Selecciona la opcion

Eliminar columna de hoja.

. www.plenainclusion.org Pégina 18 de 61


http://www.plenainclusion.org/

Tema 5
Promocion interna al Cuerpo General Auxiliar

B

Plena

inclusion

Arch Inicio  Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos  Revisar  Vista  Ayuda  Comentarios 1§ Compartir ~
I::"D & Calibri “n YA A EEE*}“— £ General ﬁ @ E E::::::: —n %? p [.:E
D MK s E. 0 A. SESTEEE. @ %m gy fomee Dvimso sdudk _;_; T ey e
Portapapeles [ Fuente -] Alineacidn ] Nimero ] Estilos | 9“ Elimir\arﬁlasdehuja Analis ~
Al X 5 | " b o rrese nlien i
A A B C D E F [ H 1 J b EE ciminar has | ) [+]
También puedes eliminar
una fila o columna
siguiendo estos pasos:
1. Pulsa con el botdn derecho del ratdn
sobre a fila o columna
que quieres eliminar
2. Selecciona la opcién Eliminar.
-~ 1 1 L

‘ Buscar en los menus

,&, Cortar
(3 copiar
ﬁ:'l Opciones de pegado:
i
Pegado especial...
Insertar
Eliminar
Borrar contenido
Formato de celdas...
Ancho de columna...

Qcultar

Mostrar

WWW.plenainclusion.org
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‘ Pasos para crear

‘ una celda nueva

1. Selecciona una celda con el ratén

y pulsa con el botén derecho.
2. Selecciona Insertar.

3. Aparece un cuadro,
tienes que elegir una de las opciones

que hay dentro del cuadro.

4. Puedes elegir que la celda se cree
a la izquierda o encima

de la que has seleccionado.

Lalibri v|11 | Buscar en los menis 2 ql
N K S~ Ej v: X Cortar gv [l
Fuente L‘B Copiar 5

: x fe m Opciones de pegado:
B ¢ @ F
I: Pegado especial...

,® Busqueda inteligente

Insertar...

Elimipar...

Borrar contenido

£8 Anslisis répid Insertar ? X

Filtrar >

Insertar

Ordenar >
B Obtener datos de Tabla/Ran... @ ‘Desplazar las celdas hacia la derecha;
+ i
s (O Desplazar las celdas hacia abajo
D Nueva nota

O Toda la fila

El Formato de celdas...

Elegir de la lista desplegable... O Todala g{)Iumna

—— — Definir nombre...
Ml ® | | Aceptar | Cancelar
Jad: todo correcto @ Vinculo *
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‘ Pasos para ocultar

‘ filas o columnas

Ocultar filas o columnas
en la hoja de calculo sirve
para ver solo los datos
que te interesan

en ese momento.

Los pasos que tienes que dar

para ocultar filas o columnas son:

1. Selecciona toda la fila o columna

gue quieres ocultar.
2. Pulsa el botén derecho del raton.
3. Elige la opcién Ocultar.

Para volver a ver las filas o columnas

que has ocultado sigue los pasos siguientes:

1. Selecciona con el raton la fila o columna

gue estd al lado de la que has ocultado.
2. Pulsa con el botén derecho.

3. Elige la opcién Mostrar.
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Buscar en los ments

A Cortar

I:E Copiar

E.EI Opciones de pegado:
e
Pegado especial...
Insertar
Eliminar

Borrar contenido

Formato de celdgg ..
Ancho de ﬁ
Ocultar ’
Mostrar

Hacer cambios en el texto

Excel te deja cambiar la forma
en la que se ven los datos

en las celdas.

Puedes juntar celdas
para escribir una frase larga

que no te cabe en una.

También puede alinear el texto, girarlo

o ajustarlo al tamafo de las celdas.
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Para hacer estas operaciones,
tienes que ir a Inicio
y utilizar las herramientas

de la barra de abajo.

Archivo  Inicio  Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos  Revisar  Vista  Ayuda U Comentarios |5 Compartir ~
n | = — H Insertar ~ - A
T2 | o i KA ESE % Geneal - B B 5 2 v O @y
Pogar 11 ¥ Fomato  Darfornato Estioeda | Poominer v Bl o Bu FeE
ar NES. . HelheA. | =Z====|T. - o00 | &0 00 ormato ar formato Estilos de rdenar y scar y nalizar
- & B =Las ST | EEEEE BB~ % % % 38 | ondicional como tabla~ celda~ | BEIFomato | €% firar~ seleccionar~ | datos
Portapapeles [ Fuente ] Alineacién w Mimero 1 Estilos Celdas Edicin Andlisis ~

Escribir nUmeros

Excel también te da a elegir
distintas formas

de escribirlos niumeros.

Porcentaje

Operacién de
decimales, nUmeros de teléfono, matematicas que se
expresa con el
simbolo %.

Te dice cuantas

Estas operaciones se hacen personas de cada 100
hay. Por ejemplo, si el
20% tiene los ojos

Por ejemplo, puedes escribir

fechas de nacimiento o porcentajes.

con las herramientas

del apartado Nameros azules, significa que
_ 20 personas de cada
de la barra de herramientas 100 tienen los 0jos
~ . zules.
en la pestafia Inicio. azules
Archivo M Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos js3 ista Ayuda " Comentarios & Compartir ~
i | TR N\NE B B 25w O
My |NKkscBre-A-|SSEE=E\ |(m-%w@ 8| L0 S e | Eromuo- | O+ e ey | duor
Portapapeles [ Fuente 5 Alineacién Estilos Celdas Edicion Andlisis A
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Cambiar la letra

Otro cambio que te deja hacer Excel
es cambiar el color, el tamanho

y el tipo de letra.

Las herramientas para hacerlo estan
en el apartado Fuente

de la pestana Inicio.

Formulas  Datos Revisar  Vista  Ayuda J Comentarios 1% Compartir ~

o 5 2 Hinsertar v >v A p g Y
= @ General ﬂ ?ﬁ BX Eliminar v v ¥ ®5
_——_— = = Formato  Dar formato Estilos de Ordenary  Buscary Analizar
=3 B v 000 <G8 4
==is @~ % 8 28 condicional ¥ como tabla v celda v il Formato v Q- filtrar v seleccionar v datos

Alineacion 15 Namero 1~ Estilos Celdas Edicion Andlisis ~

También puedes hacer
que las columnas y las filas

sean mas grandes o mas pequenas.

‘ Cambiar el tamaiio

‘ de las columnas

1. Selecciona la columna
a las que le quieres cambiar el tamafo.
Puedes seleccionar varias columnas

a la vez.

2. Coloca el ratdon en el limite

entre una columna vy otra.
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3. Tiene que aparecer una barra vertical

con dos flechas hacia los lados.

4. Arrastra con el raton

para Cambiar el ancho de la columna.

Todas las columnas
gue has seleccionado cambiaran

al mismo ancho.

A1 d  EEEl
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Cambiar el tamano

de las filas

1. Selecciona la fila
a las que le quieres cambiar el tamafo.
Puedes seleccionar varias filas

a la vez.

2. Coloca el ratdon en el limite

entre una fila y otra.

3. Tiene que aparecer una barra horizontal

con dos flechas hacia arriba y hacia abajo.

4. Arrastra con el raton

para Cambiar el ancho de la fila.

Todas las columnas
gue has seleccionado cambiaran

al mismo ancho.
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|4. Crear formulas con Excel

|c‘.Qué son las formulas de Excel?

Son operaciones que sirven
para hacer calculos

con los datos que hay en las celdas.

Por ejemplo, las formulas de Excel
te permiten sumar o restar todos los nimeros

que hay en las distintas celdas.

La barra de formulas

La barra de formulas
es el espacio en el que aparecen

los datos que escribes en las celdas.

Esta debajo de la barra de herramientas de Excel

y encima de las filas y columnas.
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ZQué operaciones puedes hacer

con las formulas de Excel?

Puedes sumar, restar, multiplicar, dividir

y hacer operaciones mas complicadas.

Para hacer operaciones,

sigue los siguientes pasos:

1. Selecciona con el raton la celda
en la que quieres

que aparezca el resultado.

2. Escribe el signo igual = dentro de la celda.
Las formulas de Excel

siempre empiezan por el signo igual =.

3. Selecciona una de las celdas

en la que hay escrita una cantidad.

Al seleccionar la celda aparecera su nombre

en la formula.

B2 - X v f | =B2

A A \ B | C | D
1] _Enero |

2 \Ventas i 120

3 |Gastos generales 100

4 |Beneficio |=BZ ‘l

5
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4. Escribe el signo
de la operacidon que va a hacer.

Por ejemplo, el signo de restar -.

5. Selecciona la celda
donde esta la cantidad
con la que quieres operar.

Su nombre aparecera en la formula.

B3 - i X « Jf| =B2-B3

y A B ¢ | b
1 Enero

2 Ventas 120

3 Gastosgenerales| | 100

4 |Beneficio =B2-B3

5

6

6. Pulsa la tecla Intro del teclado

para conocer el resultado de la operacion.

El resultado aparecera
en la celda que seleccionaste
y puedes ver la formula

en la barra de formula.

B £ | -s283 <mm
A A B C D

1 Enero

2 |Ventas 120

3 Gastos generales 0o

4 |Beneficio -E

5
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También puedes hacer operaciones

con los datos de muchas celdas distintas.

Por ejemplo,
puedes sumar las cantidades

que hay en varias celdas.
Los pasos que tienes que seguir son:

1. Selecciona con el ratdon

una celda que esté vacia.

2. Escribe el signo igual =
y luego el nombre de la operacion

que quieres hacer.

Por ejemplo = SUMA,

Si quieres sumar.
3. Escribe un paréntesis de apertura (

4. Selecciona con el ratdn

todas las celdas que quieres sumar.

En la formula, aparecera el nombre
de la primera y de la Ultima celda

que vas a sumar.

5. Escribe un paréntesis de cierre).
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6. Pulsa la tecla Intro del ordenador

para conocer el resultado.

H2 - N fe | =SUMA(B2:G2) * v
|

A | ] | C D | E | F | G H | J | K | L |
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Total

Ventas 120 200 280 160 300 800| 1860

Gastos generales 100

Beneficio 20

m‘hml\lak

Operaciones rapidas con Excel

Con Excel puedes hacer operaciones
con numeros de forma directa,

sin tener que seleccionar cada celda.
Los pasos que debes seguir son:
1. Selecciona una celda con el raton.

2. Pulsa la pestafia Formulas

en la barra de herramientas.

3. Ves a la seccion Biblioteca de funciones

y elige la funcién que quieras hacer.

4. En la Biblioteca de funciones
estan la mayoria de operaciones matematicas

que se pueden hacer con Excel.
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W Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas

_ﬁc 3 Autosuma v @ Lsgicas ~ (@) Bisqueda y referencia v
i E Usado recientemente @ Texto v @ Matemaéticas y trigonométricas ¥
funcion [8 Financieras » Fechay hora ~ [ Mas funciones ~

\ Biblioteca de funciones

Revisar  Vista  Ayuda J Comentarios |3 Compartir ~

<E| @ hsignar nombre v B, Rastrear precedentes I @ B

en la farmul ﬁgRastreardepmdiemes Ay~ e Opdomparagﬁ
de nombres B Crear desde la seleccion [ Quitar flachas ~ @  Inspeccion el calculo ¥

Nombres definidos Auditoria de férmulas Calculo A

5. Al seleccionar algunas funciones,
se abre un cuadro nuevo

gue se llama Argumentos de funcion.

6. En Argumento de funcién
debes escribir las celdas

con las que quieres operar.

Exel te indica

gue valores tiene cada funcion.

Argumentos de funcién ? X
CANTIDAD.RECIBIDA
Liquidacién |b2| @ = 120
Vencimiento | El = cualquiera
Inversién | EI = cualquiera
Descuento | El = cualquiera
Base | El = cualquiera

Devuelve la cantidad recibida al vencimiento para un valor bursétil completamente invertido.

Liquidacién es |a fecha de vencimiento del valor bursétil expresada como nimero de serie.

Resultado de la formula =

Ayuda sobre esta funcion Aceptar | ‘ Cancelar

/. Pulsa el botén Aceptar.
El resultado aparece en la celda

que has seleccionado antes.
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Insertar funcion

Insertar funcidon es una herramienta

muy util dentro de Excel.

Permite hacer operaciones
y buscar distintos elementos
escribiendo qué es

lo que quieres hacer.

Esto te ayuda
a hacer operaciones mas concretas
y a encontrar la informacién

de forma mas rapida.

Algunas funciones de Excel

te dejan hacer operaciones con numeros,
pero con Insertar funcién

también puedes encontrar datos

gue estan escritos con letras.

Por ejemplo, imagina
que tienes una lista

de productos de oficina
y quieres encontrar solo

los que empiezan por la letra A.
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Insertar funcién te ayuda

a hacer esta busqueda.

Para llegar a Insertar funcién,

debes ir a la pestafia Formulas

Archivo  Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda J Comentarios |8 Compartir ~
ﬁ > Autosuma v @ wsgicas v (@] Busqueday referencia ¥ @ & Asignar nombre ~ B, Rastrear precedentes [/ F‘
» o < @ Cas it icas v 7 Utitzar en la formula | i v ok z
Teerar @ Usado recientemente @ Texto Matemticas y trigonométricas Adminstrador <7 Utilizar en la “H Rastrear dependientes A/ Vertana Opciones para %
funcién €] Financieras v Fechay horav [£] Mas funciones v denombres B2 Crear desde la seleccién | F Quitar flechas v @ Inspeccion el calculo v
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditorfa de férmulas Célculo A

Los pasos que debes seguir

para usar Insertar funcion son:
1. Selecciona una celda con el raton.

2. Selecciona Insertar funcion

y se abrird un cuadro nuevo.

3. Escribe el nombre
de la tarea que quieres hacer

en Buscar una funcion.

4. También puedes buscar

esta tarea en Seleccionar una funcion.

5. Pulsa el botén Aceptar
y aparece el cuadro Argumento de funcion

de la tarea que quieres hacer.
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Insertar funcién ? X

Argumentos de funcién ? X
Buscar una funcién: *
Cantidad recibida E CANTIDAD.RECIBIDA
Liquidacién | E] = cualquiera
O seleccionar una categorfa: Usadas recientemente ~] Vencimiento El = alquie
Inversién [2] = cualquie
Descuento | E] = alqui
Base [ E = alquies
HIPERVINCULO v Devuelve la cantidad recibida al vencimiento para un valor bursétil completamente invertido.
:.O:ITAR Liquidacién es la fecha de vencimiento del valor bursitil expresada como nimero de serie.

Resultado de la férmula =

Ayuda sobre esta funcién [ cancetar

Calcular el total con Excel

Excel te permite crear una fila
en la que aparece el resultado total
cuando sumas, restas

o haces otras operaciones.

Sigue los siguientes pasos

para crear la fila de total:

1. Selecciona las celdas con los datos

sobre los que vas a trabajar.

2. En la pestafa Datos,

pulsa la funcién Esquema.

3. Selecciona la opcién Subtotal.
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Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas  Datos  Rewisar  Vista  Ayuda ) Comentarios % Compartir ~
ES~ |_ B consultas y conaxionas - 4y z_ SZ Borrar =H 4 8= R @
BR | D Hooe m g - 28 Ve . S8p ? '
Obtener Actualizar L Cotizaciones  Monedas |5 | Z| Ordenar Fitro g Volver a apli Textoen Andlisis de Prevision | Esquema
datos ~ B8 [B todo ~ [ Editar vinculo & Y& Avanzadas columnas 55 ¥ BB | hiptesis v S
Obtener y transformar datos Consultas y conexiones Tipos de datos Ordenar y filtrar Herramientas de datos Previsién ~
r =
82 1 s % 120 éLE IEE @ '_. Mostrar detalle
Sl ! ~= Ocultar detalle
[ [=1:] 4 A | 8 | C | D 3 | F | IS | H | | J K -ﬂgrﬁpar Desa%rupar btota
1 Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Total
[~ 2 |ventas 120 200 280 160 300 800/ 1860 Esquema 5
- 3 Total 120 | | | | ml Subtotal
© 4 Gastos generales 100 100 100 BO 100 300 780 Calcula répidamente las filas de datos
- 5 Total 100 300 relacionados insertando subtatales y totales.
6 Total general 1100
7 Beneficio 20
8

4. Aparecera un cuadro nuevo
dénde debes elegir las columnas
para las que quieres
que Exel calcule el total
y la operacion que quieres hacer.

Por ejemplo, una suma o un promedio.

Subtotales ? X

Subtotales ? X

Para cada cambio en:

Enero :v
Usarfuncién: |
.Suma :v
Agregar subtotal a: |

Reemplazar subtotales actuales

(] salto de pégina entre grupos
Resumen debajo de los datos

Aceptar Cancelar

Quitar todos

Para cada cambio en:

Enero S
Usar funcion:

Suma v
_ ~
Recuento

Promedio

Max.

Min.

Producto v
[V VIayo
_ o

Reemplazar subtotales actuales
[ | salto de pagina entre grupos
Resumen debajo de los datos

Cancelar

Quitar todos Aceptar
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|5. Trabajar con tablas en Excel

Las tablas de Excel sirven
para organizar los datos

y trabajar mejor con ellos.

éCOmo se crea una tabla de Excel?

1. Selecciona con el ratdon las celdas

que quieras incluir en la tabla.

2. En la pestafia Insertar,

Selecciona tabla Tabla.

Archivo Inicio lnsenar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda J Comentarios 2 Compartir ~

EDBE B kiifrtemsiz Be o @@

Tabla  Tablas icas Tabla I Gréfico: Mapas  Gréfico Mapa X , itros | Vin culo Comentario TMO Sf'"b los
dinamica v recomendadas remmendados D L v dindmico v 3D~ 5 pérdidas y ganancias

Tablas Gréficos 5 Paseos Minigraficos Vinculos Comentarios A

3. Al seleccionar Tabla,
aparece un cuadro nuevo

que se llama Crear tabla.

Dentro de este cuadro aparece
el nombre de las celdas

que has seleccionado.
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Cuando la tabla tenga un titulo,
selecciona la opcién

La tabla tiene encabezado.

Crear tabla ? X
:Donde estan los datos de la tabla?
$A$1:5H$4] 3
La tabla tiene encabezados.
| Aceptar | | Cancelar ‘
4. Pulsa el boton Aceptar
y aparecera la tabla
en la hoja de célculo.
- F
| 4 A B C D E F G H [
1 D = hd D hd D 0 A = 0 v Wils hd ayo hd 0 - ota A
2 \Ventas 120 200 280 160 300 800 1860
3
4 Gastos generales 100 100 100 80 100 300 780,
5

éComo se da forma
a las tablas de Excel?
Sigue los siguientes pasos:
1. Selecciona una celda de la tabla.

2. Ve a la pestafa Diseio de tabla

en la barra de arriba.
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3. Selecciona Estilos rapidos de tabla.

Archivo  Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas  Datos  Revisar  Vista Ayuda _ Disefio de tabla “Tomgntarios 3 Compartir ~

Nombre de la tabla: Rxsumir con tabla dindmica @ @ D E Fila de encabezado [] Primera columna Boton de filtro,
- . L y ke

Tablat a Quitar duplicados Insertar segmentacion ~ Exportar Actualizar m Ll/Fiadetoties L] Dttens colina

8 Cambiar tamafio de la tabla | Convertir en rango de datos v v~ % [YFilas con bandas  [] Columnas con bandas

Propiedades Herramientas Datos externos de tabla Opciones de estilo de tabla

Apareceran diferentes opciones
de diseno y formato

para utilizar en tu tabla.

[] Primera columna Botén de filtro

FZ

Estilos
répidos v|

[] Ultima columna

[] Columnas con bandas

B 8 Nuevo estilo de tabla.. ‘

| % Borrar
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|6. Validar datos en Excel

Validar datos en Excel es indicar
a la hoja de calculo
gué valores se pueden escribir

en esa hoja y cuales no.

Por ejemplo, imagina
gue creas una hoja de calculo
con una lista de personas

que tienen menos de 30 anos.

Puedes dar instrucciones
para que no se puedan meter datos

de personas de mas edad.

A esto se le llama validar datos.
Es una opcién muy util
cuando varias personas trabajan

con la misma hoja de calculo.

Asi te aseguras de que nadie meta datos

con los que no se puede trabajar.

. www.plenainclusion.org Pégina 40 de 61


http://www.plenainclusion.org/

Tema s
Promocio

nterna al Cuerpo General Auxiliar

Plena

P!

inclusion

Pasos para validar

datos en Excel

1. Selecciona las celdas relacionadas

con la regla que quieres crear.

Por ejemplo, si quieres
que no se pueda incluir
a personas de mas de 30 afos,

selecciona las celdas que indican la edad.

2. En la pestafna Datos,

selecciona la opcién Validacion de datos.

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datns Revisar Vista Ayuda Diserio de tabla ) Comentarios 15 Compartir ~
I}E% P [B consultas y conexiones l _E uﬂ 8= E .
S i m E‘é :
Obtener Ad Ilzar Cotizaciones Ordena Flhu - Texto en Andlisis de Prevision Esq ema
datos ~ @ [E v [D Edita l gAvanzadas eolumnas -@ hipétesis ~
Obtener y transformar datos Consultas y conexiones Tipos de datos Ordenar y filtra Herramient % Validacién de datos... ~
A2 f | Ventas | [E Rodear con un cireulo dates po vlidos 5
=] 4 A B [& Borrar drculos de validacion N
1l Columnal ﬂEneru -Febreru -Mauo -Abril ﬂMavu ﬂ]uniu ﬂTotal

3. Al pulsar Validacion de datos,
se abre un cuadro nuevo

con mas pestafias.

4. En la pestafia Configuracion,

puedes elegir opciones.
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Por ejemplo, puedes seleccionar fecha
si quieres que solo

se puedan poner algunas fechas.

5. En la casilla Datos
indicas los valores
gue si se pueden poner

en la hoja de calculo.

Por ejemplo, desde que fecha
y hasta que fecha

se pueden incluir.

Validacién de datos ? X
Configuracién ~ Mensaje de entrada ~ Mensaje de error
Criterio de validacién
Permitir:
Fecha '~ | [~ omitir blancos
Datos:
entre = |
Fecha inicial:
01/01/2000 +
Fecha final:
01/01/2022] +
Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién
Borrar todos Aceptar I ‘ Cancelar

6. En la pestafa Mensaje de entrada
puedes afadir un titulo y un mensaje

para la regla que vas a poner.

Por ejemplo, puedes escribir esta frase:
Solo se buscaran personas

de menos de 30 anos.
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Validacién de datos ? X

Configuracién ~ Mensaje de entrada ~ Mensaje de error
Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda

Mostrar este mensaje de entrada al seleccionar la celda:

Titulo:

| Fecha de nacimiento

Mensaje de entrada:

Solo se buscan personas de menos de 30 afos. A

[ ] [ oo

/. Después de validar los datos,
cuando una persona intente escribir
un dato que no sea valido
le aparecera un mensaje

que explica que no puede escribirlo.

Puedes escribir tU mismo ese mensaje

en la pestana Mensaje de error.

Validacién de datos ? X

Configuracién ~ Mensaje de entrada  Mensaje de error
Mostrar mensaje de error si se introducen datos no vélidos

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:

Estilo: Titulo:

! Alto \ﬂ‘ ‘ Error

Mensaje de error:

Lo sentimos, solo buscamos personas de
menos de 30 afios,

Borrar todos Aceptar H Cancelar
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|7. Ordenar datos en Excel

Esta es una de las funciones

gue mas se usan en Excel.

Puedes elegir distintas formas

de ordenar los datos en las tablas.

Por ejemplo, puedes ordenar
por orden alfabético
o del nimero mas grande

al mas pequefio.

Antes de ordenar
una tabla con datos,

debes tener en cuenta:
» No puede haber filas ni columnas vacias.
» La tabla tiene que tener encabezados.

» Debes dejar una sola columna vacia
para poner ahi la informacion

que vas a ordenar.
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Pasos para ordenar

datos en Excel

1. Selecciona con el ratdon una celda

que tenga datos escritos.

2. En la pestana Inicio,

selecciona la opcion Ordenar vy filtrar.

3. Selecciona una opcion

segun cdmo quieres ordenar los datos.

Puedes elegir ordenar
de mayor a menor,
de menor a mayor

0 de otra forma.

2 @)
M| %? /O _llﬂl"

Ordenary Buscary Analizar
0 ~ | filtrar ¥ |seleccionar ¥ datos

- %.L Ordenarde AaZ is
| il OrdenardeZa A

Orden personalizado... N |
Filtro
Borrar

Volver a aplicar

&l

4. Para ordenar de otra forma,
tienes que seleccionar Orden personalizado.

Se abrira el cuadro de Ordenar.
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5. En el cuadro de Ordenar,
hay casillas para ordenar la informacién

de distintas maneras.

Debes pulsar en Agregar nivel
para incluir datos
y Eliminar nivel

cuando quieras eliminarlos.

Ordenar ? X
| + Agregar nivel | ‘ > Eliminar nivel ‘ ‘ [E Copiar nivel H Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segun Orden
Ordenar por z Valores de celda z AaZ z
Luego por Z Valores de celda z AaZ z
Aceptar ‘ ‘ Cancelar
6. Pulsa el boton Aceptar
para que se guarden los cambios.
También puedes llegar al cuadro de Orden
si pulsas Ordenar en la pestafa Datos.
Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas ﬂ Revisar ista Ayuda Disefio de tabla U Comentarios 3 Compartir ~
BE- Y [[H Consultas y conexiones STA] SN2 Borrar = 4 8e =’: 55
Ob%ir bR Amlj[:;:ar & = “y @ Eé e Y 8 Valver a ! 130% B = Anﬁfde Prn Ea
datos v E m todo v [“ Editar vir tofiadenss. Monsdas B8 '?Avanzadns columnas %5 X @ hipétesis v 2
Obtener y transformar datos Consultas y conexiones Tipos de datos Ordenar y fittrar Herramientas de datos Prevision A
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|8. Filtrar datos en Excel

|c‘.Qué son los filtros de Excel?

Es una herramienta
que permite analizar los datos

de forma mas rapida.

Con los filtros de Excel

se pueden hacer muchas cosas.

Por ejemplo,
juntar y separar datos y celdas
o cambiar el orden

en el que aparecen los datos.

Cuando filtras una lista de Excel,
ocultas algunos datos
para centrarte solo en los datos

con los que quieres trabajar.
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Pasos para filtrar

datos en Excel

1. Selecciona con el raton
las columnas o filas

que tenga datos que quieres filtrar.

2. En la pestafa Inicio,

selecciona Ordenar vy filtrar.

3. Elige la opcidn Filtro.

Archivo  Inicio  Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos  Revisar  Vista  Ayuda Disefio de tabla J Comentarios 15 Compartir ~
Eﬁ 4 Calibri AN = EE&/' ) General M ﬁ @ @ In-sertar N ) }Z\? p
- h B Bliminar ~ [T~ 1
Mg (NKs-E- G A ESEEEE- @ % BB pon oniie e | BEomaos | O [ume luocions « | dnor
Portapapeles 15 Fuente =] Alineacion 5] Nimero 5 Estilos Celdas ;l Ordenar de menor a mayor ~
Z | Ordenar de mayor a menor ~
L K || B orden personalizado... L[]
Eiltro
Rt

4. Pulsa sobre la flecha
que aparece en la parte superior

de la columna o fila que seleccionaste.

Puedes filtrar todo a la vez

o seleccionar algunas celdas y valores.
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p

c | D E F
A Ql Ordenar de menor a mayor
ﬁ il Ordenar de mayor a menor
> BN

—— Ordenar por color

Vista de Hoja >
T:’ Borrar filtro de "Mayo
Filtrar por color b
Filtros de numero >
|Buscar /q
~#](Seleccionar todo)
#1100
1300
-|#] (Vacias)

| ACEPTAR | Cancelar

Por ejemplo, imagina que tienes una lista
con fechas de nacimiento

y quieres saber quiénes han nacido en 2012.

Pulsa sobre el valor 2012

para activarlo.

5. Pulsa el botén Aceptar
para que se filtren los datos

y aparezcan los que tu quieres.
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I9. Graficos de Excel

Los graficos ayudan
a ver la informacion

de forma mas clara y ordenada.

Crear y eliminar

graficos en Excel

‘ Pasos para crear

‘ un grafico en Excel

1. Selecciona con el ratdon los datos

gue quieres poner en el grafico.

2. En La pestafia Insertar,

selecciona Graficos recomendados.

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina

Fl l l
Tabla  Tablas i

dinémica v recomendadas

Revisar

Vista Ayuda Disefio de tabla

J Comentarios |8 Compartir ~
\ @ =’ S Lineas
) v ‘ i g

= =
b . l_" Afas Graﬁco Mapa | % l‘l

Filtros  Vinculo
dindmicov | 3D~ | M Pérdidas y ganancias v 3

R Paseos

Tablas

Comentario | Texto  Simbolos
Minigraficos Vinculos Comentarios

3. Aparece un nuevo cuadro
con 2 pestafas:
Graficos recomendados

y Todos los graficos.
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Insertar grafico ? H
Graficos recomendados | Todos los gréficos
B Thio i ~ Columnas agrupadas
= Titulo del grafico
= I I 2000
B e L LI | 1800
) [RA— 1600
1400
Tiudo del grifico 1200
— 1000
- 800 I
+ 600
" —
: b I
: - - - 200
e o Hm | ™ l - ™ I - I
o il gréfice 1 2 3 4 5 6 7
o WVentas W Gastos generales
E e El gréfico de columnas agrupadas se usa para comparar valores entre algunas
= = categorfas, Uselo cuando el orden de las categorfas no sea importante.
Tudo oel grifice
- - = . I I
Tiuko del grifico
 ——
? —
+ — v
I Aceptar Cancelar

4. Selecciona el grafico que quieras usar.

Recuerda poner un titulo a tu grafico

cuando lo hayas creado.

‘ éComo se escribe el titulo

‘ de un grafico de Excel?

1. Selecciona la casilla Titulo del grafico

que esta sobre el mismo grafico.

2. Escribe el titulo.
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3. Puedes escoger el tamano,
el color y el tipo de letra
en la seccion Fuentes

de la pestana Inicio.

oo ou Fiv E 70U

0 - O — 0
7 ‘_
e
5 —
0 0
3 e—
2
1 .
0 500 1000 1500 2000
B Gastos generales M Ventas
O O O

‘ Pasos para eliminar

‘ un grafico de Excel
1. Selecciona el grafico.

2. Pulsa sobre el botén Suprimir

del teclado.

Cambiar el diseiio y formato

de los graficos de Excel

Puedes cambiar el color
y el estilo del grafico

y anadirle un titulo.
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Si seleccionas el gréafico,
aparece la pestafia Disefo de grafico

con varias opciones de herramientas.

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas  Datos  Revisar  Vista Ayuda  Disefio de ﬂrﬂﬁco Formato J Comentarios & Compartir ~

- — — —— p— - e e = Jjﬂ =
B D [=|=" o : =
Agregar elemento Disefio Cambiar | = AE o 2 o e d é - = Cambiar Seleccionar = Cambiartipo = Mover

de gréficov  répido~ | colores v : fila/columna  datos de gréfico gréfico

U I'
U ||

Disefios de gréfico Estilos de disefio Datos Tipo Ubicacién A

Una herramienta muy util
es Diseino rapido.
Con ella puedes elegir

entre una seleccidon de disefos.

Archivo Inicio Insertar Disposicion de p

0 B 9

Agregar elemento | Disefio Cambiar | =
de gréfico v |rapido ¥

colores v

Disefios de grj

Grafico 1

¢
P

8

5

T 'H

13

|

También puedes elegir

en la seccion Estilos de diseno.

Archivo Inicio

Agregar elemento  Disef
de gréfico ¥ réapido v

Sposicion de pagina Formulas  Datos  Revisar ~ Vista ~ Ayuda  Disefio de grafico

Estilos de disefio

J Comentarios 1% Compartir ~

lll
llf

ila/columna  datos de gréfico gréfico

Disefios de grafico Datos Tipo. Ubicacion A
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Ademas, puedes elegir el color

de cada elemento del gréafico.

‘ ¢Cémo cambiar color

‘ en un grafico de Excel?

1. Selecciona el elemento del grafico

que quieres modificar.

2. En la pestafia Disefio de Grafico,
pulsa sobre la herramienta

Cambiar colores.

3. Selecciona la gama de colores

que quieres usar.

ertar Disposicion de pagina Forn

= =

Cambiar
colores ¥

'vrrr’

.~ Multicolor =
(AN | -
y INNEEN

ra . . . . . .
Monocromatico
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Controles rapidos

Si seleccionas un gréafico,

aparecen 3 botones

a la derecha del gréfico

que te ofrecen las herramientas principales

de forma rapida.
Estos botones son:

- Elementos de grafico.

O
. Elementos de grafico

/ Ejes
7 L - O Titulos del eje
6 R — ? _ Titulo del gréfico
s SR - [ Etiquetas de datos
- [ Tabla de datos
a
(o] & o - [ Barras de error
3 L ! Lineas de cuadricula
2 G Leyenda
1 i - [ Linea de tendencia
0 500 1000 1500 2000
M Gastos generales M Ventas
O ) O
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B

- Estilos de grafico.

100 80 100 300 780| )
D; 9 O - Estilo Color
Titulo del grafico e =
=—
7 L e
o
6 h | I
Y
5 R — i K - = - -
4
() & () TiTULO DEL GRAFICO
3 L S
2 ¢ —e
= =
0 500 1000 1500 2000 ' -= ™ an s =
M Gastos generales W Ventas ( Titulo del grifico W
o o o | == 1
: 3 - L
| - L
E | .
- iE.
Kl . . ]
- ry -
» Filtros de grafico
P80 160 300 800 1860 Nombres
100 80 100 300 780 -V Serie -
i ; ~ o 0 | =] (Seleccionar todo)
Titulo del gréafico
I Ventas
7 L | On
6 h
I Gastos generales
5 R — i
. & v Categorias
Q Q (Seleccionar todo)
3 u
2 1
1 R 2
0 500 1000 1500 2000 3
W Gastos generales W Ventas 4
0 " o LI
- 5
6 [~]

f

Seleccionar datos...
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I10. Imprimir un documento de Excel

Pasos para imprimir

un documento de Excel

1. En la pestana Archivo,

pulsa Imprimir.

2. En la casilla Copia,
elige el numero de copias

que quieres imprimir.

3. Elige en la seccidon Configuracion

los cambios que quieras hacer.

Por ejemplo,
imprimir solo algunas hojas

o imprimir por las dos caras.

4. Pulsa el boton Imprimir.
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Cuentas » Guardado _ c P A 2 = a %
%] | Copias: | 1
Imprimir
@
Impresora
Microsoft Print to PDF
B o
Propiedades de impresora Titulo del grifico
Configuracion ——
Imprimir el grafico seleccion... 5 —
Imprime solo el gréfico selec... o
e
Paginas: | : ‘ a -
D] Intercaladas -
1u23 123 123 !
pp—
D Orientacion vertical -
D Carta .
21,59 em x 27,94 em
E Margenes normales
Superior: 1,91 cm Inferior: 1....
Configurar pagina
41 |de 1p m

Pasos para imprimir

solo algunas celdas

1. Selecciona las celdas

que quieres imprimir.

7. En la pestafia Disposicion de pagina,

pulsa Area de impresién.

3. Elige la opcion

Establecer area de impresion.

Archivo Inicio Insertar Disesidén de Eﬁ ina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda Diseno de tabla U Comentarios & Compartir ~
(A M colores~ @ I-—INE IE @ ) ﬁ E:é 3 Ancho: Automét.  ~ | Lineas division Encabezados EI)__] [__'__L] [__La &, @ A
....:] = i + 2 = by =t
v Alto:  Automat. v
Temas [i Fuentes Maérgenes Orientacion Tamafio| Areade | Saltos Fondo Imprimir 4.“ et < Yer Vet Traer  Enviar Panel de Alinear Aqrupar 1
v [@Efectos v v v v limpresionv| ~ titulos | FRJEscala: 100% [ imprimir (] Imprimir = adelante v atras v seleccion v
Temas Confige [ Ectablecer drea de impresion | Alustar drea deimpresicn 1% Opciones de la hoja o Organizar A
A2 - fe | Ventas Borrar 4rea de impresion =
CToT-1 4 A o o - - v [
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También puedes afiadir mas celdas
a las ya has seleccionado

para imprimir.
Para hacerlo, sigue estos pasos:

1. Selecciona las celdas

que quieres anadir.

2. En la pestafia Disposicion de pagina,

pulsa Area de impresion.

3. Elige la opcidén

Agregar al area de impresion.

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar ~ Vista  Ayuda Diseno de tabla [ Comentarios |3 Compartir
B colores @ % [E D = E]c:@ S Ancho: Automat. ~ | Lineas division Encabezados D._'l FD E'E» @ N
1 5 e = =
- Alto:  Automat.  ~
Temas EF“"M Mérgenes Orientacion Tamafio Areade |Saltos Fondo Imprimir ""'I] utom — o = Traer Enviar Panel de Alinear Agrupar Girar
v [@|Efectos v & = v |impresién~| v titulos | FAJEscala: 100% [J imprimir ] Imprimir | adelante v atrés v seleccion v -

Temas Configt [y Ectablecer rea de impresion | Astar érea de impresién 1S Opciones de la hoja & Organizar ~

€1 - | fi | Febrero Borrar érea de impresian v

[ ]:]5] 4 A B Agregar al drea de impresién F G
il Columnal BlEnero Bl FebrelC s voc0 AD M IVIayo [ -

[ Total

Pasos para no imprimir

algunos elementos

1. Selecciona con el raton el elemento

que no quieres imprimir.

2. En la pestafia Disposicion de pagina,

pulsa Area de impresién.
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3. Elige la opcidn

Borrar area de impresion.

Archivo Inicio Insertar DisESi:ién de EE ina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda Disenc de tabla t Comentarios % Compartir ~
E I Colores + @ % IE E’ ﬁ 783 % E3 Ancho: Automét. | Lineas divisién | Encabezados |__L|.I Eﬁ ﬂ & @ /N
N - oy =}
1 - Alto:  Automat. ~
Temas @Fm"b Margenes Orientacion Tamano | Areade | Saltos Fondo Imprimir ﬂ] ° “ — T = Traer  Enviar Panel de Alinear Acrupar Girar
~  [®lefectos ~ e = ~  limpresin ¥~ tiulos | PRJEscala: 100% D [ imprimir | (] Imprimir | adelante > atras ~ seleccion  ~ ~ v
Temas Configy @ Establecer srea de impresién Ajustar drea de impresion 5 Opdones de la hoja ] Organizar ~
c1 - x S Febrero | Borrar drea de impresién I v
]zlz A A B Agregar al drea de impresion F G H ! | J | K L M N -
1 0 a i 0 p Feb O 0 - ayo - o p Tota e
[ 2 |Ventas 120 160 300 800 1860
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I 1. Introducciéon

|c‘.Qué es Outlook?

Es un programa informatico que sirve

para hacer distintas acciones como:

» Enviar y recibir correos electronicos.
,
» Guardar nombres y numeros
Forma de enviar
de contactos. .
mensajes y
» Anadir citas y reuniones documentos a traves
_ de internet.
al calendario.

» Hacer un seguimiento de las tareas.

¢Como puedes poner en marcha

el Programa Outlook?

1. Pulsa el boton Windows con el cursor.
El boton Windows esta a la izquierda

de la pantalla, en la parte de abajo.

2. Podras ver la lista de programas

por orden alfabético.

3. Selecciona Outlook.
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C:;J Mixed Reality Portal

é Mobile Plans

S

- Movies & TV

MyASUS

Productividad

O
ﬂ Office °
@ OneDrive

Microsoft Ed
u OneNote

Explorar

q Outlook ﬁ

; Microsoft Stq
@ Faint30
@ ‘% People “-“
= ] Protos Movies & TV]
c PowerPoint ASUS
ic:); I' Publisher
R
o @) Realtek Audio Console
a® | © Escribe aqui para buscar.

La imagen que tu veras en tu pantalla
al abrir Outlook dependera

de la configuracién que hayas elegido.
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Para cambiar la forma en la que ves la pantalla,
pulsa sobre la pestana Vista.
La pestafia Vista esta en la barra de arriba

que ves en la pantalla.

Archivo Inicio Enviaryrecibir  Vista  Ayuda

=A%

4 Mostrar Bandeja de entrada Prioritarios ‘ (—) Cambiar vista v {é'} Vista actual v

<
v Favoritos Todo No leidos PorfFechav 1T

Bandeja de entrada 2690 v Hoy H

Elementos enviados

Elementos eliminados 9:54

v IS
Bandeja de entrada 2690 9:45
Borradores [18]

Elementos enviados

Después pulsa sobre La casilla Cambiar vista.

Archivo Inicio Enviar y recibir Vista  Ayuda

B4 Mostrar Bandeja de entrada Prioritarios (9 Cambiar vista v %3} Vista actual v

Bl- 1

< = = =
v Favoritos Tod: = yw= =%
— | Compacta Unica Vista previa
Bandeja de entrada 2690 | v Hoy = P
Elementos enviados dmini :
Alel Administrar vistas...
Elementos eliminados 20 of

Guardar la vista actual como una nueva...

v ey Giei— Aplicar la vista actual a otras carpetas de correo...
Bandeia de entrada 2600 | T —
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¢Para qué sirven las barras de Outlook?

Outlook tiene varias barras que puedes ver
en la parte de arriba de la pantalla y a la izquierda.
La funcidon de estas barras es ensefar

las distintas partes del programa.
Las barras que puedes ver en Outlook son:

- Barra superior

P Buscar

Archivo Inicio Enviar y recibir Vista  Ayuda

B- 1l

(q Cambiar vista » {3} Vista actual v :E Usar espaciado mas estrecho E Disefio~ [ Immersive Read

@ Mostrar Bandeja de entrada Prioritarios

Esta en la parte de arriba de la pantalla.
En ella aparecen las funciones principales.

Por ejemplo, abrir un documento nuevo.
- Barra de Outlook

Esta en la parte izquierda de la pantalla.
A través de esta barra puedes ir

de forma rapida a las distintas funciones del programa.

En el icono de los puntos suspensivos,
puedes acceder a todas las carpetas

y funciones del programa.
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< <
v Favoritos i < noviembre 2022 >
Lista de tareas pendientes
Bandeja de entrada 2690 L M X J VvV S D
. Tareas

Elementos enviados 31 1 2 3 4 5 6
Elementos eliminados 7 8 - 10 11 12 13

14 15 16 17 18 19 20

v EEilieei— R

Bandeja de entrada 2690 28 29 30

Borradores [18]

Elementos enviados diciembre 2022

Elementos eliminados L M X J WV S

Archive 12 3

Archivo 5 6 7 8 9 10 M

Bandeja de salida 12 13 14 15 16 17 18

Correo no deseado [52] 19 20 21 22 23 24 25

Historial de conversaciones 26 27 28 29 30 31 1

RSS Feeds 2 3 4 5 6 7 8

Scheduled

Ty v Mis calendarios

Carpetas de busqueda Calendario
U N — | Otroscalendarios. . _ _ _ | 5
| |
2E LAY | BE L BE ] | DE LB
.., 4

v# Organizar por: Marca: fecha de vencimiento | Hoy -
[ Bandeja de entrada 2690 | Escriba una nueva tarea

[:P‘ Borradores (18] No hemos encontrado nada para mostrar aqui.

D Elementos enviados
@ Elementos eliminados f
[ Archive
[ Archive
[ Bandeja de salida
E Calendario
> A= Contactos
3 Correo no deseado [52)
[@ Diario
>[] Historial de conversaciones
[ Notas
[ RSS Feeds
[ Scheduled
>[7] Sync Issues
Tareas

[ Trash
[G] Carpetas de busqueda

- LIS
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¢A que carpetas de Outlook puedes entrar

de forma rapida?

Outlook para hoy

En esta carpeta puedes ver
los correos electronicos que te han llegado hoy,

las tareas que tienes para ese dia y el calendario.
Bandeja de entrada

Cuando pulsas sobre bandeja de entrada
se abre una ventana nueva a la derecha.
En esa ventana ves los correos que has recibido.

Desde ahi podras trabajar con esos correos.
Calendario

La carpeta calendario te permite ver

todos los dias de la semana del mes o del afio.
También te deja ver las tareas que tienes

para cada dia y apuntar otras nuevas

en el dia que elijas.
Contactos

En esta carpeta puedes ver

tu agenda de direcciones y teléfonos.
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Tareas

En la carpeta tareas puedes organizar el trabajo.
Te deja ver las tareas que has hecho

y las que te quedan por hacer.
‘ Diario

En esta carpeta quedan grabados

los trabajos que haces con los programas de Office.
‘ Notas

Esta carpeta te sirve para apuntar cosas
que no quieres que se te olviden.

Igual que se hace con los papeles amarillos
que se pegan en el cuaderno

o en la pantalla del ordenador.

¢Como puedes hacer cambios

en la Barra de Outlook?

Hay diferentes cosas que puedes hacer
para adaptar la Barra de Outlook
a tu trabajo y tus necesidades.

Algunas de ellas son:
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‘ 1. Elegir que carpetas y funciones

‘ muestra la barra de Outlook.

Puedes quitar carpetas de la Barra de Oultook

y dejar solo las que usas mas a menudo.

Para ello, pulsa la pestafia Disefio,
luego Panel de Carpetas

y por ultimo Opciones.

= == (m) X
Opciones de navegacién X
NGmero méximo de botones visibles: I ?
i v <)) Immersive Reader e a
strecho E Disefio [T? L I eaae ‘ o [“] Navegacién compacta
[[J Panel de carpetas > ‘ v Normal Mostrar en este orden
Correo Subir
@ Panel de lectura > Minimizado Calendario
Personas Bai
< Tareas s
Dﬂ Barra de tareas pendientes > Desactivado Notas
Carpetas
. Accesos directos
v Favoritos
gpciones... < Restablecer Cancelar

‘ 2. Hacer que la lista de tareas

‘ aparezca o desaparezca de la pantalla.

Para conseguirlo, pulsa la pestana Disefo,
luego Barra de tareas pendientes

y por ultimo Tareas.
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o E Disefio v [T[ﬂ_]; Immersive Reader

x <

E Panel de carpetas

Drganizar por: Marca: fecha de vencimie... |

ﬁ Panel de lectura > | Escriba una nueva tarea ‘
. | da para mostrar
E Barra de tareas pendientes > Calendario
Personas
v Tareas
Desactivado

I [— % Gl

Aichivo  Inido  Enviaryrecbie  Vista  Ayuda
&2 Mostrar Bandeja de entrada Prioritarios | (5 Cambiarvistav & Vistaactual« | Bl = Tl | IZ usar espaciado mis estrecho [ Diseo~ [
v
s x
v Favoritos Todo No leidos Pocfecha v T cx focha de venci
e ]~ - = T
Blementos enviados ™
" I . %
- T
- | . i
s - Esta es la lista
Bementc ados
B 1 de tareas
Bementos eliminados
.-
Aschive
Seleccione un elemento para leer
Archivs
e [
Correo no deseado 152)
Historial de conversacones:
o I
s
Scheduled
Teash
s | I
P
Q
il R I .

3. Ahadir un grupo nuevo de carpetas
Debes seguir los siguientes pasos:

1. Poner el cursor sobre |la Barra de Outlook,

pero sin seleccionar una pestaia.
2. Darle al botén derecho del ratén.

2. Seleccionar la opcion Personalizar

la cinta de opciones.
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E Disefio v ) . .
Personalizar la cinta de opciones... &

Contraer la cinta de opciones

Usar cinta clasica

NO NemMos encontrado nada para mostrar

aqui.
Opciones de Outlook ? X
G | . . .
enera E“% Personalice esta cinta de opciones.
Correo
Calendari Comandos disponibles en:® Personalizar la cinta de linea Clnica®
alendario
| Comandos mas utilizados hd Pestaiias principales hd
Personas
Tareas “Q\Administrar reglas y alertas... > Elinicio (vista de tabla de calendario) -
Busqueda ECerrar todos los elementos > Binicio (calendario)
. ﬁConﬁguracién de la cuenta > Binicio (contactos) |
Idioma I‘)Deshacer .
£ _Enviar y recibir todas las carpetas > Winiclo tareas)
Accesibilidad B Guarder como > B inicio (notas)
Avanzado r[ﬁﬁuardar todos los datos adjuntos... > KdInicio (diarios)
Personalizar cinta de opdones @Impr‘lmir > Kd Inicio (grupo)
L2 Libreta de direcciones... > B Enviar y recibir
Barra de herramientas de acceso rapido ENueva cita « Evist
7] Nueva tarea o E|
Complementos R.g Nuevo contacto Agregar > > Bandeja de entrada Prioritarios
= << ; >vi
Centro de confianza EINuevo correo electrénico << Quitar y :;'Sta avm‘i E|
rganizacion
Opciones . 9
. > Disefio
(l'_] Respuestas automaticas...
l=§ - > Ventana
2R Reunion
L . > Programador
@Trabajar sin conexion
Complementos
> Ayuda
B outlook Beta [~
Nugeva pestaiia | ‘ Nuevo grupo | | Cambiar nombre... |
Personalizaciones: | Rastablecer * ®
Importar o exportar ©
L« Il
| Aceptar | ‘ Cancelar |
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|2. Los contactos

En la carpeta contactos puedes ver
la agenda de direcciones, los teléfonos
y los datos de las personas y empresas

con las que te relacionas en tu trabajo.

Puedes afiadir nuevos contactos,
cambiar algun dato y eliminar

los que ya no necesites.

Encontrar contactos

en la libreta de direcciones

La libreta de direcciones esta
en la carpeta Contactos,
que puedes encontrar

en la barra de Outlook y en la barra superior.

En el buscador Buscar personas
puedes buscar contactos
con su nombre o direccién de correo.

Este buscador esta en la barra superior.
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p e

Archivo  Inicio  Enviaryrecibir  Vista  Ayuda

ﬁl‘léxim e Probar ahora @
E - IE] Buscar personas @ P==
e
<

R= Nuevo contacto ~ Im[ Eliminar ‘ EJ:I Mover ~ ﬂ Enviara OneNote | CR Compartir contactos ¥ | E = F
v Mi .
Mis contactos 123 L Libreta de direcciones: Contactos - m] X
Contactos
ab Archivo Edicién  Herramientas
b Buscar: (8)Todas las columnas () Solonombre  Libreta de direcciones:
f
-l B (conce: - pmpp— - sisqut i
gh
ij Nombre Nombre para mostrar Direccion de correo elect.. |
@
I
m g
|
I —
A 3 I
3 I
°p a ]
q ° a |
' R I
3 E—
s R IGOR GONZALEZ L
t R la roci ]
- Rliyo L]
R mariajo soil recovery I
w o R moni ]
. R pantina ]
R sandrita ]
y
. @ —
= BB
- -~
-_— [l
Elementos: 17 Todas las carpetas estin actualizadas.  Conectado a: Microsoft Exchange m

El formulario de contacto

Y coOmo crear un contacto nuevo

Para crear un contacto nuevo,

Q9 - ]
Ut|||za Ia pestaﬁa Nuevo Archivo  Inicio  Enviar y recibir
s . A= Nuevo contacto ~ | [il Eliminar
que esta en la barra superior.
B Mensaje de correo electrénico
) . ﬁ - 1:3
Despues debes seleccionar Nuevo — ;
y pulsar en Contacto. A= Contacto )
Tarea i
4 . R Grupo de contactos ki
Te aparecera un formulario o | .
= Contacto de la misma compariia
con varios campos para rellenar. Mas elementos > | a
op
q
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E¢Qué campos forman

el formulario de Contactos?

En el formulario hay varios campos
para incluir y organizar la informacidén

de un contacto.

= Sin titulo - Contacto p Buscar

Archivo Contacto Insertar Formato de texto Revisar Ayuda

[ﬂﬁ' Guardar y cerrar @[ Eliminar  (d= Guardary nuevo ~ RS Reenviar ¥ ﬂ Enviar a OneNote || RZ General Detalles

v

| Nombre completo... . |

Organizacién

Puesto

Archivar como e
Internet

Correo electrénico... ‘ b ‘

Mostrar como |

Pagina web

Direccién de IM

Nameros de teléfono

| Trabajo...

| Particular...

|
|
| Fax del trabajo... [
{

[ Mo

Direcciones
|Trabajo.., [ e ‘
. -« II//-\\
|:| Direccién para la N/
correspondencia

Informacion basica

Puedes identificar un contacto
con su nombre, su puesto

y la organizacion en la que trabaja.
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Si pulsas la casilla Nombre completo,
aparece una ficha detalle

gue te permite incluir mas informacion.

Comprobar el nombre completo XK

Detalles

Tratamiento

Nombre

Apellidos

|
|
Segundo nombre ‘ ‘
|
|

Sobrenombre

Mostrar de nuevo si el nombre esta incompleto o confuso

| Aceptar |‘ Cancelar ‘

Internet

Es un grupo de campos con informacion
sobre el correo electrdnico

y otros datos digitales de la persona.

Cuando una persona tiene varias direcciones
de correo electrénico puedes guardarlas todas
pulsando sobre la flecha

de la pestaina Correo electronico.

Ahi apareceran las casillas:

Correo electrénico 1, 2 y 3.
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P Buscar

Archivo  Contacto  Insertar Formato de texto Revisar  Ayuda

ﬁfﬂ Guardar y cerrar @] Eliminar = Guardary nuevo ¥ R35 Reenviar v lﬂ Enviar a OneNote || R= General Detalles

Nombre completo...
Organizacion
Puesto

Archivar como v

Internet
Correo electrén
Mostrar como Correo electronico Notas

Pagina web

Correo electronico 2

Direccion de IM
Correo electrénico 3
Ndmeros de teléfono

Trabajo... | -

Particular.. | v

Fax del trabajo... I A

Movil.. [~
Direcciones

Trabajo... I A

[] Direccién para la
correspondencia

Nimeros de teléfono

Aqui puedes incluir 4 nimeros
de teléfono y de fax
que tenga el contacto

y organizarlos con etiquetas.

Por ejemplo, el teléfono del trabajo,

el particular o el mdévil.

Puedes modificar la etiqueta

con la flecha que hay en cada casilla.
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Direcciones

Puedes incluir 3 direcciones
para cada contacto,

la del trabajo, la particular y otra.

Utiliza la flecha de la casilla

para elegir cual vas a introducir.

Puedes identificar cual de las direcciones
se debe utilizar para el correo postal

con la casilla Direccion para la correspondencia.

Si pulsas Mostrar en el mapa,
Outlook te dirigira a tu navegador de internet
y te mostrara dénde esta la direccidn

que has incluido.

o~ . mmm BRI

Archivo  Contacto  Insertar  Formatodetexto  Revisar  Ayuda

& Guardary cerrar [ Eliminar @z Guardarynuevo « A5 Reenvior~ [ Enviar a OneNote || RS General | [5] Detalles | »++

Nombre completo.

Crganiaciin

Puesto

........... o -
Internet

Correo elecirénica.. | =
A
L

ooooooooo

.
Traf. [+ [cotetamonen
B o)
oresporsencia
Mostrar enmar-
Muestra una asignacion de ka direccién del contacto. |
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‘ Notas

Es un campo donde puedes afadir

mas informacion de interés.
‘ Tarjeta de visita

En la parte superior derecha del formulario,
hay una tarjeta de visita

que crea el programa

segun incluimos informacién.

v Maria Sanchez - Contacto ,O Buscar

Archivo  Contacto Insertar Formato de texto Revisar ~ Ayuda

éﬂ Guardar y cerrar [ﬂl Eliminar Eﬂ; Guardary nuevo ~ AR5 Reenviar ¥ ﬂ Enviar a OneNote || RS General Detalles

v

Bombe complsio= Maria Sanchez | Maria Sanchez

Organizacién Instituto HH | lnslitm_:u HH
| Coordinadora
Puesto Coordinadora |
600 899 355 Trabajo
Archivar como Sanchez, Maria v | msanchez@institutohh.com
Internet
— Calle La Ronda, 7
Correo electrénico.. | w | | msdnchez@institutohh.com Madrid

Mostrar como [Maria Sanchez (msanchez@institutohh.com)

Notas
Pégina web [
Direccion de IM

Nimeros de teléfono

Trabajo.. |+ [s00899355
. Particular... | -
Particular 2.. | -
Mbvil.. | -
Dlre‘cciones
[ Trabajo... | - .Calle La Ronda, 7
Direcci6n para la Madrid @

correspondencia
Mostrar en mapa
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Si pulsas 2 veces sobre la tarjeta de visita,
aparecen los campos de edicién

y puedes modificar sus caracteristicas.

Editar tarjeta de presentacion X
Disefio de tarjeta
Maria Sanchez Disefio Imagen a la izquierda v/ Fondo
Instituto HH
Coordinadora
Imagen Cambiar...
600 899 355 Trabajo . =
msanchez@institutohh.com Area de imagen 16% =
Calle La Ronda, 7 Alineacién de imagen |A_|ustar al borde w
Madrid
Campos - Editar -
re come AANNKSE=E==A
Organizacién
Puesto |Mar|’a Sanchez |
Linea en blanco
Teléfono del trabajo 1 Etiqueta ‘ | |S|n etiqueta ‘ |i|

Correo electrénico
Linea en blanco

Direccion del trabajo
Linea en blanco
Linea en blanco
Linea en blanco
Linea en blanco
Linea en blanco
Linea en blanco
Linea en blanco
Linea en blanco

Agregar... | | Quitar | E Z|

| Restablecer tarjeta | Aceptar | I Cancelar

Otras funciones

del formulario de contactos

Ficha Detalle

Es un elemento que te permite
escribir mas informacion sobre

una persona de contacto.
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Para seleccionar la ficha detalle

tienes que pulsar sobre la casilla Detalles.

¥ Maria Sanchez - Contacto 9 Buscar

Archivo Contacto Insertar Formato de texto Revisar Ayuda

[E-‘ Guardar y cerrar @ Eliminar  {d= Guardary nuevo ~ A5 Reenviar ¥ m Enviar a OneNote ‘ R= General Detalles ‘ e

%
Departamento || ‘ Jefe |
Oficina [ | Nombre del asistente | |
Profesion .
Sobrenombre . Cényuge/pareja —|
Tratamiento w | Cumpleafios m‘
Sobrenombre w | Aniversario W—E|

Disponibilidad en linea

Direccién

Ficha Certificados

Esta ficha muestra los certificados digitales

que hay dentro del ordenador.

El certificado digital es un documento
que se usa en Internet

para saber quién es cada persona.
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Es un documento de identidad

gue no esta en papel,
solo esta dentro del ordenador.

- Sin titulo - Contacto p Buscar

Archivo Contacto Insertar Formato de texto Revisar Ayuda

Guardar y cerrar IEI Eliminar (@@= Guardary nuevo ~ A5 Reenviar v u Enviar a OneNote | A= General Detalles | ***
v

Qutlook utilizard uno de estos certificados para mandar correo cifrado a este contacto.
Puede obtener un certificado recibiende corree firmado digitalmente de este contacto o importando un archivo de certificado para el mismo.

Certificados (identificadores digitales)

Importar...

Juitar

Hay entidades oficiales que se encargan
de dar el certificado digital

a las personas que lo piden.
El certificado digital permite:

» Que las personas se comuniquen
de forma mas segura a través de Internet.
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» Comprobar que un correo electrénico

es auténtico, no es falso.

» Comprobar quién ha firmado

un correo electronico.
Agrupar los contactos

Puedes agrupar y ordenar contactos

por Categorias.

Las categorias son palabras clave
que permiten agrupar distintos elementos

de Outlook que tienen alguna relacion entre si.

Por ejemplo, si en tu empresa trabajas

Proveedor

Es una persona o
empresa que vende
que se llame proveedores. productos a otra
persona o empresa
para que los use o los
venda al publico.

con distintos proveedores que os venden

productos puedes crear una categoria

Proveedores sera el nombre

de la categoria que has elegido.

Para usar una categoria,
pulsa el icono de los 3 puntos
en la barra de la ficha de contacto

y después pulsa Categorizar.
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Sin titulo - o £ Buscar

Archivo  Contacto Insertar Formato de texto Revisar  Ayuda

&7 Guardary cerrar [l Eliminar (= Guardary nuevo ~ R3 Reenviar ~ 3 Enviar 2 OneNote

3 o [

Nombre completo... Mastrar
Organizacién f Certificados
Puesto
B Todos los campos
Archivar como v
Comunicar
Internet
Correo electrénica.. | ¥ | I Correo electrénico >
Mostrar como
Notas Nombres

sgina web
Pagina we ‘ Libreta de direcciones...
Direccién de IM |

2
Nimeros de teléfono a7 Comprobar nombres

-

Trabojo- | | ‘ Opciones
Particular... hd
| | ‘ F/ Tarjeta de presentacion
Fax del trabaja... [+] | | l
orrar todas las categoria: a Imagen >
Mévil. [~] | 9
Direcciones Categoria amarilla Etiquetas
M A W Categoria azul | E= Categorizar >
:I Direccién para la -“jj‘
eoivespondenda v B Cotegoria naranja M Seguimi N
trar en maj eguimiento
B Categoria purpura & Privado
B Categoria roja )
Inmersive

B Categoria verde

E;'; Immersive Reader

L Bk : i

Puedes anadir nuevas categorias

o quitar las que estan.

Para hacer una de estas 2 cosas

debes pulsar sobre Todas las categorias.

Aparecera este cuadro con varias opciones.

Categorias de color X

Para asignar Categorias de color a los elementos seleccionados, use las casillas situadas junto a cada
categoria. Para medificar una categoria, seleccione su nombre y use los comandos de la derecha.

Nombre Tecla de método a... Nuevo...

:‘ Categorfa amarilla

:I. Categoria azul Cambiar nombre
zl. Categoria naranja

j. Categorfa purpura Eliminar

:I. Categoria roja Color:

|| categoria verde [

ZH - Tecla de método abreviado:

(ninguna) ~

Aceptar || Cancelar
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Eliminar los contactos

Para eliminar contactos hay que seleccionarlos.
Los puedes seleccionar de uno en uno

0 varios a la vez.

Para seleccionar varios contactos a la vez

tienes que hacer lo siguiente:

« Con la mano izquierda, pulsa la tecla Control “Ctr”,
gue esta en la parte de abajo

del teclado del ordenador.

» Ala vez, con la mano derecha marca cada contacto
y pulsa el botén izquierdo del ratén

sobre cada uno de ellos.

Una vez que estan todos los contactos seleccionados
tienes que pulsar el boton Eliminar

de la barra superior.

£ Buscar I|

Archivo Inicio Enviar y recibir Vista Ayuda
—

RZ Nuevo contacto ~ [ﬂ[ Eliminar ‘ Etl Mover ~ ﬂ Enviar a OneNote | Ch

<

~ Mis contactos o -
ab

cd

ef

gh
ij
Kl

L &2 g o
a g > 3 3

. www.plenainclusion.org Pégina 28 de 73


http://www.plenainclusion.org/

Tema 7
Promocion interna al Cuerpo General Auxiliar $ Plena

inclusion

Cambiar datos de los contactos

Para cambiar los datos de un contacto
tienes que seleccionarlo y hacer doble clic

con el raton sobre él.

Entonces podras escribir y cambiar

los datos que necesites.

Maria Sanchéz
Coordinadora

©

./

7o
2 Enviar correo electrénico | ==

Modificar contacto
Contacto
Vincular contactos...
Informacién de contacto Agregar a Favoritos
Correo electronico Q& Te Programar una reunién & Compania
msanchez@institutohh.c... 6l * Instituto HH
Ver perfil >
Direccién de la empresa
Puesto o Calle La hora, 40
Coordinadora Madrid Madrid

Espana

Notas

/ Agregue aqui sus propias notas

Crear grupos de contactos

Con Outlook pueden crear grupos de contactos

a los que luego enviar mensajes de correo.

Para crear un grupo,
tienes que ir a la pestana Contactos
y pulsar la flecha de Nuevo contacto

en la barra superior.
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Después pulsa Grupo de contactos
y aparece una ventana

con opciones y funciones.

N -
K

£ Buscar

Archivo  Inicio Enviary recibir ~ Vista  Ayuda

R= Nuevo contacto v ‘ [ﬂ Eliminar ’ @ Mover ¥ ﬂ Enviar a OneNote

R

=2 Mensaje de correo electrénico

123 »
i :
r:& Reunién od \

R= Conptacto of

& 9
Tarea h

p,g Grupo de contactos

= . k
R= (Contacto de la misma compafiia ?

Mas elementos > i

Pulsa Agregar integrantes

para incluir contactos en el grupo.

Antes de terminar,

escribe un nombre para el grupo.

Marfa Sanchez - Grupo de contactos

Archivo  Grupo de contactos Insertar Formato de texto Revisar
Guardar y cerrar @] Eliminar grupo  R3 Reenviar grupo v QQ Integrantes | [ Notas 8. Agregar integrantes v
N
Nombre [Fﬂ Desde los contactos de Outlook |
D Nombre « Correo electrénico

m Desde una libreta de direcciones
No hemos encontrado nada para mostrar aqui.

Q. Nuevo contacto de correo electrénico

Proyecto 1 - Grupo de contactos

Archivo  Grupo de contactos Insertar Formato de texto Revisar

ﬁﬂ Guardar y cerrar m Eliminar grupo 85 Reenviar grupo v Rq Integrantes | [ Notas ,Q}. Agregar integrantes ¥

Correo electrénico
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Se pueden afadir direcciones nuevas
a un grupo que esta ya creado.
Para hacerlo busca el grupo

en la Libreta de direcciones y editalo.

[ Libreta de direcciones: Contactos — O X
Archivo Edicién Herramientas

Buscar: (®)Todas las columnas () Solo nombre  Libreta de direcciones:

‘ || = | X |Comactos - angelgallego1@hotmail.es ™ Busqueda avanzada

‘ Nombre Nombre para mostrar Direccién de correo elect...

R
R

2 Proyecto 1 Proyecto 1

oy | v
< >
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3. Como utilizar tu cuenta de correo

en Outlook

Enviar mensajes de correo electronico

Para enviar un mensaje,
debes ir a la pestana Correo

de la barra de Outlook.

Después, pulsa el botdon Nuevo

y después el boton Nuevo mensaje.

Te aparece la pantalla en la que vas
a escribir el mensaje.
En esa pantalla debes rellenar

los siguientes apartados.

< Sin titulo - Mensaje (HTML) ,0 Buscar

Archivo Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar  Ayuda

E - ¥ INK s L A |0 @ & | M| £ i

= v
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Destinatario

En el campo Para,
indicas la direccidén de correo electrénico
de la persona o las personas

a la que le quieres enviar el mensaje.
Copia

En el campo CC,
indicas la direccién de correo
de la persona a la que quieres

enviar una copia del mensaje.

Puedes enviar una copia del mensaje
a todas las personas que quieras.
Solo tienes que separar unas direcciones de otras

con punto y coma.
Asunto

En el campo Asunto,

indicas el tema o titulo del mensaje.

Por ejemplo, “Informacién importante”,
si escribes el mensaje para contarle

a otra persona informacion que debe saber.
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Puede enviar mensajes sin asunto.
Pero si lo haces, Outlook te avisara

por si te has olvidado y quieres anadir el asunto.
Mensaje

Para escribir el mensaje solo tienes
que pulsar con el cursor
en el recuadro grande

y escribir.
Enviar

Cuando has acabado de escribir,
tienes que darle al botdon Enviar

para que el mensaje se envie.

Si tu ordenador no esta conectado a Internet,
Outlook te guardara el mensaje

y lo enviara cuando tenga conexién a internet.

Ver los mensajes nuevos

En la pestana Correo de la barra Outlook
puedes revisar los Ultimos mensajes
que has recibido

y comprobar si tienes alguno nuevo.
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Para abrir un mensaje nuevo,
selecciona el mensaje que quieres abrir

y pulsa dos veces sobre él con el cursor.

Una vez que tienes el mensaje abierto,
puedes ir al mensaje anterior o al siguiente
sin volver a la lista de mensajes.

Lo puedes hacer con las flechas

de tu teclado.

Responder a un mensaje de correo

Para responder a un mensaje,
pulsa en el botén Responder

gue esta en la Barra de herramientas.

Puedes pulsar el botén Responder
cuando el mensaje esta abierto

y también cuando esta en la lista de mensajes.

. www.plenainclusion.org Pégina 35 de 73


http://www.plenainclusion.org/

Tema 7
Promocion interna al Cuerpo General Auxiliar $ Plena

inclusion

s en tu candidatura - Mensaje (HTML) /O Buscar

@ Si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga dic aqui para verlo en un explorador web.
Haga dic aqui para descargar imagenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha impedido la descarga automatica de algunas imégenes en este mensaje.

Archivo Mensaje a Lector inmersivo
W - =5 B —> | §3 Marcarcomonoleido B8~ [ ~ '_‘ £ Buscar | 5%~ | Q Zoom ‘ 6o
El

Tenemos novedades en tu candidatura
€ Responder )ﬁ Responderatodos | —» Reenviar | ***
Para I z vi. 11/11/2022 11:32

~

T
— p —

3 Nuevo correo electrénico ~ m - 3 Ebl" = ‘ £ No leido/Leido EE" F & Buscar personas

<

v Favoritos Todo  No leidos Por Fecha v T Tenemos novedades en tu candidatura
2687 v Hoy H
. Mensajes
TS Mensajes InfoJobs.net o Pare EEpE——
Elementos eliminados 1 Tenemos novedades en tu can.. 11:32

explorador web.

Elementos enviados

Archivo Inicio Enviar y recibir Vista Ayuda r inmersivo Probar ahora @

@ Si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un

V#S Haga dlic aqui para descargar iméagenes. Para ayudarle a proteger su confidendialidad, Outlook ha
Bandaja de entrada 2687 impedido la descarga automatica de algunas imagenes en este mensaje.
22 ofertas de Repartidor en ... 10:15
Borradores [18]

Y~

N
Eponder 132

5%~

v

E.rr

Reenviar un correo

Reenviar un correo consiste
en enviar a otra persona

un correo que te han enviado a ti.

Puedes reenviar un correo que esta abierto

0 uno que esta en la lista de correos.

En los dos casos tienes que pulsar
el botdn Reenviar que esta

en la barra de herramientas.
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'T \L v Tenemos es en tu candidatura - Mensaje (HTML) /O Buscar

Archivo Mensaje  Ayuda r inmersivo
—

Ww- = M-

o ¢ 57 Marcarcomono leido g~ [~ - ‘ £ Buscar
El

5%

v

Tenemos novedades en tu candidatura

€5 Responder | € Responderatod"
Para I i 022 11:32

@ Si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqul para verlo en un explorador web.
Haga dlic aqui para descargar imégenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha impedido la descarga automitica de algunas imégenes en este mensaje.

F,] s £ Buscar

Archivo  Inicio  Enviaryrecibir  Vista  Ayuda  Lector inmegsi Probar ahora @)
Eﬂ_ Nuevo correo electrénico ~ @ ~ 3 E—I e 9 No leido/Leido 'E F - Buscar personas @ ? - 52 -
W
<
“Favoritos Todo  No leidos Por Fecha v Tenemos novedades en tu candidatura
d: 2687 v Hoy H p
v kb o Mensajes . ©
lensajes Infolobs.net Para 11:32
Elementos eliminados 1 Tenemos novedades en tu can... 11:32 Responder
(&) Si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga dlic aqui para verlo en un
explorador web.
V#S Haga dic aqul para descargar imagenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha
e _ impedido la descarga automaética de algunas imagenes en este mensaje.
e Dt e 22 ofertas de Repartidor en ... 10:15 =1
Borradores [18] 5L i
Elementos enviados :
s L L .

Enviar un correo electronico

a varios contactos a la vez

Para enviar un correo

a varias personas a la vez,
solo tiene que escribir

todas las direcciones de correo
en el campo que quieras.

Puede ser en destinatario o en copia.
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Si ya has incluido en contactos

a las personas a las que enviaras el correo,
escribe su nombre en el campo que quieras
y Outlook te mostrara los contactos

que coinciden con ese nombre.

S Sintitulo - Mensaje (HTML) £ Buscar m

Archivo Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar Ayuda
E‘"D""$| . kaéﬁk.ﬁu;E,...F|gvc@u|Z»

fa .

~

B Para marig
Enviar cc o Maria Gema Carretero Gutierrez %

Asunto ‘ Maria
o Maria Jesus Arribas Turienzo
° mariajo
e Sanchez Navarrete, Rosa Maria

Adjuntar un archivo

a un mensaje de correo

Cuando envias un mensaje,
puedes compartir informacién
en forma de documento, fotografia

y otro tipo de archivos.
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A los archivos que compartes

se les llama adjunto.

Para adjuntar un archivo

a un mensaje de correo electrdnico,
debes pulsar el botdn del clip

en la barra de herramientas

del mensaje que estas escribiendo.

Veras varias opciones.
Puedes adjuntar archivos
gue estan en tu ordenador,
elementos de Outlook

0 archivos de sitios web.

,Q Buscar

[g] - Sin titulo - Mensaje (HTML)

Archivo Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar  Ayuda
(o~ W N K S 2 A=

fo .

T

Elementos recientes

P ‘ Para
-i Enviar CC
H

Asunto

@ Captura de pantalla (61)
ChUsers\ange\OneDrive\lmdgenes\Capturas de pantalla\,

L N T7.P37
d.docs live.net » cab3456045f1549a » Imagenes » Capturas de pantalla

Documento (1)
OneDrive de angel gallego » Documentos
Dncu@enln
¢ 5 OneDrive de angel gallego » Documentos
i Curriculum Angel mentrida
™5 OneDrive de angel gallego » Documentos
b Adjuntar glemento >

I % Explorar sitios web ’

B Examinar este equipo...
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Imprimir un mensaje

Para imprimir un mensaje,

selecciona el mensaje que quieres imprimir
en la lista de mensajes

y ves a la pestafa Archivo

de la barra superior.

Después dale al boton imprimir.

Tenemos novedades en tu candidatura - Mensaje (HTML) F = o X

L Nuevo corre

Tenemos novedades en tu candidatura

~ Favoritos

Bandeja de ent

|- Mover el elemento a una carpeta diferente
Elementos enviadg D Mueve o copia este elemento a una carpeta diferente.
Elementos eliminad Mover a una ®  Carpeta actual: Bandeja de entrada
carpeta ¥

v i

A =2 Informe de entrega de mensajes

- = @ Revise el informe de entrega de este mensaje de correo electrénico. El informe de |

Abrir informe entrega incluye cudndo se entregé el mensaje y qué reglas se le aplicaron, si las
Elementos enviadg

de entrega hay.
Elementos eliminag
Volver a enviar y recuperar mensajes |

Vuelva a enviar este mensaje de correo electronico o intente recuperarlo de los
Volver a enviar destinatarios.
o recuperar ¥

Archive
Archivo

» Historia e l—]fz Propiedades
RSS Feeds Establece y muestra las opciones avanzadas y propiedades para este elemento.
® Tamafio: 102 KB

Scheduled Propiedades

Trash

arios

—
Elementos: 22.815  Sin leer: 2687 Todas las carpetas estin actualizadas.  Conectado a: Microsoft Exchange imi] EH -——+ 0%

También puedes hacerlo

desde el mensaje abierto.
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T' \L - Tenemos novedades en tu candidatura - Mensaje (HTML)

@ Mensaje  Ayuda Lector inmersivo
i 5 /M| 9 9 > ‘ & Marcarcomonoleido S5~ M- I_| O Buscar | 5%+ | Q_ Zoom ‘ coo
El

v

Tenemos novedades en tu candidatura
Mensajes P P N € Responder %) Responder a todos —> Reenviar e
Pare EE—— vi. 11/11/2022 11:32

@ Si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga dic aqui para verlo en un explorador web.
Haga clic aqui para descargar imagenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha impedido la descarga automética de algunas imagenes en este mensaje.

|Eliminar un mensaje

Para eliminar un mensaje,
Selecciona el mensaje que quieres eliminar
en la lista de mensajes

y pulsa el boton Eliminar.

_ P Buscar I

Archivo Inicio Enviar y recibir Vista Ayuda Lector inmersivo
|3|_ Nuevo correo electronico v ‘ @[ ) E M- e) «') - | @ No |
£
wv Favoritos Todo No leidos Por Fecha ~ T
Bandeja de entrada 2687 v Hoy H
Elementos enviados
Elementos eliminados 1 Tenemos novedades en tu can... 11:32

v
Bandeja de entrada 2687 l

22 ofertas de Repartidor en ... 10:15

Borradores [18]

Puedes eliminar varios mensajes a la vez

si los seleccionas todos.
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También puedes pulsar el botédn Eliminar

desde el mensaje abierto.

Guardar mensajes de correo electronico

Puedes guardar los mensajes que recibes

y también los que tu envias.

Para guardar un mensaje,
pulsa Archivo en la Barra superior

y selecciona la opcién Guardar como.

Bandeja de entrada - angelgallego1@hotmail.es - Outlook & 2 S (m] X
Informacion de cuentas i
a Microsoft Exchange )
~+ Agregar cuenta
/O Configuracion de la cuenta
© Cambie la configuracion de esta cuenta o configure més
Configuracién conexiones.
de la cuenta ¥ ®  Tenga acceso a esta cuenta en la Web.
https://outlook.live.com/owa/hotmail.es/
®  Obtenga la aplicacion de Outlook para iOS o Android.
Cambiar
I:I Respuestas automaticas
& Use las respuestas automadticas para notificar a otros usuarios que esta de
Respuestas vacaciones o que no puede responder a mensajes de correo.
autométicas
= Configuracion del buzén
F‘q Administre el tamafio del buzén vaciando los el liminados y
Herramientas archivando.
® 10,2 GB disponibles de 14,8 GB
=2 Reglas y alertas >
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Pon un nombre al archivo que vas a guardar

y elige en que formato lo quieres guardar.

Se suele guardar en formato HTML,
que es una de las opciones

que te aparece en la lista.

3 Guardar como X
1 % > Esteequipo » Documentos v D S Buscar en Documentos
Organizar ~ Nueva carpeta E - [ 7]
Documentos # Nombre h Estado Fecha de m

&= Iméagenes o

Capturas de pan Ningun elemento coincide con el criterio de busqueda.
D Musica
I Videos

R Microsoft Outlook

@ OneDrive - Person

= Este equipo
‘ Red v < >
Nombre de archivo: | Proyecto 1 v
Tipo: |[Formato de mensaje Unicode de Outlook ~

solo texto
Plantilla de Outlook
Formato de mensaje de Outlook

code de Outlook

A Ocultar carpetas

ormeto de mensaje Un

RSS Feeds
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4. Trabajar con carpetas

en el correo electronico

En el programa Outlook
puedes trabajar con las carpetas

para organizar los mensajes y la informacion.

Seleccionar una carpeta

Para seleccionar una carpeta
tienes que marcarla con el cursor

y pulsar sobre ella para que se quede fijada.

Crear una carpeta nueva

Dentro de cada carpeta,

puedes crear mas carpetas.

Por ejemplo, dentro de la carpeta
de mensajes recibidos
puedes crear una carpeta

para documentos importantes o Facturas.

. www.plenainclusion.org
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Para crear una carpeta dentro de otra,
selecciona la carpeta que ya existe.
Pulsa el botén derecho del ratdn

y elige la opcion Nueva carpeta.

Escribe el nombre de la carpeta nueva

en el recuadro y pulsa la casilla Aceptar.

Crear nueva carpeta X

Nombre:

‘ Documentos importantes| ‘

Contenido de la carpeta:

‘ Elementos de Correo y elementos para exponer ‘

Seleccionar ubicacion de la carpeta:

v a angelgallego1@hotmail.es ~
™~ Bandeja de entrada (2709)
I_:-E Borradares [15]
D Elementos enviados
]E Elementos eliminados (3)

D Archive
D Archivo

E; Bandeja de salida
E Calendario
» RE Contactos
Correo no deseado [12]

=1 S
m Niarin

Aceptar | ‘ Cancelar
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Mover elementos

de una carpeta a otra

Las documentos y archivos
que se guardan en las carpetas

se pueden mover de una carpeta a otra.

Para mover un elemento,

sigue los siguientes pasos:

1. Selecciona con el cursor

el elemento que quieres mover.

2. Pulsa el icono de Mover de la Barra superior

y elige la opcion Otra carpeta

3. Elige la carpeta a la que quieres mover
el elemento que has seleccionado

y pulsa el boton Aceptar.

I3 T £ Buscar L = i = A

Archivo  Inicio Enviar y recibir Vista  Ayuda Lector inmersivo ‘é‘ Préximamentel Probar ahora @)

g‘. Nuevo correo electronico " Im[ ~ 35 mv 6') «) = ‘ 8 No leido/Leido BE' F' Buscar personas @ ?"

v

s Contactos

v Favoritos Todo 1 o de empleo en Madrid
ra carpeta...
(D b 2709 v Hoy Qtra carp: oy Py
Elorantos envisdos E Copiar en una carpeta... Rt e s
Aria i e 6:56
Elementos eliminados 3 18 ofertas EL'I Mover siempre los mensajes en esta conversacion...
ey g 1aS CON €l Modo en que se muestra este mensaje, haga dlic aqui para verlo en un
explorador web.
] P
a
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Eliminar una carpeta

Para eliminar una carpeta
la puedes seleccionar con el cursor
y pulsar el botén Eliminar

de la barra superior.

Te aparece un mensaje en la pantalla
para que confirmes que quieres eliminar

la carpeta.

Pulsa el botdn Si para eliminar la carpeta.

P Buscar
Archivo Inicio Enviar y recibir Vista Ayuda Probar ahora @
RZ Nuevo contacto ~ Im[ Eliminar E Mover ¥ u Enviar a OneNote L’h Compartir contactos v EH' P = E| Buscar personas |
~
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|5. Formato de los mensajes

|c‘.Qué es el formato del mensaje?

El formato del mensaje es la forma
en la que aparece escrito el texto

en el correo que vas a enviar.

Para ver los formatos que puedes elegir,
pulsa el icono de Correo
con el botdn derecho del ratén

y después pulsa Opciones.

Aparece una ventana nueva

donde puedes elegir el formato.

Opciones de Outlook ? X
— a @ Cambiar la configuracion para los mensajes que se creen y reciban. I
Archivo  Inicio Enviar y recibir I .
— Calendaric Redactar mensajes
F‘-%— Nuevo correo electronico v ‘ o
vt Cambiar la configuracion de edicién para los mensajes. Opciones del editor...
. % .
Tareas i .
. lactar mensajes en este formato:
v Favoritos fed v
~ = Basqueda
ndeja de entrada 2708 e abc ] Comprobar sigmpre la ortografia | Texto enriquecido | Ortografia y Autocorreccion...
Elementos enviados .
Accesibilidad B Omitir el texto del mensaje origing EX1 5in formato
Elementos eliminados 2 e
Avanzado
Ny — IZ Grear o modifique firmas para ks mensajes. Frnas...
Personalizar cinta de opciones
Bandeja de entrada 2708
Barra de herramientas de acceso rapido i i
T 18] i Aa Usar disefios de fondo para cambiar fuentes, estilos, Disefio de fondo y i .
colores y fondos predeterminados.
Elementos enviados Complementos
Elementos eliminados 2 Ceniro de confianza Paneles de Outlook
Archive i
I;ersc:nalnlzar cémo se marcan los elementos como leidos al usar el Panalde .
Archivo anel de lectura. 1
Bandeja de salida Llegada del mensaje
Correo no deseado n2)
F’I Cuando lleguen mensajes nuevos:
> (3 Abrir en ventana nueva ‘g B Reproducir un sonido
[] cambiar momentaneamente el puntero del mouse
. Mostrar un icono de sobre en |a barra de tareas
. B Mostrar una alerta de gscritorio
) Habilitar la vista previa de los mensajes protegidos por derechos (puede afectar al
- () litar | de lo: derech ede af |
< I ] rendimiento) =
Aceptar Cancelar
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Los 3 formatos que puedes elegir son:
« HTML

En los mensajes podemos anadir
distintos elementos como:
imagenes o enlaces

a otros documentos y paginas web.

La persona que recibe el correo
podra ver esas imagenes

y abrir los enlaces que le envies.

+» Texto enriquecido
de Microsoft Outlook

No puedes incluir imagenes ni enlaces,

pero si puedes cambiar cosas del texto.

Puedes ponerlo en negrita,

cursiva o subrayarlo.
» Texto sin formato

No puedes cambiar el texto que escribes

ni afadir imagenes o enlaces.

Después de elegir el formato del mensaje,

puedes modificar el formato del texto
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Cuando redactas un nuevo mensaje.
Aqui podras cambiar el tipo de letra,

el tamano o el color.

Sin titulo - Mensaje (HTML)

Archivo Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar Ayuda Lector inmersivo

- 1— —_ = =
=Y =Y = = = | D
-— i— _— = =

=

KB~ ¥ | caibiueps~ 11 ~ A A N K S 2 - A =

B>

Enviar

Para

—_—

cC

Asunto

Estimado Francisco:
Le escribo para comunicarle nuestra decisidn
de iniciar un proyecto nuevo relacionado con

SU empresa.

Cambiar el formato de texto

Cuando envias un correo en Outlook
puedes cambiar el formato del mensaje

y también el formato del texto.
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El formato del texto solo se puede cambiar
cuando escribes el mensaje en formato HTML

o en formato Texto enriquecido.

Si has elegido la opcién Texto sin formato

no podrias cambiar el formato del texto.

En la ventana de nuevo mensaje,
esta la pestafia Formato de texto,
donde encontraras varias opciones

para modificar tu texto.

Marcar texto Color de letra
Tipo de letra Tamafio de letra Vifietas Numeracién
Ifﬁ ¥ @| Calibri (Cuerpo;~ 11 v A" A" N K § 7 A i 5 EE M %E v E "__E g" = o
Negrita | Alinear
Cursiva Disminuir sangria
Subrayado

Aumentar sangria

‘ Hacer listas

‘ con vifietas y nUmeros
Selecciona la opcion Vifletas o Numeracion.

Con las vinetas de Outlook se crea
una lista de puntos en el texto.
Sirve para separar en parrafos

las ideas que quieres contar.
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También puedes hacer una lista

con numeros, en vez de con puntos.

Para terminar con la lista
solo tienes que darle 2 veces

a la tecla Return del teclado.
Alinear los parrafos
Pulsa la opcién Alinear.

Elige si quieres alinear el texto

a la izquierda, al centro o a la derecha.

En un mismo texto puedes alinear
unas lineas en el centro,
otras a la izquierda

y otras a la derecha.

También puedes alinear las lineas y parrafos

a los que has puesto vifietas o numeros.

Ademas, puedes cambiar la distancia

entre el margen del mensaje y el texto.

Es decir, puedes hacer
gue unas lineas empiecen

mas a la derecha que otras.
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Al espacio que se deja
entre el margen y el texto

se le llama sangria.

Para cambiar la sangria del texto
utiliza las opciones Disminuir sangria

o Aumentar sangria.
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6. Buscar mensajes

y archivos en Outlook

£COomo se buscan los mensajes?

Puedes tener un mensaje o archivo
guardado en tu correo de Outlook

pero no recordar en qué lugar esta.

Outlook te puede ayudar a buscarlo
porque tiene una opcion

que se llama Buscar.

En primer lugar, tienes que elegir
en que carpeta vas a buscar

ese mensaje o archivo.

Por ejemplo, imagina
que quieres buscar un mensaje
que has recibido hace tiempo

y que trataba sobre una prueba.
Sigue los siguientes pasos:

1. Pulsa con el botdn derecho del ratén
sobre la opcién la pestafia Correo

y haz clic en Carpeta de basqueda.
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2. Selecciona Nueva carpeta de busqueda.
Aparece una ventana
para seleccionar la carpeta

que quieres buscar.

£3 = P Busar

Archivo Inicio Enviar y recibir Vista  Ayuda

mNumwpehde
= o8 I

Elementos: 22.921  Sin leer: 2.709

Eﬂ. Nuevo correo electronico ~ m - =3 D v
< i Nueva carpeta de bisqueda X
v Favoritos Todo No leidos
. " Calacel una carpeta de bisqued
tei i 2709 o
= Lectura de correo ~
Flementos envisdos | Comeosinleer |
Elementos eliminados 2 _ Correo marcado para seguimiento
Correo no leido o marcado para seguimiento
Bandeja de entrada 2709 E Correo importante
Borradores (191 Correo de p y listas
. Correo de y para personas determinadas
Elementos enviados .
Correo de personas determinadas
Elementos eliminados 2 Correo enviado directamente a mi
Archive Correo enviado a grupos de contactos
|
Archivo . v
Carren arnanizadn nor catannriac i
Bandeja de salida
P T e
Correo no deseado [13] _
> Historial de conversaciones
RSS Feeds
Buscar correo en: | SN »
Scheduled
— [ ]| e
Trash
Carpetas de busquer-~
bisqueda...

También puedes crear
tu propia carpeta de busqueda

con los criterios que decidas.
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Selecciona la opcién Crear una carpeta
de baisqueda personalizada

y dale a elegir.

Nueva carpeta de busqueda X

calacel d

una carpeta de biisq
Correo de personas determinadas ~
Correo enviado directamente a mi

Correo enviado a grupos de contactos
Organizacién de correo

Correo organizado por categorias

Correo grande

Correo antiguo

Correo con datos adjuntos

Correo con palabras especificas
Personalizado

v

P I: peta de b d

Para especificar los criterios, haga clic en Elegir.

| | Elegr..

Aceptar | . Cancelar }

Aparecera otra ventana
donde tienes que poner el nombre
de la carpeta de busqueda

y pulsar en Criterios.

Personalizar carpeta de bisqueda X

@ Nombre: ‘ ‘
Seleccione "Criterios” para especificar los elementos
que contiene esta carpeta de busqueda.

El correo de estas carpetas se incluira en esta carpeta de blsqueda:

angelgallego1@hotmail.es ‘ Examinar...

Aceptar ‘ ‘ Cancelar ‘
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En la ventana que se abre
puedes escribir palabras clave de blusqueda
y seleccionar en que parte del mensaje

quieres que busque esas palabras.

Criterios de la carpeta de blusqueda X
Mensajes Opciones adicionales Avanzado
Buscar las palabras: || ‘
En: |solo el campo de asunto ‘ |
| = | |
Enviado a... ‘ |
[ ]Mi nombre aparece: |como tnico destinatario (linea Para) ‘

Cuando: |no disponible | ‘ En cualguier momento ‘

Aceptar || Cancelar || Borrar todo

Buscar mensajes relacionados entre si

Algunas veces puedes recibir

un mensaje de correo

que tiene relacion con otros mensajes
que recibiste antes,

pero no encuentras esos mensajes anteriores.
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Outlook te ayuda a buscarlos.
Tienes que seguir estos pasos

para encontrarlos:

Selecciona el mensaje y pulsa sobre él

con el botdn derecho del ratén
1. Selecciona la opcion Buscar relacionados.

2. Después, selecciona la opcion

Mensajes en esta conversacion

3. También puedes buscar todos los mensajes
que te ha enviado una persona

con la opcion Mensajes del remitente.

Buscar personas

ir - Vista  Ayuda Lector inmersivo

S 9 > ‘ ) Noleido/Leido B8~ [~

Todo No leidos B Copiar

SCAHoy SR e | % Impresién rapida
(_) Responder
iAhorra al menos un 30% « (() Responder a todos
i - —> Reenviar
_ &) Marcar como leido
EE Categorizar
— F Seguimiento

2 Buscar relacionados > ‘ Mensajes en esta conversacion
— f; Pasos rapidos > Mensajes del remitente
{& Establecer acciones rapidas... lola , An ge I

[ Reglas >

_E]Moxer >i estas pensanc
u Enviar a OneNote

—Blgngrar lorche es una b
% Correo no deseado >

n actualizadas.  Conectado a: Microsoft Exchange

E Eliminar
_ E ArChivom
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Busquedas avanzadas

Son un tipo de busquedas mas profundas.
Las puedes usar cuando no encuentras
el resultado que buscas

con las busquedas mas sencillas.

Para hacer una blsqueda avanzada,

utiliza el buscador que hay sobre la barra superior.

Pulsa la flecha que hay junto al buscador

y Outlook te muestra campos de busqueda.

Buzon actual v 0O |

icio Enviaryr puscar en Buzon actual v g
Enviado a ~ E Asunto ] '
Datos adjuntos v
H
De
intrada 270¢
Viados Los datos adjuntos c... m
lle
minados ! cuerpo
md]
1 ey
trada 270¢
[19
Recibido Fecha de inicio ﬁ Fecha de finalizacion ﬁ
viados
gregar mas opciones uscar
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Si los datos que recuerdas

del correo que quieres encontrar

no estan en los campos de busquedas,
pulsa Agregar mas opciones

y Outlook te ofrece algunos mas.

Opciones de busqueda avanzadas

Asunto

D Caracter

[] Categorias

[] cc

[] cco

Datos adjuntos

De

[T Dirartiva da ratencian M

Agregar campo de formulario| Restablecer
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|7.- Crear carpetas de seguridad

Cuando recibes y envias

muchos correos electrénicos,

la bandeja de entrada

y las demas carpetas de Outlook

se llenan de mensajes y archivos.

Por eso es necesario limpiarlas

y eliminar algunos de estos elementos.

Sin embargo, habra mensajes y archivos
que quieras conservar y guardar en otro lugar.

Puedes hacerlo en carpetas y archivos de seguridad.

£¢COomo puedes crear carpetas

y archivos de seguridad?

Lo primero que hay que hacer
es crear una carpeta nueva.

Sigue los siguientes pasos:

1. Selecciona el correo que quieres guardar
en la carpeta de seguridad

y pulsa la funcion Mover
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de la barra superior.

Elige la opcion Otra carpeta.

7~ | S 5 = | ) Noleido/Leido B

Contactos

E];l Oftra carpeta...

r%| Copiar en una carpeta...

| ~|'| Mover siempre los mensajes en esta conversacion...

- =20

2. Aparecera una ventana nueva
donde tienes que elegir una carpeta.

Selecciona Nueva.

Mover elementos

Mover los elementos seleccionados a:

v a angelgallego1@hotmail.es A Aceptar

| Bandeja de entrada (2707)

F& Borradores [15] Cancelar
Elementos enviados

]E Elementos eliminados (3)

D Archive
D Archivo

E; Bandeja de salida
E Calendario
» RZ Contactos
Correo no deseado [14]

e

o Diario
> D Historial de conversaciones

D Motas

RSS Feeds
P crhadiilad
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3. Aparecera otra ventana mas
donde debes poner nombre
a la carpeta nueva,
indicar que tipo de archivos
vas a guardar

y donde quieres guardar la carpeta.

Crear nueva carpeta et
Nombre:
‘Proyecto 1| |
Contenido de la carpeta:
‘ Elementos de Correo y elementos para exponer |
Seleccionar ubicacién de la carpeta:

v a angelgallego1@hotmail.es ~

[ Bandeja de entrada (2707)
F—Z’ Borradores [13]

D Elementos enviados

m Elementos eliminados (3)

D Archive
D Archivo

E; Bandeja de salida
Calendario
» A= Contactos
Correo no deseado [14]

= .
7= Niarin

| Aceptar |‘ Cancelar

Después de crear la carpeta de seguridad,
puedes traer aqui todos los mensajes

y archivos que quieres guardar.

Solo tienes que seleccionar el elemento
que quieres guardar,

y moverlo a la carpeta.
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Copias de seguridad

Outlook tiene una herramienta
para hacer copias de seguridad
de sus elementos.

Esta herramienta se llama Autoarchivar.

Para llegar a ella tienes que ir
a la pestana Archivo,

pulsar Opciones.

Se abrira la ventana de Opciones de Outlook.
Haz clic en Avanzado

y por ultimo Configuracion de Autoarchivar.

Opciones de Qutlook ? X
=]
ez @ Opciones para trabajar con Outlook. I
Correo
ErinTo Paneles de Outlook
Personas ﬁ Personalizar paneles de Outlook. Navegacion...
e Panel de lectura...
Bisqueda
Inicio y salida de Outlook

Idioma
Accesibilidad Iniciar Outlook en esta carpeta: [=IBandeja de entrada Examinar...
Avanzado | [ Vaciar la carpeta Elementos eliminados al salir de Outlook
Personalizar cinta de opciones Autoarchivar
Barra de herramientas de acceso rapido Redudir el tamafio del buzén eliminando o moviendo

elementos antiguos a un archivo de datos de Configuracién de Autoarchivar...
Complementos

almacenamiento.

Centro de confianza .
Gestién de vinculos

[J Abrir hipervinculos admitidos a archivos de Office en aplicaciones de escritorio de Office

Avisos
Mostrar avisos
= Reproducir un sonido:  reminder.wav Examinar...
[J Mostrar avisos sobre otras ventanas
[] Descartar automaticamente los avisos de eventos de calendario pasados
Lapiz

Concelr |
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Aparecera una ventana con opciones.

Aqui puedes elegir cada cuanto tiempo

quieres que se haga una copia de seguridad,

el lugar donde quieres

que se guarde la copia de seguridad,

o pedirle que te avise antes de guardar un elemento,

entre otras cosas.

Para activar estas opciones solo tienes
que seleccionar las casillas
que aparecen en la ventana

y pulsar el botén Aceptar.

Autoarchivar K

Ejecutar Autoarchivar cada E dias

Preguntar antes de que Autoarchivar se ejecute
Durante la funcién Autoarchivar:
Eliminar elementos expirados (solo carpetas de correo electrénico)
Almacenar o eliminar elementos antiguos
Mostrar la carpeta de archivos en la lista de carpetas

Configuracion de carpetas predeterminada para archivar

Eliminar elementos anterioresa |6 E Meses 2

(®) Mover elementos antiguos a:

‘ C:\Users\angel\OneDrive\Documentos\A‘ Examinar...

() Eliminar permanentemente los elementos antiguos

‘ Aplicar esta configuracion a todas las carpetas ‘

Para especificar una configuracion de archivo diferente para cada
carpeta, haga clic con el botén secundario en la carpeta, elija
Propiedades y vaya a la pestaria Autoarchivar.

Aceptar | ‘ Cancelar
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También puedes indicar opciones

de autoarchivar diferentes para cada carpeta.

Haz clic sobre la carpeta
de la que quieres hacer la copia de seguridad

con el boton derecho del raton.

Después marcar Propiedades

y ves a la pestafna de Autoarchivar.

Propiedades de Bandeja de entrada X

| Al chivar Permisos Sincronizacién

E Abrir en ventana nueva O No archivar elementos en esta carpeta
V# O Archivar elementos en esta carpeta utilizando la configuracion predeterminada
Bandeja de entrad D Nueva carpeta... '. 5 e whie e :
Borradores 5 (®) Archivar esta carpeta utilizando la siguiente configuracién:
Elementos enviados e Copiar carpeta Eliminar elementos anteriores a BQ Meses v ‘
Elementos eliminadc B3 Mover carpet '. (®) Mover elementos antiguos a la carpeta de almacenamiento predeterminada
Archive o o () Mover elementos antiguos a:
Archivo T Eliminar carpeta !C:\Users\angel\OneDrive\Documentos\Ard\ivos de Outlook\archive.pst l l Examinar.. |

Bandeja de salida B Marcar todos como leidos (O Eliminar permanentemente los elementos antiguos

Correo no deseado % Limpiar carpeta

> Historial de convers: .
_El Eliminar todo

RSS Feeds )
Scheduled (& Eliminar de Favoritos d
Trash 8] Ordenar subcarpetas de la A a la Z

Vv Bajar

[] Propiedades.. I

Elementos: 22938 Sin |

] (o |
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|8. Compartir carpetas

En tu trabajo es posible
gue tengas que compartir la informacion
que hay en tus carpetas y archivos

con otros compafneros y companeras.

Para hacerlo mas facil,
puedes trabajar desde tu ordenador
con carpetas que otra persona

ha creado en su ordenador.

Para compartir carpetas,
los ordenadores tienen
gue estar conectados entre si

a través de la misma red.

¢Como puedes compartir una carpeta

con otras personas?

Para compartir una carpeta,

sigue los siguientes pasos:

1. Haz clic sobre la carpeta
que quieres compartir

con el boton derecho del raton.
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2. Haz clic en Propiedades

y aparecera una ventana nueva

con varias pestanas.

Ves a Permisos.

Propiedades de Proyecto 1 X
General Autoarchivar Permisos Sincronizacion
MNombre Nivel de permiso
Predeterminado Ninguno
Andnimo Ninguno
‘ Agregar... | | Quitar | | Propiedades... ‘
Permisos
Nivel de permiso: |Ninguno v |
Lectura Escritura
(®) Ninguno [ ]Crear elementos
() Detalles completos [ ] Crear subcarpetas
[ ] editar propios
[ ] editar todo
Eliminar elementos Otros
(®) Ninguno [ ] propietario de carpeta
() Propios Contacto de carpeta
() Todos [ ] Carpeta visible
Aceptar | | Cancelar ‘ | Aplicar

3. Pulsa Agregar.

Aparecera una nueva ventana

donde puedes seleccionar las personas

con las que quieres compartir

. www.plenainclusion.org

la carpeta.
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Agregar usuarios X
Buscar: @ Todas las columnas O Solo nombre  Libreta de direcciones:
U || = || X | ‘O\"‘ﬂine Global Address List - angelgallego1@hot Bisqueda avanzada
‘ Nombre Puesto Teléfono del tr... Ubicacion Departam.. Direccién de correo elect..  Organ
A angelgallego1@hotm... angelgallegoT@hotmail.es
Q angelgallego1@hotm... angelgallego1@hotmail.es
v
< >
Ageger | | |
Aceptar ‘ | Cancelar |

¢CoOmo dar permisos

cuando compartes una carpeta?

Una vez que has compartido la carpeta,
Puedes elegir que tipo de permiso
le das a la persona

con la que has compartido la carpeta.

Esto lo haces en la ventana:
Propiedades de la carpeta,

en la pestana Permisos.
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Propiedades de Proyecto 1 X

General Autoarchivar Permisos Sincronizacién

Nombre Nivel de permiso
Predeterminada Ninguna
Andnima Ninguno
‘ Agregar.. ‘ | Quitar
Permisos
Nivel de permiso: |Ninguno hd
Lectura Propietario
N Editor de publicacién
@ Ninguno Editor
() Detalles comp Autor de publicacién
Autor
Autor no editor
Revisor
- Colaborador
Eliminar elements
(®) Ninguno Propietario de carpeta
() Propios Contacto de carpeta
() Todos [C]carpeta visible

[ ] | oot | IR

Ademas, puedes dar permisos
de lectura o de escritura,

segun quieras que la persona
con la que compartes la carpeta
solo pueda leer los documentos

o pueda modificarlos.

Propiedades de Proyecto 1 X

General chil Permisos Si

Nombre Nivel de permiso

Permisos
Niyglde permiso: | Ninguno -
...,
(O) Detalles completos [ crear subcarpetas
[ editar propios
] editar todo
Eliminar elementos Otros.
(®) Ninguno (] Propietaric de carpeta
() propios Contacto de carpeta
(O Todos [ carpeta visible

Cropar ] cancelor | [ s
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Outlook crea 2 usuarios por defecto:

Anonimo y Predeterminado.

Si quieres que todas las personas

con las que compartes carpetas
tengan un tipo de permiso,

solo tienes que modificar los permisos

de los usuarios Andnimo y Predeterminado.

Propiedades de Proyecto 1 X

General Autoarchivar Permisos Sincronizacién

Nombre Nivel de permiso

Predeterminado Ninguno
Anonimo K Ninguno

Permisos
Nivel de permiso: | Ninguno b ]
Lectura Escritura
@ Ninguno D Crear elementos
O Detalles completos I:l Crear subcarpetas
I:l Editar propios
[ editar todo
Eliminar elementos Otros
(®) Ninguno [ ] propietario de carpeta
O Propios Contacto de carpeta
O Todos D Carpeta visible

]| cancear || nplar
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¢Como informas a las personas

de que has compartido la carpeta con ellas?

Outlook hace este trabajo por ti.
En tu bandeja de salida del correo electrdnico,
veras un mensaje para cada persona

con la que hayas compartido la carpeta.

En el asunto del mensaje estara escrita

la frase Nueva suscripcion.

Cada persona de la lista

recibira el mismo mensaje.

Solo tienen que darle al botdn Aceptar
para ver la carpeta compartida

y trabajar con ella.
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I1. Introduccion

|c‘.Qué es Internet?

Internet es la red de ordenadores
conectados entre si

mas grande que existe.

Esta red guarda gran cantidad
de informacion

y la comparte por todo el mundo.

Cuando te conectas a Internet
desde un ordenador
puedes buscar informacion

sobre cualquier tema.

También puedes compartir
con otras personas

la informacion que encuentras.
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¢Qué se puede hacer

a través de Internet?

Algunas de las actividades principales
que se pueden hacer

desde Internet son:

» Buscar informacion sobre servicios
de administraciones publicas.
Como Ayuntamientos

y Comunidades Autéonomas.

» Leer, escuchar y ver noticias

de periddicos, radios y televisiones.

» Escuchar musica, ver peliculas

y otros tipos de videos.

» Enviar y recibir correos electrénicos.

e Hacer videoconferencias

Videoconferencia

Forma de
comunicacién que
permite a las personas
» Encontrar y compartir informacion. verse y hablar a
través de la pantalla
del ordenador.

para comunicarte

con otras personas.

. www.plenainclusion.org Pégina 6 de 42


http://www.plenainclusion.org/

Tema 8
Promocion interna al Cuerpo General Auxiliar $ Plena

inclusion

» Jugar a videojuegos
con otras personas
gue también estan conectadas

a Internet.
« Comprar y vender productos.

» Hacer cursos a distancia,

sin tener que ir a clase.

» Descargar archivos y documentos
que puedes guardar

en tu ordenador.
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|2. Historia de Internet

La primera red parecida a Internet
se cred en el afio 1969

y se llamdé ARPANET.

Conectaba los ordenadores

de 4 universidades de Estados Unidos.

ARPANET permitia
que varios ordenadores

compartieran informacion entre ellos.

En el ano 1972
50 universidades de Estados Unidos
crearon otra red para compartir

trabajos de investigacion.

También, el gobierno de Estados Unidos
cred otra red diferente

para compartir informacién militar.

Asi se fueron creando mas redes internas

en distintas partes del mundo.
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En la década de 1980
todas estas redes se unieron
para crear una gran red.

Esta gran red es Internet.

En los anos 90 aparece ARCHIE,

el primer buscador.

ARCHIE era un sistema
para buscar y localizar informacidén

sobre archivos y documentos.

También aparece GOPHER,
que es un sistema
para buscar informacion

a través de menus o indices.

GOPHER era parecido

a lo que hoy son las paginas web.

En 1991, el CERN cred el primer servidor
y el World Wide Web,

que es el programa

que permite conectarse a internet

de la forma mas rapida y eficiente.

Todavia hoy nos conectamos

con este sistema.
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|3. Caracteristicas de Internet

Las caracteristicas

de Internet son:

» Es una red mundial,

esta en todo el mundo.

» Es de acceso publico.
Es decir, cualquier persona

se puede conectar.

» Los ordenadores y otros aparatos
se pueden conectar a Internet
a través de cables,
de la linea de teléfono

o de fibra optica.

» Todos los ordenadores
conectados a Internet
siguen el Protocolo TCP/IP,
que les permite comunicarse

entre ellos.

. www.plenainclusion.org

Hilo muy fino y
transparente creado
para compartir
informacion de forma
muy rapida y a mucha
distancia, a través de
ondas.

Protocolo

Conjunto de normas
que indican como hay
gue hacer una tarea o
actividad.
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Protocolo TCP/IP

Es el conjunto de reglas
gue indican cdmo tienen
que viajar los datos

por Internet.
Direccion IP

La direccidon IP es un codigo de niumeros
que se le da a cada ordenador

para conectarse a Internet.

Cada ordenador tiene un IP diferente

porque sirve para identificarlo.

Es como el nombre, apellidos y DNI

del ordenador.

Gracias a que cada ordenador
tiene un IP diferente,
los ordenadores se comunican

entre si sin fallos ni errores.

Una direccion IP esta formada
por 4 grupos de numeros
separados por un punto.

Por ejemplo, 192.202.36.34.
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TCP

El protocolo TCP son las normas
gue indican como enviar la informacién

a través de Internet.

Los datos se dividen
en paquetes mas pequenos

para que viajen mas rapido.

El TCP es el encargado
de dividir los datos en paquetes
para que viajen mejor

y lleguen al ordenador correcto.

Cuando los datos llegan

al destino final,

se vuelven a juntar

para que el ordenador reciba

la informacion completa.

Dominio

El dominio es un nombre clave
gue también sirve
para identificar al ordenador,

igual que la direccion IP.
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El dominio da una informacion

mas facil de comprender

gue la direccién IP,

porque el dominio se forma con letras

y no con numeros.

Muchas empresas tienen
un nombre de dominio
para que las encuentren en Internet

de forma mas facil.

Por ejemplo, el ordenador

de una libreria puede tener

como direccion IP 194.153.192.1
y como nombre de dominio

www.librerialibros.com
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|4. Conexion a Internet

Para tener conexion a Internet,
hay que contratar el servicio
con una empresa

que de acceso a Internet.

Hay varias empresas
que ofrecen estos servicios.

Se llaman proveedores de Internet.

El proveedor de Internet

es quien te dara la direcciéon IP
para tu ordenador

y conectara tu ordenador

con Internet.

Programas de Internet

Hay dos programas
gue se ponen en funcionamiento

cuando usas Internet.

Se encargan de pedir
y enviar informacién

entre Internet y tu ordenador.
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Estos programas son:
» Programa cliente o navegador

Se pone en marcha en tu ordenador
cuando buscas informacion

en Internet.

Conecta tu ordenador
con la red central

para buscar los datos.
» Programa servidor

Se pone en marcha
en el ordenador central
para encontrar la informacion

y enviarla a tu ordenador.
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|5. Navegadores

|c‘.Qué es navegar por Internet?

Es buscar informacion

Paginas web

_ o Documentos
e ir de una pagina a otra. electrénicos que estan
en Internet.

en distintas paginas web

Para llegar a la informacion , .
g Cada pagina web tiene

gue hay en las paginas web informacion sobre un
tema.

es necesario usar un navegador.

¢Qué es un navegador?

Un navegador es un programa informatico
gue se usa para encontrar

informacion, paginas vy sitios web.

Los navegadores hacen

el siguiente proceso:

1. Van a la pagina web
donde esta la informacion

que buscas.
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2. Traducen esta informacion
a un lenguaje que pueda

comprender tu ordenador.

3. Envian la informacion
a tu ordenador

para que la puedas ver y leer.

Los navegadores

gue mas se usan son:

Internet Explorer

Edge

Firefox o Mozilla

Chrome

P800

Caracteristicas

de los navegadores

Todos los navegadores tienen

caracteristicas y funciones parecidas.
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Barra de titulo.

En esta barra aparece
el nombre de la pagina web
gue estas viendo

en ese momento.

Si pulsas con el raton

Buscador

Pagina web que te

en la barra de titulo,

puedes hacer una busqueda
ayudan a buscar

con el buscador _ y
informacioén en Internet.

que tenga asociado el navegador.

Pestainas

Puedes tener abiertas varias paginas web
en un mismo navegador.
Cada pagina se abre

en una pestafa nueva.
Menu de funciones

Es una lista de funciones concretas

de cada navegador.
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Aqui puedes guardar una pagina,

tu historial d ., Historial de
ver tu historial de navegacion, navedacién
revisar tus favoritos

Es la informacioén sobre

0 aumentar el tamano las paginas y los sitios

de las paginas web web que visitas a través

entre otras funciones. de un navegador.

Atras y adelante

Son dos flechas

para volver a paginas web
que has visitado antes

y luego volver de nuevo

a las que has visitado después.
Volver a cargar

Es una herramienta

que sirve para actualizar
una pagina web

que lleva mucho tiempo

en la pantalla.
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Favoritos

Es una herramienta

gue te permite guardar paginas web
que visitas mucho

y asi no tener que buscarlas

cada vez que quieres visitarlas.

Caracteristicas

de cada navegador

Internet Explorer

Atras y adelante Barra de titulo volver a cargar Favoritos
- ol x g
é\ # https// v plenaindlusion.org, I - ﬁl Buscar. o~ S Menu .
Pestanas ————# vinsincusien espona de funciones

A

4 Plena | ]
inclusion

0@ Redes sociales v EEE Otras webs v @ Intranet @ Transparencia

Conécenos v Te ayudamos Participa
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Edge

volver a cargar

Ny

Atras y adelante — ¢

Firefox

Pestafias Barra de titulo Favoritos
| ® Phuhdus-!ﬂbm x | @ Nuevapespra x|+ - B X |
C ) https//www.plenainclusion.org A v @ e —_— Menu )
z de funciones
Pl o@ Redes sociales v ESE Otras webs v l Q
s en,a ’ Buscar ... +
inclusion @ Intranet () Transparencia g
L 4
Conécenos v Te ayudamos Participa Guia Noticias Agenda Publicaciones -
»
a9
Repaso de 2022 @
Datos destacados &

Atras y adelante Pestafias Barra de titulo Favoritos
/ * 'I’lmnmdubnhpchal x [ Aviso de privacidad de Firefox X + vl - o x ,
B Menu
© B ntips//www plenainclusion.org [+ 2 S-r—

volver a cargar

Conbcenos

/{ Plena

inclusion

Te ayudamos

Participa

de funciones

Chrome

volver a cargar

Atras y adelante

Conécenos v

Repaso de 2022

Te ayudamos

Participa

www.plenainclusion.

org

Pestafias Barra de titulo Favoritos

| | |

B0 inclusion Espata x + | 1 - a X .
@ plenainclusion.org c e % NO® {4 Menu )
de funciones

Pl & Redes sociales v 353 Otraswebs v (@) Intranet

ena Buscar
inclusion ©
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|5. Buscadores

Los buscadores son paginas web
gue te ayudan a buscar informacion

en Internet.

Son muy Uutiles
para encontrar informacion
cuando no sabes el nombre completo

de la pagina web que buscas.

Por ejemplo,
imagina que vas a ir
con tus amigos a una casa rural

y quieres buscarla por Internet.

Puedes entrar a un buscador

y escribir Casas rurales.

Apareceran en pantalla
distintas paginas web

con opciones de casas rurales.
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G casas rurales - Buscar con Googl X +

& > C @& google.com/search?q=casas+rurales&rlz=1C1UEAD_esES1034ES1034&ei=YKe2Y5n7KoLg7_UP-oOFgAw&ved=0ahUKEwiZq-2bn.. 12 v N O &

Goog|e casas rurales > ¢ S @ Q @&

Q Todo  Maps (@) Imagenes & Noticias [3] Videos : Mas Herramientas

Aproximadamente 25.400.000 resultados (0,53 segundos)

Anuncio - http://www.booking.com/ ~
Booking.com: Casas Rurales - Con ofertas especiales Py

Encuentra lo Que Necesitas en Booking.com, la Web de Viajes Mas Grande Del
Mundo. Confirmacién Inmediata. Atencién al cliente 24/7. Web oficial de...
Casas, Apartamentos y Mas - Hoteles al Mejor Precio - Hoteles Mas Valorados

Anuncio - https://www.airbnb.es/casas_rurales/airbnb ~
Casas rurales buen precio - Lugares tnicos, mejor precio °

Check-in facil. Comunicacién con los anfitriones para una llegada sin preocupaciones.
Confianza de millones de usuarios activos. Anfitriones...

Casas Rurales en Sevilla - Casas Vacacionales - Airbnb Pet Friendly - Viaja a ultima hora

Anuncio - https://www.holidu.es/casasrurales/alquiler ¥
Top Casas Rurales - Casas Rurales con Encanto »

Compara y Elige Entre una Gran Seleccién de Alquileres Vacacionales y Ahorra Hasta

Algunos de los buscadores

mas conocidos son:

« Google

+ Bing

» Ecosia
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Tipos de busquedas

En todos los buscadores

hay 2 tipos de blsquedas:

» la busqueda simple

» y la busqueda avanzada.
Busqueda simple

Es el sistema de busqueda

que aparece cuando entras en el buscador.

Tienes que escribir las palabras clave

en el campo de blsqueda.

v - [m] X
& Nueva pestana X +

« > c (o EESE N K I

Gmail Imagenes

Google o

Q Buscar en Google o escribir una URL L)

N - -t

Netflix Chrome Web ... Afiadir atajo

# Personalizar Chrome
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Busqueda avanzada

Es un sistema de busqueda

mas completo

que puedes usar

cuando no encuentras lo que quieres

con la busqueda simple.

También la puedes utilizar
cuando te salen demasiados

resultados para tu busqueda.

Con la busqueda avanzada

encuentras informacion mas concreta.

Para usar la busqueda avanzada de Google,
debes escribir esta direccidon
en la barra de direcciones:

https://www.google.es/advanced search

Aparece una nueva ventana de Google
en el navegador

con casillas que puedes rellenar.

Asi, tu busqueda sera
mas concreta y ajustada

a tus necesidades.
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& Busgueda avanzada de Google X +

< - C @& googlees/advanced search 2 % » 0O &

Busqueda avanzada

Buscar paginas con... Haz lo siguiente en el cuadro de bisqueda

todas estas palabras: Escribe las palabras importantes: terrier ratonero tricolor
esta palabra o frase exactas: Escribe las palabras exactas entre comillas: "terrier ratonerc”
cualquiera de estas palabras: ﬁfﬁ::‘zﬂﬂ’,‘g‘:‘:ﬁ:‘: |2 palabras que queras

. . Afiade un signo menos delante de las palabras que no quieras que
ninguna de estas palabras: aparezcan: -roedor, -"Jack Russell”

. . Escribe dos puntos seguidos entre los nimeros y afiade una unidad
nimeros desde el: hasta de medida: 10..35 kg, 300..500 euros, 2010..2011

A continuacion, limitar
los resultados por...

idioma: cualquier idioma ~  Busca péginas en el idioma que selecciones.

También puedes hacer
una busqueda avanzada
en el campo de blsqueda
de la busqueda simple

de las siguientes formas:

«» Escribir entre comillas

la informacion que buscas.

Asi te saldran menos resultados
y la informacién serd mas concreta.

Por ejemplo, “Turismo rural”.
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» Escribir las letras OR

entre las palabras.

Asi buscara informacion relacionada
con cada una de las palabras.

Por ejemplo, Turismo OR rural.

Apareceran paginas
que hablen sobre turismo

y paginas que hablen sobre lo rural.
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6. Paginas web
y herramientas de internet

Paginas web

Un sitio web esta compuesto
de varias paginas web

gue estan relacionadas.

Por ejemplo,
el sitio web de Plena inclusién
tiene varias secciones,

como Guia o Noticias.

* Plen‘a Buscar ... Q o, Redes sociales v i% Otraswebs ~ (I Intranet  (T) Transparencia
inclusion

Condcenos v Te ayudamos Participa

Encuentro semipresencial
Estudio sobre la participacion
de mujeres con y sin
discapacidad en érganos de
gobierno

Martes 17 de enero a las 16.30 horas

= Internacional >
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Plen’a Buscar ... Q o<g Redes sociales v EEE Otras webs v @ Intranet @ Transparencia
inclusion

2

Ta aundamane Noticias Dithliracinnae ArmaciAn

SN 0 S

Encuentro semipresencial

Estudio sobre la participacion
de mujeres con y sin
discapacidad en 6rganos de
gobierno

Plen’a Buscar ... Q o@ Redes sociales v EEE Otras webs v @ Intranet @ Transparencia
inclusion

r

Conécenos v Te ayudamos Participa Noticias Publicaciones Formacién

Guia
sobre discapacidad intelectual
o del desarrollo

En esta seccidn resolvemos preguntas y explicamos conceptos sobre la

discapacidad intelectual y del desarrollo.

* Plen'a Buscar ... Q a@ Redes sociales v EEE Otras webs v @ Intranet @ Transparencia
inclusion

Conécenos v Te ayudamos Participa Noticias Agenda Publicaciones Formacion

Noticias

Q Buscar en noticias
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‘ Caracteristicas

‘ de las paginas web

Se puede crear una pagina web

desde cualquier ordenador.

No hace falta un programa especial,
pero si hay programas

que ayudan a crear paginas web.

Se puede entrar a una pagina web

desde cualquier ordenador.

Se puede navegar
de una pagina a otra

de forma facil y rapida.

Puedes descargar y guardar
la informacion de las paginas web

en tu ordenador.

Ademas de texto,
las paginas web pueden tener
otros elementos.

Como imagenes o videos.

. www.plenainclusion.org
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» En una pagina web,
se puede abrir una nueva ventana
de repente,

aunqgue tu no hagas nada.

Estas ventanas se llaman pop up

y suelen ser publicidad.

» Desde las paginas web,
puedes ir a otros sitios de Internet.

Como el correo electrénico.

» Cuando entras a una pagina web,

te preguntan si aceptas las cookies.

Las cookies son informacion
sobre ti y tu ordenador

que se envia al navegador
cuando navegas

por esa pagina web.

Por ejemplo,

sobre tus gustos y preferencias.
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TELNET

TELNET es un programa que permite
entrar en un ordenador
desde otro ordenador

a través de Internet.

Esto se llama

acceso remoto al ordenador.
Los motivos para usar TELNET son:

» Queremos usar un programa
que necesita un ordenador

mas potente que el nuestro.

» Queremos usar un programa
que necesita un sistema operativo

diferente al que tiene nuestro ordenador.

» Necesitamos datos e informacion

gue esta en otro ordenador.

« Para buscar personas.
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Protocolo

de Transferencia de ficheros

Es el protocolo

Conjunto de datos

que nos permite copiar ficheros

de un ordenador a otro.
gue tienen relacion

Esto se llama entre si y se

transferencia de ficheros. almacenan juntos en

un ordenador.

Grupos de discusion

A través de Internet,

también te puedes comunicar
con otras personas,

dar tu opinién

y hablar de temas concretos.

El conjunto de articulos sobre un tema
y el grupo de personas
que debaten sobre este tema

se llaman Newsgroups.

Por ejemplo,
puedes formar parte de un Newsgroups

para hablar sobre baloncesto.
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Para participar en un Newsgroup,
necesitas acceso a Internet

y un programa que pueda leer

las noticias y la informacién del grupo

en tu ordenador.

Las funciones
de los programas lectores

de noticias son:

« Encontrar la informacion

en el servidor.

« Enviar los articulos

a tu ordenador.

» Ver que grupos de discusidon hay
sobre el tema que te interesa
y que informacion hay

en cada grupo.

o Llevar un registro
de los articulos

gue has leido.
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Chat

Servicio de Internet
que te permite hablar
con personas que estan

en cualquier lugar del mundo.

Para hablar en un chat
debes identificarte

con un nombre.

El nombre con el que te identificas
se llama Nick

y puede ser real o inventado.

En la mayoria de los chat,
para participar debes
descargar un programa

gue esta relacionado con ese chat.

Una modalidad muy actual de chat

es la videoconferencia.

Una videoconferencia
nos permite ver y oir
a otras personas

en tiempo real.
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|7. Seguridad en internet

Navegar

de forma segura

Todos los navegadores tienen funciones
que te ayudan a navegar
de forma mas segura

y a mantener tu privacidad.

Como borrar las cookies
o seleccionar el nivel de proteccidon

que necesitas.

Para revisar las condiciones de seguridad
de tu navegador,
busca en el menu de Configuracion

la opcion Privacidad y seguridad.
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@ Configuracién
L =4 *) S &0 2 S Googleyta
Nueva pestafa Ctrl + T
Nueva ventana Ctrl + N E Autocompletar
Nueva ventana de incégnito  Ctrl + Mayds + N
9 y e Privacidad y seguridad
Historial >
Descargas Ctrl + ) @  Aspecto
Marcadores >
Q, Buscador
Zoom - 100% + ::
Imprimir... Ctrl + P * (=] Navegadorl
i predeterminado
nviar...
Buscar... Ctrl + F Q) Al iniciar
Mas herramientas >
Editar Cortar Copiar Pegar .
@ Idiomas
Configuracién
Ayuda > ¥  Descargas
Salit H  Accesibilidad
9, Sistema
o) Recuperar configuraciény _

Informacion falsa

En internet hay mucha informacién

Noticia o cotilleo falso.

y personas que comparten

informacion falsa o bulos.

Para reconocer un bulo
o una informacion falsa,

sigue estos consejos:
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» Fijate bien en la fecha
en la que se ha publicado

la noticia o la informacion.

» Busca la fuente.
Es decir, la organizacion o persona

gue ha publicado la informacion.

» Lee toda la noticia o la informacion,

no leas solo el titulo.

» No te fies de las capturas de pantalla.

Busca siempre un enlace.
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8. Palabras relacionadas

con Internet

ADSL

Sistema para que Internet
llegue a un ordenador

a través de la linea de teléfono.

Arroba

Simbolo que se escribe

de esta forma @.

Es una parte de las direcciones

de correo electréonico.

Sirve para separar
el nombre de la persona

del nombre del servidor.

Por ejemplo:

maria@gmail.com
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|Banner

Publicidad en Internet.

| Browser

Es otra forma de nombrar

a los navegadores de Internet.

DNS

Sistema de Internet
que traduce el nombre
de una pagina web

a su direccion IP

para que lo entienda el ordenador.

Firewall

Sistema de seguridad
que no permite que pasen virus
y otros elementos peligrosos

al ordenador desde Internet.
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LAN

Red que comunica
a varios ordenadores
gue estan cerca

para compartir informacion.

Netiqueta

Conjunto de reglas
gue dicen cdmo se debe

de comportar una persona

en Internet.

SPAM

Correos electronicos
gue no son de tus contactos

y tl no has pedido que te envien

Pueden tener publicidad
o elementos que dafan

el ordenador.
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I1. éQué es la ergonomia?

Es la materia que estudia
como adaptar un puesto de trabajo
a las necesidades de la persona

que ocupa ese puesto.

Por ejemplo, colocar el ordenador
a la distancia que necesitas

para ver bien la pantalla

y tener el cuerpo

en una postura comoda.

La ergonomia no se encarga solo
de cuidar que el cuerpo esté

en buena postura.

También tiene en cuenta otros factores,
como que existan las condiciones adecuadas

para trabajar.

Por ejemplo, que tu lugar de trabajo

tenga la iluminacién que necesitas.
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El objetivo de la ergonomia
es conseguir que cada persona
se encuentre cémoda y segura

en su puesto de trabajo.

Asi podra trabajar mejor
y aprovechar al maximo sus capacidades

sin hacerse dano.
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|2. Tipos de ergonomia

|Ergonomia temporal

Estudia el tiempo que una persona
debe trabajar al dia
en su puesto de trabajo

para evitar fatiga fisica y mental.

Es decir, se encarga de calcular
cuantas horas debe durar tu jornada laboral,
cuantos descansos debes hacer

y como hay que repartir los turnos de trabajo.

Repartir bien el tiempo de trabajo
ayudara a que la persona

trabaje mas contenta,

consiga un resultado de mas calidad

y cometa menos errores.

Trabajar de noche

puede ser malo para la salud.

Nuestro organismo esta preparado
para trabajar de dia

y descansar de noche.
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Es probable que los resultados
de nuestro trabajo
sean de peor calidad

cuando trabajamos de noche.

Ergonomia geométrica

Estudia cuanto mide
y cuanto ocupa una persona
para adaptar un puesto de trabajo

a sus necesidades.

La ergonomia geométrica tiene en cuenta

los siguientes aspectos:

» De qué tamafio debe ser

el puesto de trabajo en cada caso.

» Qué espacio necesita cada persona
para moverse de forma cdmoda

en su puesto de trabajo.

» Qué se necesita en cada puesto

para que el cuerpo esté en buena posicidn.
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» A qué distancia debe estar el cuerpo
de los instrumentos y herramientas

de trabajo.

» Qué esfuerzos tiene que hacer cada persona

para trabajar en su puesto.

‘ Ergonomia geométrica

‘ cuando trabajas con un ordenador

Cuando trabajas con un ordenador,
ten en cuenta los siguientes consejos
para respetar tu cuerpo y salud

lo maximo posible.
» Coloca el ratén cerca del teclado.
» Ten la pantalla enfrente de los ojos.

» Coloca la cabeza, el cuello

y la espalda en posicidon recta.
» Coloca los codos pegados al cuerpo.

» Coloca las munecas y las manos

encima del teclado en linea recta.

» Mantén los pies pegados al suelo

0 sobre un reposapiés.

. www.plenainclusion.org
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Ergonomia ambiental

Estudia cuales deben ser las condiciones
de luz, ruido y temperatura

en cada puesto de trabajo.
Ruidos

Un ruido excesivo o molesto
hace mas dificil

que las personas puedan hablar.

Ademas, el ruido puede ser malo
para distintas partes del cuerpo.
Como el sistema nervioso, el corazon,

el sistema respiratorio y la vista.

En las oficinas en las que hay
varias personas trabajando,

el ruido viene de las impresoras,
teléfonos sonando, fotocopiadoras

y voces de los trabajadores.
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Este nivel de ruido

no produce problemas de salud,
pero si puede ser molesto

para concentrarse

0 mantener una conversacion.
Iluminacion

Una buena iluminacién es importante
para ver bien los objetos

y el lugar de trabajo.

También ayuda a que la persona
vea mejor la informacién
sobre lo que tiene que hacer

y pueda distinguir los peligros.

Hay que controlar
desde ddonde llega la luz

para asegurar que es la adecuada.

Se deben evitar los reflejos
de luz del sol o de una lampara

que dan en la pantalla.

Es bueno tener persianas o cortinas
para elegir la cantidad de luz

que entra por la ventana.

. www.plenainclusion.org Pégina 11 de 27



http://www.plenainclusion.org/

Tema 9
Promocion interna al Cuerpo General Auxiliar $ Plena

inclusion

También hay que controlar
el contraste o diferencia de color
que hay entre la mesa, los papeles

y la pantalla del ordenador.

Los colores mas adecuados

para la mesa son:

e gris,
» marrdn claro,
» color crema

» 0 color madera natural.
Temperatura

El lugar de trabajo debe asegurar

gue las personas no pasen frio ni calor.

Trabajar con frio, calor, humedad
o0 con muchos cambios de temperatura

es malo para la salud.

El aire acondicionado de la oficina

puede ser un problema en verano.
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Las personas que estan cerca
del aire acondicionado

pueden tener frio

y las personas que estan lejos

pueden tener calor.

La solucidon es orientar bien
el aire acondicionado
para que se reparta

a todos los sitios por igual.
Vibraciones

Las vibraciones son movimientos repetitivos
que hay en el entorno

y que pueden afectar al cuerpo.

Por ejemplo,
tu mesa de trabajo puede vibrar
si hay obras en la oficina

y usan un taladro.

Las vibraciones pueden ser malas para la salud

y pueden afectar al ritmo de trabajo.
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Las partes del cuerpo

gue mas reciben las vibraciones son:

» los pies,
+ las manos

» vy los gluteos.

Ergonomia perceptiva

Se encarga de adaptar
las herramientas y los equipos de trabajo

a las necesidades de cada persona.

Algunos objetos que ayudan

a la ergonomia perceptiva son:

» Teclados de ordenador
que tienen una zona

para que reposen las mufecas.

» Mesas de oficina redondeadas,

sin esquinas.

» Ratones de ordenador
que se adaptan a la forma

de la mano.
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Ergonomia de comunicacion

Se encarga de mejorar la comunicacion
entre las personas

gue trabajan en una organizacion.

También ayuda a que las personas
se comuniguen mejor
con las maquinas y herramientas

con las que trabajan.

Algunas ayudas que aporta

la ergonomia de comunicacion, son:

» dibujos,
» textos que explican cosas

» y sefales que avisan de peligros.
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2. Como Prevenir lesiones

en el trabajo

Cuando trabajas en el ordenador,
pasas muchas horas del dia

sentado en la silla.

Estar mucho tiempo en esa posicion
te puede crear molestias y lesiones

en el cuerpo.

Las partes del cuerpo
en las que puedes sentir dolor
por trabajar muchas horas

con el ordenador son:

+ La cabeza,

« el cuello,

» los hombros,
» la espalda,
» los muslos,
» las nalgas,

» las rodillas

y las piernas.
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Es necesario tomar algunas medidas
para prevenir las malas posturas

que provocan estos dolores y lesiones.
Estas medidas se llaman

medidas de prevencion.

Medidas de prevencion

para la espalda

1. Mantén la espalda recta.

Para conseguirlo debes buscar
una silla de tu medida,
que tenga un buen respaldo,

ruedas y reposabrazos.

2. Apoya la parte baja de la espalda

en el respaldo de la silla.

Puedes poner un cojin comodo

entre la silla y tu espalda.

Esto te ayudara a apoyarte mejor

sobre la silla.
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Medidas de prevencion

para los hombros

1. No apoyes todo el peso de tu cuerpo

sobre los hombros.

Esto lo hacemos cuando sentimos cansancio

y cuando la silla es incomoda.

2. Para evitarlo debes sentarte

con la espalda y los hombros rectos.

3. No apoyes los codos

encima de la mesa.

Medidas de prevencion

para los brazos

1. Los brazos deben estar encima

del teclado del ordenador.

2. No deben estar encima de la mesa.
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Medidas de prevencion

para las munecas

1. Mantén las munecas rectas
e intenta que no se inclinen
cuando escribas en el teclado

o uses el raton.

2. Las mufecas deben quedar
flotando encima de las teclas

cuando escribes en el teclado.

3. No debes apoyar las mufiecas

sobre el teclado.

Puedes utilizar un reposamunecas,
que es un objeto que sirve

para ayudarte a colocar las manos
de forma correcta

y evitar lesiones en las mufiecas,

en los brazos y en los hombros.
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Medidas de prevencion

para las manos y los dedos

1. Relaja las manos y los dedos

cuando escribas en el teclado.

2. Haz una presién suave

sobre las teclas para escribir.

3. No hace falta darle muy fuerte

al teclado.

Medidas de Prevencion

para los ojos

1. Protege tus ojos.
No te acerques demasiado

a la pantalla.

Para saber cual es la distancia adecuada,
siéntate enfrente del ordenador
y coloca tu brazo estirado

entre tu cabeza y la pantalla.
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La distancia que hay

entre tu hombro y tu mano

cuando el brazo esta estirado,

es la distancia a la que deben estar

tus ojos de la pantalla.

2. Evita los reflejos que otras luces

pueden dar a la pantalla.

Por ejemplo,
reflejo por la luz del sol

o de una lampara.

3. La pantalla siempre debe estar limpia

y su brillo bien ajustado.

4. Cuando consultes varios documentos,

Objeto que sirve para
apoyar y sujetar libros
y papeles.

puedes colocar un atril

al lado de la pantalla.

Asi los documentos quedaran

a la altura de los ojos
y no tendras que cambiar de postura

para mirarlos.
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iRecuerda!

¢Como tener una buena postura

cuando trabajas con el ordenador?

+ Mira de frente,

no tengas la cabeza girada.
» Siéntate en una silla con respaldo.

» Ajusta bien la altura

entre la mesa vy la silla.

La silla no debe quedar

ni muy alta ni muy baja.

» Mantén la columna recta

mientras escribes.

» Ten los hombros relajados,

nunca hacia arriba ni en tension.

» Apoya los brazos y las mufiecas

en zonas y objetos creados para ello.
« Mantén las munfecas rectas al teclear.

» Colocate a una distancia adecuada

de la pantalla.
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» No dobles las piernas.

» Apoya los pies en el suelo

0 en un reposapiés.

No los dejes colgando o cruzados.
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|3. Prevencion de riesgos laborales

¢Qué es la prevencion

de riesgos laborales?

Es el conjunto de medidas que se toman
para cuidar la salud y la seguridad
de las personas que trabajan

en una organizaciéon o empresa.

A través de la prevencion
de riesgos laborales se puede saber

que peligros tiene cada puesto de trabajo.

También se pueden tomar medidas

para controlar o reducir estos riesgos.

Los riesgos relacionados con el trabajo
que afectan a la salud

de las personas son:
1. Accidentes laborales.

Ocurren de repente.

Por ejemplo, caerte de la silla.
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2. Enfermedades laborales.

Pueden aparecer en personas
gue estan expuestas
a algun peligro en su trabajo

durante mucho tiempo.

Por ejemplo, trabajar en un sitio
en el que el aire que respiras

es de mala calidad.

Leyes sobre prevencion

de riesgos laborales

En Espafa esta la Ley 31/95
de 8 de noviembre,

de Prevencion de Riesgos Laborales.

Esta ley indica qué normas
deben sequir las organizaciones y empresas
para cuidar la salud y seguridad

de las personas trabajadoras.
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La Unidn Europea tiene varias leyes
que marcan normas

para la salud y seguridad en el trabajo:
+ Directiva 89/391/CEE del Consejo.

- Directiva 90/270/CEE del Consejo.
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I1. Introduccion

En este documento
te ofrecemos ejemplos de examen

para que puedas practicar.

En el apartado 2 explicamos
qué instrucciones y caracteristicas

encontraras en los examenes oficiales.

En el apartado 3

estan las preguntas de examen
organizadas por temas,

para que puedas practicar

segun avanzas con tu estudio.

En el apartado 4
encontraras las respuestas

a las preguntas de examen.
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|2. Instrucciones generales

1. No abra el cuadernillo de examen
hasta que le indiquemos

que lo haga.

2. No puede utilizar calculadora,
ni movil, tablet u otro aparato

para hacer el examen.

3. El examen tiene 40 preguntas
gue contaran para la nota
y 5 preguntas de reserva
gue solo se valoraran

si se anula otra pregunta.

Las preguntas son de respuesta multiple.
Es decir, tiene que seleccionar

la respuesta correcta

entre las opciones

que le ofrecemos.

Si tiene dificultades
con alguna pregunta,

siga contestando las demas.
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4. Tiene una hora

para hacer el examen.

Todas las preguntas del examen
tienen una sola respuesta correcta

y tienen el mismo valor.

Si no contesta una pregunta,

no se le sumaran ni restan puntos.

Si contesta una pregunta correctamente,

se le sumara 1 punto.

Si comete un error,
se le restaran un cuarto de punto.
Es decir, si contesta mal 4 preguntas

perdera un punto entero.

5. Debe marcar las preguntas
en la hoja de examen
y seguir las instrucciones

que se indican para hacerlo.

Marque las respuestas

con un boligrafo azul o negro.
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En la hoja de examen
no debe habar otras marcas

0 anotaciones.

6. Aseglrese de que contesta
la pregunta adecuada
cuando pase las respuestas

a la hoja de examen.

7. No se valorara una pregunta
si en la hoja de examen
hay varias marcas o anotaciones

que resultan confusas.

8. Entregue la hoja de examen completa,
no separe la parte que pone:

Ejemplar para el interesado.

Cuando termine el examen,
la persona responsable le devolvera

el Ejemplar para el interesado.
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|3. Preguntas de examen

|Tema 1

1. éCual de estos elementos

es un periférico de salida?

. Teclado

. Raton

. Micréfono

. Monitor de PC

O 0O @ >»

N

. De estos elementos,

¢Cudl es parte del software?

CPU
Controlador de dispositivos
. Memoria RAM

. Disco duro

o0 wp

(O))

. ¢Cual de estas palabras se refiere
al programas y software
que pueden danar tu ordenador?

Como virus o troyanos.

A. Malware

B. Firewall
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C. Proxy
D. Caché

4. En un ordenador de sobremesa,
équé diferencia existe

entre la memoria RAM y el disco duro?

A. La memoria RAM es donde se instalan
todos los ficheros
del software y el sistema operativo.
B. Se puede acceder mas rapido
al disco duro que a la memoria RAM.
C. La informacion de la memoria RAM
se borra al apagar el ordenador.
D. El disco duro tiene menos capacidad

que la memoria RAM.

5. éQué diferencia hay

entre datos y programas?

A. Ninguna, son lo mismo.

9y

. Los datos son un tipo de programa.
C. Los datos son informacién breve

y los programas son instrucciones
que le dicen al ordenador

lo que tiene que hacer.
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D. Los datos son informacion breve
y los programas son informacién

mas larga y completas.

6. ¢Cuales de estos elementos
forman el bloque de proceso

en un ordenador?

La CPU y el teclado.
La CPU y la memoria del ordenador.

. El teclado, la pantalla y el raton.

o0 wp

.La memoria RAM y la memoria ROM.

N

. ¢Qué es el lenguaje binario?

A. Es el lenguaje propio
que usan los ordenadores
para trabajar con la informacion.
Se forma con los numeros 0 y 1.
B. Es el lenguaje propio
que usan los ordenadores
para trabajar con la informacion.
Se forma, con palabras sueltas

del inglés, el espafol y el aleman.
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C. Es un lenguaje nuevo
que se ha inventado
la gente que se comunica mucho
por internet.

D. Es un conjunto de normas
para facilitar la comunicacion
entre los profesionales

que arreglan ordenadores.

8. éCuales son las 2 partes principales

en las que se divide un ordenador?

A. Software y la memoria RAM.
B. Hardware y el sistema operativo.
C. Sistema operativo

y programas de aplicacion.

D. Hardware y software.
9. ¢Qué es el hardware?

A. Es la parte interna del ordenador,

la que no se ve ni se puede tocar.
B. Es como llamamos al conjunto

de todas las memorias del ordenador.
C. Es otra forma de llamar

al sistema operativo.
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D. Es la parte del ordenador

que puedes ver y tocar.
10. ¢éQué son los periféricos?

A. Es la parte interna del ordenador,
la que no se ve ni se puede tocar.
B. Son los elementos
que no forman parte del ordenador,
pero son necesarios.
Como la pantalla o el teclado.
C. Son los cables que conectan
las diferentes partes del ordenador.
D. Es la parte del ordenador

que puedes ver y tocar.

11. En el ordenador
hay 3 tipos de memorias,

¢Cuales son?

A. La memoria central, la memoria RAM
y la memoria ROM.

B. La memoria central, la memoria secundaria
y la memoria RAM.

C. La memoria central, la memoria caché

y la memoria secundaria.
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D.La memoria RAM, la memoria ROM

y la memoria Caché.
12. ¢Para qué sirve la memoria RAM?

A. Para guardar algunos
tipo de programas,
como los que permiten encender
el ordenador.

B. Para guardar datos y programas
mientras el ordenador esta encendido.
Cuando se apaga el ordenador,
se pierde la informacion.

C. Para que el ordenador
vaya mas rapido.

Guarda informacién
que el ordenador va a necesitar pronto.
D. Para guardar informacion extra

cuando tenemos mucha.

13. ¢En que se diferencia
un ordenador de sobremesa

de un ordenador portatil?
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A. Tienen funciones diferentes.
Se pueden instalar mas programas
en un ordenador de sobremesa
gue en uno portatil.

B. El ordenador de sobremesa
esta fijo en un escritorio,
mientras que el ordenador portatil
se puede mover y trasladar
con facilidad.

C. Los ordenadores portatiles
son mucho mas pequefios
y tienen pantalla tactil.

D. Un ordenador de sobremesa
Puede funcionar sin descanso
las 24 horas del dia,

todos los dias del ano.

14. Para mantener la seguridad
cuando usas el ordenador,

¢Qué acciones se recomiendan?

A. Instalar un firewall, un antivirus
y mantener actualizado

el sistema operativo.
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B. No actualizar el sistema operativo
sin un técnico informatico
que te ayude.
C. Tener una lista
con todas tus contrasenas
para no olvidarlas.
D. Instalar un antivirus,

pero no un firewall.

15. éCbémo se llama la ley
que explica el derecho
de las personas a proteger

su informacion personal?

A. Ley Organica de Proteccidon de Datos.
B. Ley de Proteccidon de Datos Personales
e Informacidén Particular.
C. Ley Organica sobre la Intimidad
de la ciudadania y las empresas.
D. Real Decreto por el que se aprueba

la Ley de Proteccion de Datos.

16. ¢Qué es un sistema

de gestidn de usuarios?
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A. Es un programa
que permite tener varias cuentas
en un mismo ordenador
para distintas personas.
B. Es una funcién de Outlook
para ordenar los contactos
C. Un sistema de seguridad
que usan los responsables de las empresas
para proteger la informacién
de los ordenadores.
D. Es un sistema que revisa
si el ordenador es seguro

para una persona concreta.

17. ¢éCdmo puedes conseguir

tu firma digital?

A. Necesitas un programa de edicion,
con el que haces la firma.

B. Tienes que sacar un DNI digital
en tu comisaria.

C. Basta con que firmes en un papel
y le hagas una foto.

D. Tienes que pedirla
a la Fabrica Nacional

de Moneda y Timbre.
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18. ¢éQué es un hacker?

A. Uno de los antivirus
mas populares.
B. Es como llama
a entrar en sistemas informatico
sin permiso.
C. Una persona experta
en danar los sistemas informaticos
y meterles virus
para que dejen de funcionar como deben.
D. Es un programa creado

para dafar sistemas informaticos.
19. éQué es el spam?

A. Otro nombre para la carpeta
de mensajes eliminados.
B. Mensajes de correo electrdnico
de personas que no conoces
Yy que puede tener virus.
C. Un virus que intenta danar el ordenador.

D.Un componente de la CPU.

20. ¢éCbébmo se llama la aplicacion de Windows

que actualiza el sistema?
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A. Windows Update

B. PDA

C. Actualizador de Windows
D. WindowsUp

Tema 4

1. En Word,

¢Para qué sirve el botdon con el simbolo §?

A. Elimina datos ocultos del documento
B. Muestra marcas de parrafo
y otros simbolos de formato
gue estan ocultos.
C. Sirve para editar encabezados
y pies de pagina.
D. Junta todas las partes

de un documento en una sola.

2. En Word,
équé boton del mend Parrafo
en la pestana Inicio sirve
para decidir el formato
de cada nivel de una lista

como la de la imagen de ejemplo?
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A. Espafia
u 1. Madrid
2 2. Barcelona
o Il.  Asia
7 A Japon
i 1: Tokio
i Es un hecho establecido hace demasiado tiempo que un lector se distraera con el
i contenido del texto de un sitio mientras que mira su disefo. El punto de usar Lorem
m Ipsum es que tiene una distribucién mas o menos normal de las letras, al contrario de
by usar textos como por ejemplo "Contenido aqui, contenido aqui". Estos textos hacen
5 parecerlo un espafiol que se puede leer. Muchos paquetes de autoedicion y editores de
® paginas web usan el Lorem Ipsum como su texto por defecto, y al hacer una busqueda
N de "Lorem Ipsum" va a dar por resultado muchos sitios web que usan este texto si se
2 encuentran en estado de desarrollo.
e JD ] :
Pigina1de1 124 palabras 83 B B - 1 + 130%
A. Vinetas

B. Secuencia ordenada
C. Lista ordenada

D. Lista multinivel

3. En Word,
si aplicamos una sangria francesa
de un centimetro a un parrafo,

¢{Qué pasara?
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A. Todas las lineas del parrafo
menos la primera
tendran un sangrado de un centimetro
hacia la derecha.

B. La primera linea del parrafo
se desplazara un centimetro
hacia la derecha

C. Todas las lineas del parrafo
tendran un sangrado
de un centimetro.

D. Todas las lineas del parrafo
se desplazaran un centimetro

hacia la izquierda.

4. En Word,
la opcion Columnas sirve
para seleccionar el nUmero de columnas
en las que se distribuye el texto.
¢En qué pestafa de la barra de herramientas

podemos encontrar la opcién Columnas?

Insertar
Vista

. Correspondencia

o0 wp

. Disposicion
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5. éCual de las siguientes es una opcidn
de alineacidon para una tabulacion

en word?

Superior
Inferior

. Moneda

o0 wp

. Decimal

@)

. Queremos incluir un gréafico
en nuestro documento de Word
y poder editar los datos del grafico.
¢Cual de las siguientes opciones

de la pestana Insertar debemos utilizar?

Formas
Grafico
. SmartArt

.Iconos

o0 ® >

N

. Completa esta frase
con la opcion correcta:

Para ordenar los datos de una tabla de Word...

A. Haz doble clic en el botén derecho del ratén,

selecciona Propiedades y luego Ordenar.
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B. Hay que hacerlo en Excel,
antes de incluirla en el archivo Word.
No se pueden ordenar los datos
de una tabla hecha en Word.
C. Coloca el ratén dentro de la tabla
y pulsa el boton Ordenar
de la pestana de Inicio.
D. Selecciona la columna
y haz clic con el botén derecho del ratén,

luego selecciona Ordenar.

8. En Word, écomo podemos cambiar el ancho

de las columnas de una tabla.

A. Herramientas de tabla > Presentacién > Propiedades
> Columna > Ancho preferido.
B. Vista > Ancho de columna.
C. Propiedades de tabla > Presentacion > Ancho de columna.

D. Diseflo > Columnas > Ancho

9. ¢Qué 3 pestafas tiene

el panel de navegacion de Word?

. Paginas - Miniaturas - Titulos.
. Miniaturas — Resultados — Marcadores.

. Marcadores - Miniaturas - Resultados.

O 0O m™m >r

. Titulos — Paginas - Resultados.
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10. ¢éCuadl de las siguientes pestafias
de opciones de Word
no se puede ver
cuando abrimos el programa

y tenemos que habilitarla?

. Correspondencia.
. Programador.

. Disposicién.

O 0O m™m >

. Diseno.

11. Cuando queremos seleccionar destinatarios
para una combinacion de correspondencia
en Word,
¢Cual de las siguientes opciones

NO esta disponible?

. Escribir una nueva lista.
. Usar una lista que ya existe.

. Elegir entre los contactos de Excel.

O 0O m™m >»r

. Elegir entre los contactos de Outlook.

12. Vamos a inspeccionar un documento Word
antes de publicarlo.
Para hacerlo,
utilizamos "Comprobar si hay problemas”

y hos ofrece 3 opciones.
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¢Cual de las siguientes NO es una

de las 3 opciones?

. Restringir edicion.
. Inspeccionar documento.

. Comprobar accesibilidad.

O 0O W >r

. Comprobar compatibilidad.

13. Cuando usamos la funcién de Word:
Iniciar combinacién de correspondencia,
équé opcion NO aparece al hacer clic

en Seleccionar destinatarios?

Escribir una nueva lista.
Conectar con Access.

. Usar una lista existente.

o0 wp

. Elegir de los contactos de Outlook.

14. ¢Para qué sirve el Comprobador

de accesibilidad" de Word?

A. Para comprobar qué personas
pueden acceder a una carpeta
que hemos compartido previamente.
B. Para hacer una revision
de la gramatica y la ortografia

del texto del documento.
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C. Para detectar problemas

y corregir el documento

para facilitar la lectura

a personas con alguna discapacidad.
D. Para saber cémo de dificil

es descubrir una contrasefa

si le has puesto contrasena

al documento.

15. En el menu Inicio de Word, grupo Edicion,
la funcidn Seleccionar tiene 4 opciones.
¢Cual de las siguientes opciones

NO aparece en este menu?

A. Seleccionar todo.

B. Seleccionar tabla.

C. Seleccionar todo el texto
con formato similar.

D. Seleccionar objetos.

16. En Word, épara que sirve la funcion:

Presentar en linea?

A. Guardar el documento

en formato de PowerPoint.
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B. Presentar el documento
a personas que pueden verlo
en un explorador web.
C. Compartir el documento
por correo electrénico.
D. Publicar el documento
en un servidor FTP

para descargarlo después.

17. ¢En cudl de las siguientes pestanas
de la barra de herramientas Word
encontramos la opcion

para crear una Tabla de contenido?

Correspondencia.
Disposicion.

. Referencias.

. Vista.

o0 ® P

18. ¢Cual de las siguientes funciones de Word

NO usa hipervinculos?

Vinculo.

Referencia cruzada.
. Marcador.

. Dividir.

o0 wp
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19. Word tiene una barra
encima de la cinta de opciones,
con los iconos para Guardar,
Deshacer y Rehacer.

¢Qué nombre tiene esta barra?

. Barra de estado.
. Barra de tareas.

. Barra de programacion.

O 0O m™m >

.Barra de herramientas

de acceso rapido.

20. ¢éQué pasa Cuando hacemos clic
en el botén Buscar

de la pestana Inicio de Word?

A. Se abre la ventana Navegacion
con el campo busqueda
y tres pestanas:
Titulos, Paginas y Resultados.
B. Se abre la ventana Encontrar
con el campo busqueda.
C. Se abre la ventana Busqueda

con el campo para escribir la busqueda.
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D. Se abre la ventana Buscar y Reemplazar
con dos pestanas:

Buscar y Reemplazar.

Tema 5

1. Guardamos un fichero de Exel
como plantilla,
¢Qué extension de nombre

tendra el archivo?

xls
xltx

. pptx
. pxl|

o0 wp

N

. Mira la imagen a continuacién,
¢Qué formula usamos en la celda E2
para que muestre la palabra Destinatario

mas el valor de la celda D27
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Archivo [BISE Q ea Q Compartir
o X e 1 a0 =_Bl». b  General ~ [ Formato condicional * E=lnsertar + 2 - A
Peg[g Ea~ ‘:hb: - = » ’AAA‘ = ; : Z_E ; i &+ 95 000 E?Daffom\ato como tabla ~ %" Eliminar ~ m v Orie;lYary Btﬁy
. ¥ = e == S 8 8 [7 Estilos de celda ~ [EiFormator @~ fihare seleccionar~
Portapapeles © Fuente Alineacién 5 Namero T Estilos Celdas Edici6n A
H -2 8 il =
B2 - [ £ | s v
A A B C | D _ £ | F | G [ H [~
1 =
2] 5 Pedro Pérez  Destinatario: Pedro Pérez 34
3 10 20
4 15 10
5 | 64
6 —
7 -
8~
9 —
10 | .
Hojal ® i 4] ]
lsto 23 Promedio: 10 Recuento:3 Suma:30  EH m - - + 140%

A. =[Destinatario:]+D2
B. ="Destinatario:” & D2
C. ="Destinatario: {D2}"
D. =Destinatario: & D2

w

. En la imagen anterior,
équé formula usamos en la celda G5
para conseguir la suma
de las celdas G2, G3 y G4?

A. =SUMA(G2|G3|G4)
B. =SUMA(G2:G4)

C. =SUMA(G2$G4)

D

. =SUMA(G:2-4)
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4. En una hoja de Exael,
las celdas Al y B1
tienen numeros
y la celda C1 tiene esta formula:
O(A1>B1:A1=B1;A1<B1)".

¢Cual es el valor de la celda C1?

Verdadero sélo si A1 es mayor que B1.
Verdadero siempre

. Falso sélo si A1 es menor que B1.

o0 wp

. Falso siempre

Ul

. ¢COmo se crea una hoja nueva

en un libro de Excel?

Menu Insertar- Hoja - Insertar
Menu Inicio — Celdas - Insertar — Insertar Hoja

. Menu Disefo de pagina - Nueva Hoja

o0 ® >

. Menu Datos - Insertar Hoja

0)}

. En Excel,
si seleccionamos una fila y hacemos clic
con el botdn derecho del ratén
en la cabecera de la fila
y seleccionamos Eliminar
en el menu desplegable,

équé sucedera?
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A. Se eliminara toda la fila

y las filas de arriba bajaran una posicion.
B. Se borrara el contenido de las celdas

y la fila se quedara vacia

pero conservara el formato.
C. Se borrara el contenido de las celdas

y los formatos que hemos aplicado,

pero la fila permanecera en el mismo lugar.
D. Se eliminara la fila completa

y todas las filas de abajo

subiran una posicion.

/. Cuando introducimos una fecha
como esta 31/01/2021
en una celda de Excel,
équé formato aplicamos

para que se vea 31-01-20217

dd/mm/aaaa
dd-mm-aa

. mMm-dd-aaaa

OO0 ® >

.d-mm-aaaa

. www.plenainclusion.org Pégina 32 de 79



http://www.plenainclusion.org/

Anexo 1
Promocion interna al Cuerpo General Auxiliar $ Plena

inclusion

2. En una hoja de Excel,
hemos escrito el texto Sefior Gdmez
en la celda D2.
Si introducimos la formula:
=EXTRAE(D2;5:7)
en la celda E2,

¢Cual sera el valor de la celda E2?

A. Sefior G

B. r Gbmez

C. Gomez

D. Sefor

9. En una hoja de Excel,
queremos convertir un grupo de celdas
en una tabla con su propio estilo
de forma rapida.
¢Qué opcidn utilizaremos?

A. Dar formato como tabla

B. Combinar y centrar

C. Ajustar texto

D. Disposicion de pagina

10. En Excel,

épara qué sirve la opcién Fondo

de la pestana Diseno?
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A. Para elegir una imagen
para el fondo de la hoja.
B. Para seleccionar las caracteristicas
del fono de la hoja,
como el color.
C. Para seleccionar
el area de impresion.
D. Para elegir el tamafo

de pagina.

11. En una hoja de Excel,
la celda A1l tiene el texto: Referencia 01
y la celda A2 tiene la formula:
=EXTRAE(A1;12;2).
¢Qué resultado conseguimos

en la celda A2?

Referencia 0
Referencia 01
. Re

.01

o0 P

12. En un libro Excel,
écuadl es el resultado
de activar la funcion Proteger libro

con la opcidn Estructura?
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A. Protegemos el libro
con una contrasena
que es necesaria para abrirlo.
B. Los valores de las hojas del libro
ya no se podran modificar ni cambiar.
C. Ya no se podra modificar
el nombre o posicion de las hojas.
Tampoco se podra crear hojas nuevas.
D. Se bloquean las opciones

de formato de las columnas.

13. En una hoja de Exel,
Seleccionamos 3 celdas
con los valores 5, 10 y 15.
Luego arrastramos el controlador de relleno
para seleccionar las 2 celdas
de abajo que estan vacias.
¢Qué conseguimos

en esas 2 celdas?

A. En la primera celda,
conseguiremos la suma
de todos los valores.

Es decir, 30.

La segunda celda quedara en blanco.
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B. El valor 20 en la primera celda
y 25 en la segunda.

C. Las celdas quedan vacias,
tal y como estaban.

D. Conseguiremos la suma

en las 2 celdas.

14. En Excel,
¢Cual de estas opciones NO existe

en el Formato condicional de una celda?

Barras de datos.
Escalas de color.

Lineas.

o0 wp

. Conjuntos de iconos.

15. En una hoja de Excel,
hay numeros en las casillas:
Al, A2, A3, A4 y A5,
¢Cual de las siguientes férmulas
tenemos que usar
para saber el valor maximo

de las 5 celdas?

A. =MAXIMO(A1,A5)
B. =MAX(A1:A5)
C. =MAXIMO(A:1:5)
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D.=MAX(A:1:5)

16. En una celda de Exel,
escribimos: 01/01/2021.
Después aplicamos
el siguiente formato a la celda: mmm-aa.

¢{Qué veremos en la celda?

ene-21
01/01/2021
. 44197
.01-ene-21

o0 ®p

17. En Excel, aplicamos a una celda
la opcidn Barras de datos
del Formato condicional.

¢Donde veremos las barras de datos?

A. Crea un grafico de barras
en la misma hoja.
Después, lo podemos colocar
donde queramos.
B. Crea una barra por celda,
que coloca en la celda a la derecha

de la celda con el valor.
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C. Crea una barra por celda,
que coloca en la misma celda
donde esta el valor.

D. Permite elegir dénde
se veran las barras de datos,

dentro de la celda o fuera.

18. En Excel,
¢Cual es la manera mas rapida
de cambiar el nombre

a una hoja de calculo?

A. En el menu Inicio,
con la opcién Cambiar nombre de hoja.
B. En la opcidon Cambiar nombre
que aparece en el menu
cuando haces clic
con el botdn derecho del ratén
en la pestana de la hoja.
C. En el menu Férmulas.
D. En el menu Archivo,

con la opcidn Cambiar nombre.

19. En Excel,
éPara qué sirven las funciones

y herramientas del menu Inicio?
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Para trabajar con féormulas.
Para modificar el formato del texto.

. Para guardar y editar el archivo.

o0 wp

. Para incluir graficos.

20. En Excel,

¢Qué es la barra de férmulas?

A. Es el menu donde encuentras
todas las féormulas
con las que puedes trabajar.
B. Es otro nombre
para la barra de herramientas
C. Es un esquema que aparece
a la izquierda de la pantalla
gue resume qué férmulas has usado.
D. Es el espacio en el que aparecen

los datos que escribes en las celdas.

Tema 7

1. En tu organizacion esta prohibido
enviar archivos de mas de 20 MegaBytes
por correo electrénico,
¢Qué archivo de los siguientes

si puedes enviar por correo electrénico?
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. Un archivo de video de 1 GB.

. Una imagen de 40 MB.

. Un documento de Word de 300 KB.
.Un fichero comprimido de 0,5 GB.

O 0O m >r

. Maria envia un correo

N

a Pedro y a Carla.
Carla esta en Copia oculta.
Si Pedro da a Responder a todos,

équién recibird la respuesta?

. Maria.
. Maria y Carla.

. Carla.

O 0O m™m >»

. Maria, Pedro y Carla.

(OV)

. Para buscar los correos
que tengan la frase “Solicitud aprobada”,
¢Qué palabras debemos poner
en el cuadro: Buscar en Carpeta actual
de Outlook?

. Solicitud O aprobada
. Solicitud aprobada

. "solicitud aprobada”

O 0O m >r

. Solicitud Y aprobada
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4. ¢Para qué sirve la opcidn
Combinar correspondencia
de OutlooK?

A. Para enviar todos los mensajes
de distintas cuentas de correo
a una principal.
B. Para crear un modelo de correo
gue se enviara a un grupo de contactos.
Cada persona recibird una copia
del correo personalizada.
C. Para juntar varios correos electronicos
que hayas recibido
y ahorrar espacio en el disco duro.
D. Para crear una carpeta
y guardar alli los correos

que has recibido en cuentas distintas.

5. éPara qué sirve
la opcidn Reenviar

del correo electronico?

A. Para volver a enviar un correo
a la misma persona siempre,

por si no lo hubiera recibido.
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B. Para enviar una copia del correo

a la carpeta de Elementos eliminados.
C. Para quitar el correo

de la carpeta de Elementos enviados.
D. Enviar una copia del correo

a los contactos que elijamos.

6. éCual de las siguientes

direcciones de correo es valida?

@lope.de.vega
lopedevega_inap.es

. lope.de.vega@inap.es

o0 P

.lopedevega#inap.es

N

. ¢Qué tipo de contenido
es un fichero adjunto

en un correo electrénico?

A. Uno o varios documentos.

B. Un enlace a un espacio de la nube,
donde hay documentos guardados.

C. Una carpeta de red
donde se pueden compartir archivos
con otras personas.

D. Un documento de texto plano.
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8. éPara qué sirve la opcidn

Formato de texto de Outlook?

A. Para buscar contactos de Outlook
y utilizarlos como destinatarios de los correos.
B. Para buscar otros mensajes
gue estan relacionados
con el destinatario de un correo.
C. Buscar texto en el correo
que estamos escribiendo.
D. Buscar en el Asistente para la programacion
tiempo libre del destinatario

para una reunion.
9. ¢Cual de estas frases es cierta?

A. Para enviar un archivo
por correo electrénico,
es necesario tener un programa
para poder abrirlo.
Pero no es necesario tener el programa
para recibir el archivo.
B. Es necesario tener un programa
para poder abrir un archivo
para enviarlo y para recibirlo

por correo electrénico.
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C. Es necesario tener un programa
para poder abrir un archivo
para recibirlo por correo electroénico,
pero no es necesario para mandarlo.
D. Da igual si tienes 0 no
un programa para abrir un archivo,
puedes enviarlo y recibirlo

por correo electrénico.

10. ¢éPara qué sirve la opcidn:

Ignorar u Omitir la conversacion de Outlook?

A. Para ignorar las peticiones
de confirmacion de lectura o de entrega
para todos los correos seleccionados.

B. Para mover los mensajes actuales y futuros
de la conversacion seleccionada
a la carpeta de Elementos eliminados.

C. Para ignorar las convocatorias de reunion
gue envia el remitente
del correo seleccionado.

D. Para mover los mensajes actuales y futuros
de la conversacidn seleccionada

a la carpeta de Correo no deseado.
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11. ¢éCual de las siguientes
NO es una opcidn de vista

para el Panel de lectura de Outlook?

. Derecha.
. Superior.

. Inferior.

O 0O m™ >»r

. Desactivado.

12. Si buscamos la palabra Pone
en el cuadro de busqueda
de la Bandeja de entrada de Outlook,
¢Cual de las siguientes respuestas
nos indica resultados correctos

de la busqueda?

Anteponer, ponencia, 100pone.
Ponencia, poner, ponente.

. Ponencia, descomponer, poner.

o0 @ >

.100pone, componer, ponente.

13. Outlook permite crear varios tipos de elementos
con la opcidon Nuevos elementos.
¢éQué elemento de los siguientes

NO es posible crear con esta opcién?

A. Presentacion.
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B. Tarea.
C. Mensaje de correo electrdnico.

D. Reunion.

14. ¢Cual de las siguientes respuestas
es la manera correcta
de crear una firma

de correo electréonico en Outlook?

A. No se puede crear una firma
sin un certificado de firma digital.

B. Pestafa Inicio > Nuevo correo electronico.
En el grupo Nombres de la pestafia Mensaje,
elegimos Libreta de direcciones.

Buscamos y seleccionamos nuestro usuario.
Hacemos doble clic sobre el usuario

y se insertara la tarjeta de visita

en el cuerpo del mensaje.

C. Pestaiia Inicio > Nuevo correo electrdnico.
En el grupo Firmar de la pestafa Opciones,
elegimos Afadir datos de contacto

y después Firma de remitente.
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D. Pestafia Inicio > Nuevo correo electronico.
En el grupo Incluir de la pestana Mensaje,
elegimos Firma > Firmas,
que abre la pantalla Firmas y plantilla.
Hacemos Clic en el botén Nueva

y utilizamos la seccidn Editar firma para crearla.

15. ¢éCual de las siguientes frases
sobre Grupos de envio o recepcion

de Outlook es falsa?

A. Se puede programar
para que haga un envio
o recepcidén automatico
cada 30 minutos.

B. No se puede crear un grupo
de envio o recepcidn
con una sola cuenta.

C. Se puede programar
para que haga un envio o recepcion
al salir de la aplicacién.

D. El grupo que se crea
de forma automatica

es Todas las cuentas.
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16. ¢Cual de las siguientes combinaciones
sobre las Opciones de navegacion
del Panel de navegacion de Outlook

es correcta?

Correo, Calendario y Bandejas.
Notas, Correo y Favoritos.

. Bandejas, Tareas y Notas.

o 0N wp

. Calendario, Personas y Carpetas.

17. ¢éCual de las siguientes frases
sobre las Opciones de entrega
de un nuevo mensaje de Outlook

es cierta?

A. Podemos elegir
que la respuesta se envie
a una cuenta diferente
de la que envia el mensaje.
B. No podemos elegir
gue la respuesta se envie
a una cuenta diferente
de la que envia el mensaje.
C. Los mensajes no pueden tener caducidad.
D. No podemos asociar el mensaje

a una categoria o etiqueta.
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18. ¢éCual de las siguientes frases
sobre agrupar mensajes en Outlook

es correcta?

A. Para agrupar mensajes,
todos tienen que tener el mismo asunto.
Se puede aplicar a carpetas individuales
o a todos los buzones.
B. Los mensajes no necesitan
tener el mismo Asunto
para agruparlos.
Solo tienen que ser contestaciones
sobre un mensaje original.
Se aplica a todos los buzones.
C. Para agrupar mensajes,
tienen que tener el mismo Asunto.
Solo se aplica a todos los buzones.
D.Los mensajes se agrupan
por remitente,
no importa el Asunto

0 Si son contestaciones de otro mensaje.

19. ¢éCOmo podemos cambiar el nivel de proteccidn
contra correo electrénico no deseado

en Outlook?
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A. Hacemos clic en Inicio > Enviar y recibir
> Opciones > Opciones de correo no deseado.
B. Hacemos clic en Inicio > Correo no deseado
> Opciones para el correo electronico no deseado.
C. Hacemos clic en Inicio > Enviar y recibir
> Correo no deseado > Opciones de correo no deseado.
D. Hacemos clic en Inicio > Eliminar > Limpiar

> Limpiar carpeta y subcarpetas.

20. ¢éPara qué sirve la opcién Limpiar carpeta

de la pestana Inicio de Outlook?

A. Busca correo y remitentes no deseados
en la carpeta seleccionada.
B. Elimina todos los mensajes de correo
con informacién dafiada
0 que no se puede leer
de la carpeta seleccionada.
C. Revisa si hay mensajes
de un remitente no deseado
en la carpeta actual.
D. Quita los mensajes repetidos
de todas las conversaciones

de la carpeta seleccionada.
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Tema 8

1. ¢Qué significa la palabra Cookie

en los navegadores de internet?

A. Informacion que envia un sitio web
que se guarda en tu navegador
y que da permiso al sitio web
a consultar la actividad de tu navegador.
B. Programa informatico
gue se carga en el ordenador
a través del correo electrénico
sin que tu lo sepas.
C. Aparato pequeio que se puede mover
de un lugar a otro con facilidad
y se utiliza para proteger informacion.
D. Intercambio de dinero entre empresas
por productos o servicios que se ofrecen

a través del comercio electronico.

2. éCudl de estos elementos
sirve para comprobar tu identidad
cuando entras en la sede electrdnica
de un organismo

a través de tu ordenador?
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Administrador de pestafnas
Certificado digital

. marcador

o0 wp

. Historial

(O]

. Por lo general, {de que forma
se nombran las paginas web
en la barra de direcciones

de un navegador?

URL o Uniform Resource Locator.
SMTP o Simple Mail Transfer Protocol.

. DDD o Domain Driven Design.

O 0w >

.HTML o Hyper Text Markup Language.

AN

. ¢Qué es un hipervinculo

en una pagina web?

A. Es el codigo que representa
la informacion de la pagina web.
B. Indicacién que se da a Windows
para almacenar un archivo de audio.
C. Enlace con el que accedemos
a otra informacion o web
si pinchamos sobre él.
D. Sistema para almacenar

el contenido web en la nube.
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5. éPara que sirven las preguntas CAPTCHA

en una pagina web?

A. Para verificar la identidad

de una persona.

Pueden sustituir al certificado electronico.
B. Para cambiar el cédigo

de una pagina web

y cambiar asi su presentacién y formato.
C. Para saber si quien interactua con la web

€S una persona o un programa informatico.
D. Para entretener al usuario.

Un CAPTCHA es un juego sencillo.

6. éCudl de los siguientes programas

NO es un navegador web?

Microsoft Edge
Adobe Reader
. Google Chrome

o0 wp

. Mozilla Firefox

N

. ¢Para qué sirven las pestafas

en los navegadores web?

A. Para tener abiertas

varias paginas web a la vez.
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B. Para impedir que se instalen

en nuestro ordenador

programas dafinos

que vienen de Internet.
C. Para verificar nuestra identidad en Internet.
D. Para impedir que los videos

se reproduzcan de forma automatica

y ahorrar ancho de banda.

8. éCodmo se llama
a un grupo de ordenadores

conectados entre si?

. Protocolo de comunicacion.
. Red informatica.

. Algoritmo informatico.

O 0O m >r

.Lenguaje de programacion.

. ¢Cual es la funcidn
del World Wide Web Consortium
o W3C?

O

A. El desarrollo del buscador de Google.
B. La gestidon y mantenimiento

de la Wikipedia.
C. Es responsable de nadie

se apropie de Internet.
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D. Crear estandares
Para que internet y las Web

puedan seguir creciendo en el futuro.

10. Cada ordenador conectado a Internet
tiene una direccion formada con numeros
para identificarse,

¢Como se llama esta direccion?

. IP

. DNS
. COM
.DOM

O 0O m >r

11. ¢éCual de las siguientes palabras

NO es un tipo de software dafino?

. Virus.
. Troyano.

. Interfaz de usuario.

O 0O m >

.Spyware.

12. ¢Como se llama la red
gue se cred en 1969

en Estados Unidos?

A. MegaWAN
B. ARPANET
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C. LoT
D.GSM

13. ¢En qué afno se cred
el World Wide Web?

1991
1990
. 1985
. 1997

o0Nwp

14. ¢Qué permite comunicarse
unos con otros a los ordenadores

gue estan conectados a Internet?

El lenguaje binario.
El Protocolo TCP/IP.

. La fibra éptica.

o0 ® P

. Los navegadores.

15. ¢éCual de los siguientes ejemplos

es una direccion IP?

www.modascarmen.com
carmen.molina@urde.es
.192.202.36.34.
.840.996

o0 wp
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16. ¢éCual es la diferencia

entre un navegador y un buscador?

A. Ninguna, son lo mismo.
B. En los navegadores se puede
hacer blusquedas avanzadas
y en los buscadores solo
busquedas simples.
C. Los buscadores son programas
que hay que instalar
en el ordenador
y los navegares son paginas web
D. Los navegadores son programas
gue se usan para encontrar
sitios y paginas web.
Los buscadores sirven
para buscar informacion
Y NO necesitas conocer

la direccidn de una pagina web.

17. En un buscador,

écuantos tipos de busqueda hay?

. www.plenainclusion.org Pégina 57 de 79


http://www.plenainclusion.org/

Anexo 1
Promocion interna al Cuerpo General Auxiliar $ Plena

inclusion

A. Solo uno.
Escribes lo que quieres buscar
en el campo de bulsqueda
y el buscador muestra resultados.
B. Hay 2 tipos, la busqueda principal
y las busquedas secundarias.
C. Hay 2 tipos, la busqueda simple
y la busqueda avanzada.
D. Hay 3 tipos, la busqueda simple,
la busqueda avanzada

y la busqueda de experto.
18. ¢éCual de estas frases es falsa?

A. Se puede crear una pagina web
desde cualquier ordenador.
B. Hay paginas web
que tienen su propio antivirus.
C. Ademas de texto,
las paginas web pueden tener otros elementos.
Como imagenes o videos.
D. En una pagina web,
se puede abrir una nueva ventana de repente,

aunqgue tu no hagas nada.

19. ¢Qué es un grupo de discusiéon?
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A. Un conjunto de articulos
sobre un tema.
B. Un grupo de personas
gue debaten y comparten informacién
sobre un tema.
C. Un comité del 3WC
que revisa nuevas preguntas
que surgen sobre internet.

D.A y B son correctas.

20. ¢Cual de las siguientes respuestas
no es un servicio de chat

por internet?

A. Instagram.

B. WhatsApp.

C. Videoconferencia.
D. Webchat.
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Tema 9

1.

A.

o0 ® P

¢Qué es la ergonomia?

Es la materia que estudia
como adaptar un puesto de trabajo
a las necesidades

de la persona que ocupa ese puesto.

. Es la materia que estudia

como seleccionar la mejor persona

para un puesto de trabajo.

. Es una rama de la fisioterapia.

. Es una la ciencia que estudia

cual es la mejor manera

de trabajar en una oficina.

. ¢Cual de las siguientes respuestas

NO es un tipo de ergonomia?

Ergonomia geométrica.
Ergonomia perceptiva.

Ergonomia de la informacion.

. Ergonomia temporal.
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3. éCual de las siguientes frases

es falsa?

A. Trabajar con frio, calor, humedad
0 con muchos cambios de temperatura
es malo para la salud.

B. Las personas que trabajan
en una oficina
se acostumbran con facilidad
al ruido de las fotocopiadoras.

C. Es probable que los resultados
de nuestro trabajo
sean de peor calidad
cuando trabajamos de noche.

D. Se deben evitar los reflejos
de luz del sol o de una lampara

que dan en la pantalla.

4. Si trabajamos con un ordenador,

édonde debe estar la pantalla?

A. En un angulo de 15 grados
por debajo de los ojos.

B. En un angulo de 15 grados
por encima de los ojos.

C. Enfrente de los ojos.
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D. Con una separacion
de 70 centimetros

de nuestros ojos.

5. En una oficina,

équé mesa es la mas adecuada?

A. Una mesa oscura.

B. Una mesa de madera natural
sin pintar.

C. Una mesa de metal
con pintura lacada y brillante.

D.Una mesa de cristal transparente.

6. En una oficina,
éiqué puede ser un problema
si no lo graduamos

y lo orientamos bien?

La orientacién de las puertas.
El aire acondicionado.

. El descanso para el café.

O 0w >

.los fluorescentes del techo.

N

. Cuando trabajamos con el ordenador,

¢Como debemos colocar los brazos?
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A. Los brazos deben estar
encima del ordenador.
B. Los brazos deben estar
encima de la mesa.
C. Los brazos deben estar
sobre el reposabrazos de la silla
en los momentos de descanso.
D. Los brazos deben estar

pegados al cuerpo todo lo posible.

8. ¢Como puedes calcular la distancia
a la que deben estar tus ojos

de la pantalla del ordenador?

A. la distancia adecuada es
cuando no hay reflejos
en la pantalla.

B. Coloca la pantalla
en el centro de la mesa
y siéntate con la espalda recta
lo mas cerca de la mesa
que puedas.

C. Siéntate enfrente del ordenador
y coloca tu brazo estirado

entre tu cabeza y la pantalla.
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D. Coloca la pantalla a la mitad
de distancia

de lo que mide tu brazo.
9. ¢Qué es un atril?

A. Es un objeto que sirve
para apoyar y sujetar libros y papeles.
B. Es un panel de anuncios pequeno
para poner en una mesa.
C. Es un conjunto de cajones
para ordenar papeles.
D. Es un archivador

con cierre de seguridad.

10. ¢éCual de las siguientes frases

es correcta?

A. Mantén los hombros
con un poco de tension
cuando escribas.
B. Apoya los brazos y las munecas
en la mesa cuando escribas
en el ordenador.
C. No uses reposapiés,

empeoran la postura.
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D. La silla no debe quedar

ni muy alta ni muy baja.

11. ¢éQué es la prevencion

de riesgos laborales?

A. Es una rama de la ergonomia.
B. Es un departamento
que todas las empresas
tienen obligacion de tener.
C. Es la materia que estudia
los accidentes laborales solo.
D. Es el conjunto de medidas que se toman
para cuidar la salud y la seguridad
de las personas que trabajan

en una organizacién o empresa.

12. ¢éQué tipos de riesgos hay
en el trabajo que afectan

a la salud de las personas?

A. Accidentes laborales
y condiciones ambientales.
B. Accidentes laborales
y enfermedades laborales.
C. Acusticos, visuales y posturales.

D. Leves, graves y muy grabes.

. www.plenainclusion.org Pégina 65 de 79


http://www.plenainclusion.org/

Anexo 1
Promocion interna al Cuerpo General Auxiliar $ Plena

inclusion

13. éCbébmo se llama la ley
que regula los riesgos laborales

en Espana?

A. Directiva 89/391/CEE del Consejo.
B. Ley 31/97 de 10 de diciembre,

de Prevenciéon de Riesgos Laborales.
C. Ley 31/95 de 8 de noviembre,

de Prevencién de Riesgos Laborales.
D. Directiva 90/270/CEE del Consejo.

14. ¢éQué es la ergonomia temporal?

A. Es la materia que estudia el tiempo
que una persona debe trabajar al dia
en su puesto de trabajo
para evitar fatiga fisica y mental.

B. Es la materia que estudia
cuanto mide y cuanto ocupa una persona
para adaptar un puesto de trabajo
a sus necesidades.

C. Es la materia que estudia
cuales deben ser las condiciones
de luz, ruido y temperatura

en cada puesto de trabajo.
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D. Es la materia que se encarga
de adaptar las herramientas
y los equipos de trabajo

a las necesidades de cada persona.
15. ¢éQué son las vibraciones?

A. Son movimientos repetitivos
que hay en el entorno
y que pueden afectar al cuerpo,
al ritmo de trabajo
y pueden ser malos para la salud.

B. Son movimientos repetitivos
que hay en el entorno
que no tienen importancia
y ho son malos para la salud.

C. Son una tabla de ejercicios suaves
que ayudan a estirar el cuerpo
después de trabajar mucho tiempo
sentados en una silla.

D. Son movimientos repetitivos
que se producen de forma natural

Yy que a penas notamos.
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16. ¢éCual de los siguientes elementos
NO es muy apropiado

en una oficina?

A. Teclados de ordenador con una zona
para que reposen las munecas.
B. Mesas redondeadas, sin esquinas.
C. MUsica de ambiente
para ayudar a concentrar
a las personas trabajadoras.
D. Ratones de ordenador

que se adaptan a la forma de la mano

17. ¢éCual de las siguientes recomendaciones
NO es una medida de prevencién

para cuidar los hombros?

A. No apoyes todo el peso de tu cuerpo
sobre los hombros.

B. No apoyes los codos
encima de la mesa.

C. Siéntate con la espalda recta.

D. Apoya la parte baja de la espalda

en el respaldo de la silla.
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18. Cuando trabajas en una oficina,

écomo debe quedar la silla?

A. Los pies deben llegar al suelo
pero estar un pelin levantados.
B. Un poco mas baja
de lo que acostumbramos.
C. Ni muy alta, ni muy baja.
D. Tiene que quedar firme,
es mejor no utilizar

sillas con ruedas.

19. ¢éCual de las siguientes recomendaciones
NO es una medida de prevencién

para cuidar los 0jos?

A. No te coloques muy cerca
de la pantalla.
B. Evita utilizar atriles.
C. Evita los reflejos
que puedan dar en la pantalla.
D. La pantalla debe estar limpia

y tener el brillo bien ajustado.
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20. ¢Cual es la diferencia
entre un accidente

y una enfermedad laboral?

A. Los accidentes se curan antes
que las enfermedades.
B. Los accidentes ocurren
por una mala prevencion
de riesgos laborales
y las enfermedades no se pueden prever.
C. Los accidente no se pueden prever
y las enfermedades ocurren
por una mafia prevencion
de riesgos laborales.
D. Los accidentes ocurren de repente.
Las enfermedades aparecen
en personas que estan expuestas
a algun peligro en su trabajo

durante mucho tiempo.
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|4. Respuestas

|Tema 1

1.D

2.B

10. B
1. C
12. B
13. B

4. A
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15 A

16. C

7. D

18. C

19. B

200 A

Tema 4
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10. B

1. C

2. A

13. B

14. C

5. B

6. B

17. C

16. D

19. D

200 A

Tema 5
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10. A

11. D

12.C

13. B

14.C

15. B

16. A

17.C

18.B

19. B

20. D
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10. B

1. B

2. B

13. A

4. D

5. B

16. D
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7. A

18, A

19. B

20. D

Tema 8

LA

10. A

11. C
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12. B
13. A
14. B
15. C
16. D
17. C
18. B
19. D
20. A
Tema 9
1. A
2.D
5. B
4. C
5.B
6.B
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/A

5.C

9. A

10. D

11. D

2. B

13. C

4. A

15 A
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I1. Introduccion

En este documento tienes
un ejercicio practico

por cada tema de estudio.

Puedes hacer los ejercicios
segun vayas estudiando

para practicar con los programas
y la informacion

que vas aprendiendo.
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|2. Ejercicios

|Tema 1

Responde las preguntas

y haz las tareas siguientes:

1. Nombra todos los periféricos

que tiene tu ordenador.
2. ¢Qué tipo de ordenador usas?
3. éQué sistema operativo tiene tu ordenador?

4. Guarda los temas de estudio
de esta convocatoria
en una memoria secundaria

y escribe cual has usado.

5. éQué antivirus tiene tu ordenador?

Tema 4

1. Crea un documento de Word
y titdlalo: Curso 2022 - 2023

2. Crea una tabla

con la siguiente informacién:
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Namero | Proyecto Fecha de inicio |Fecha de fin

1 Huerto vecinal 1 - oct. - 2022 20 - jun. - 2023

2 Recogida de ropa 15 - sep. - 2022 |20 - jun. - 2023
para donar

3 Comedor solidario 15 - ene. - 2023 |15 - jul. - 2023

4 Cine de verano 1 - jun. - 2023 30 - sep. -

2023

5 Taller de reparacién |23 - sep. - 2022 |22 - dic. - 2022

de bicicletas

6. Incluye fila de encabezado
y escribe los titulos de las columnas

en negrita.

7. Escribe la informacion
en letra verdana

con tamafio 14 puntos.
8. Usa un interlineado sencillo.

9. Guarda el archivo

en el escritorio de tu ordenador.
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Tema 5

1. Crea un libro de exel

y titdlalo: Cuentas anuales.

2. Crea 2 hojas que se llamen:
« Beneficios
« IVA

3. En la hoja Beneficios,
incluye la siguiente informacion
Yy usa sumas y restas

para calcular las casillas azules.

A B C D
1 Mes Ingresos Gastos
2 enero 200 150
3 febrero 400 200
4 marzo 100 50
5 abril 500 200
6 mayo 150 50
7 junio 300 100
8 julio 400 200
9 agosto 200 50
10 septiembre 100 50
11 octubre 200 100
12 noviembre 500 200
13 diciembre 300 50
14 Total
15 Beneficio
16
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4. En la hoja IVA,
incluye la siguiente informacion

y calcula el IVA.

La formula del IVA es:
Casilla x 21 / 100

A B C D
1 Mes Ingresos IVA
2 enero 200
3 febrero 400
4 marzo 100
5 abril 500
6 mayo 150
7 junio 300
8 julio 400
9 agosto 200
10 septiembre 100
11 octubre 200
12 noviembre 500
13 diciembre 300
14 Total
15

Tema 7

1. Abre tu cuenta de correo

con Outlook.
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2. Elimina las siguientes carpetas
de la barra de Outlook:
o Tareas
* Notas

» Accesos directos

3. Crea un contacto nuevo

Con los siguientes datos:

Nombre: Carmen

Apellidos: Sanchez Pizén
Tratamiento: Sefora

Organizacion: Lunex

Puesto: Responsable de administracion
Correo 1: carmen.pizon@lunex.com
Correo 2: administracion@lunex.com
Teléfono movil: 679 591 331
Teléfono de oficina: 91 724 25 40
Direccion: Calle Malaga 21, Madrid

4. Edita la tarjeta de visita
Yy pon su hombre en color verde

y el resto de informacidén en negro.
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Tema 8

1. Abre tu navegador de internet.

7. Has una busqueda
sobre asociaciones
de personas con discapacidad intelectual

en tu localidad.

3. Guarda las 3 paginas web
gue mas te hayan gustado

en favoritos.

4. Ves al menu de configuracién
de tu navegador

y borra las cookies.

Tema 9

Modifica las condiciones
de tu escritorio para estudiar

con las siguientes indicaciones:

1. Ajusta bien la altura

entre la silla y la mesa.

2. Colécate a una distancia adecuada

de la pantalla.
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3. Coloca los brazos y las muhecas
en una posicion adecuada

para escribir.

4. Revisa que tus pies
estén apoyados

de forma adecuada.
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