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. “Nexus Rede. Retos e desafios para a adaptabilidade das cooperativas e o fomento da

igualdade de oportunidades en sectores estratéxicos da economia galega”

O PROXECTO EQUAL Il NEXUS REDE

“Nexus Rede. Retos e desafios para a adaptabilidade das cooperativas e o fomento
da igualdade de oportunidades en sectores estratéxicos da economia galega”
constitGe un programa de intervencién plurianual cuxa execucién remata en 2007. O
proxecto agrupa asociaciéns representativas do cooperativismo e a economia social
galegas, a Administracién autonémica competente e a Universidade, co propésito
comun de promover respostas innovadoras para a adaptabilidade da economia social
ao seu contorno econémico. NEXUS REDE estd financiado polo Fondo Social Europeo
no marco da iniciativa comunitaria Equal Il. Ten o apoio das Consellerias de Traballo
e de Pesca e Asuntos Maritimos da Xunta de Galicia, e das organizaciéns mdis
representativas do cooperativismo galego. Estd coordenado pola Asociacién Galega
de Cooperativas Agrarias (AGACA), que traballa no seu desenvolvemento con:
Federacién de Empresas Cooperativas SINERXIA, Unién de Cooperativas de Traballo
Asociado (UGACOTA), a Federacién Galega de Redeiras Artesds O Peirao e a
Universidade de Santiago de Compostela.

Con este propdsito, NEXUS REDE proponse incorporar as Tecnoloxias da Informacién
como ferramentas fundamentais de traballo. Asi mesmo, incorpérase o enfoque da
Igualdade de Oportunidades como método para combater situaciéns de
discriminacién e de risco de exclusién de colectivos de traballadores en situaciéon de
desigualdade ou desvantaxe no mercado laboral. As soluciéns desefiadas por NEXUS
REDE serdn de aplicacién entre empresas e persoas traballadoras do édmbito do
cooperativismo e da economia social, en sectores estratéxicos da economia galega.

A actividade programada oriéntase segundo o seguinte obxectivo xeral: mellorar e
potenciar a adaptabilidade das sociedades cooperativas galegas e das persoas socias
e traballadoras que as integran aos cambios econémicos estruturais.

Como obxectivos operativos estdn:

O.1. Fomentar a intercooperacién empresarial.

O.2. Diversificar a actividade empresarial.

0O.3. Mellorar o cofiecemento de recursos financeiros para a economia social.
O.4. Promover a cultura empresarial e de xestion.

O.5.Fomentar a participacién feminina en funciéns xerenciais.
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Estrutura do programa de Traballo Nacional, eixes de actuacién e medidas de accién.

o Adaptabilidade empresarial.
- M.A.1.Adaptabilidade e consolidacién organizativa.
- M.A.2. Diversificacién e dimensionamento cooperativo.
- M.A.3. Xestién e planificacién financeira.
- M.A.6. Modelo referencial de Calidade Cooperativa.
o Adaptabilidade de persoas traballadoras.
- M.A 4. Teleformacién cooperativa.
- M.A.5. Escola cooperativa mébil.
Q Actividade transversal.
- Coordinacién, informacién e divulgacién, seguimento e avaliacién interna
de resultados.
- Plan de Igualdade de Oportunidades, P.1.O.

A TELEFORMACION COOPERATIVA

O cooperativismo como férmula empresarial ten a sGas propias caracteristicas e
complexidades: por unha banda, as de tipo técnico e empresarial, e, pola outra, a
necesidade de desenvolver habilidades de tipo societario propias deste dmbito. Estas
peculiaridades obrigan d&s persoas cooperativistas e traballadoras a un constante
labor de adaptaciéon para non quedar & marxe do actual marco competitivo e de
empresa. O proxecto Nexus Rede, a través da s0a accién “Teleformacidon
Cooperativa”, pretende ofrecer unha formacién en actitudes e valores societarios
xunto con formacién en xestidn empresarial orientada & economia social co obxecto
de facilitar ferramentas que garantan a viabilidade e a consolidacién dos proxectos xa
en marcha para afrontar con éxito os retos que impén o actual marco empresarial e
posibilitar, asi, o mantemento dun emprego de calidade.

Tendo en conta os retos expresados, desde o proxecto Equal Nexus Rede traballase na
elaboracién de contidos formativos dixitais basedndose nas necesidades detectadas
de formacién profesional para cooperativistas e persoas traballadoras non socias, en
materias referidas ao dmbito xerencial da economia social.

Para a sGa imparticién, apdstase pola modalidade da aprendizaxe a través de internet
(e-learning) como ferramenta innovadora que facilite o acceso a unha formacién de
calidade independentemente do lugar ou da disponibilidade de tempo do alumnado.
Optase asi por unha modalidade de formacién flexible porque non implica nin
desprazamentos nin horarios rixidos; personalizada, xa que en todo momento unha
persoa experta na materia titorizard a quen siga o curso; innovadora, posto que é a
primeira aposta deste tipo que se dirixe ao sector cooperativo de Galicia.

A xénese desta proposta de teleformacién vén dun coidadoso proceso que permitiu
facer unha deteccidén e unha anélise das necesidades en materia de formaciéon
expresadas por 50 entidades membras das asociaciéns implicadas na Agrupacién de
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Desenvolvemento Nexus Rede. Un grupo de persoas expertas desenvolveu as
propostas de contidos adaptados ds caracteristicas do sector cooperativo, pero tamén
ds peculiaridades da aprendizaxe a través de internet.

Por outra banda, formouse o persoal que exercerd as funciéns de titorizacién do
alumnado dos cursos para que en todo momento estea preparado para responder és
sUas demandas.

Por (ltimo, desenvolveuse unha plataforma de teleformacién, a Aula Virtual, no
proxecto Equal Nexus Rede, que serd o centro da comunidade educativa que
gueremos desenvolver no noso proxecto.

A QUEN SE DIRIXE
A persoas socias, cooperativistas traballadoras en entidades do dmbito cooperativo e
da economia social.

COMO SE VAI DESENVOLVER?

Desde o proxecto Equal Nexus Rede difundirase a oferta dos cursos incluidos nesta
accién de “Teleformacién Cooperativa”. As persoas interesadas poderanlle solicitar
mdis informacién & coordinacién de formacién Nexus Rede ou @& sUa entidade de
referencia. Poderdn facer a solicitude de matricula desde a propia plataforma de
teleformacién Nexus Rede e desde calquera equipo informdtico con conexién a
internet.

A hora do acceso aos cursos priorizaranse as persoas socias e/ou traballadoras de
empresas cooperativas e de economia social. Unha vez feita a preinscricién, o
alumnado recibird comunicacién, via correo electrénico, da aceptacién da sida
matricula, as informaciéns sobre o inicio e o remate do curso e a documentacién que
debe achegar.

CAL E A OFERTA FORMATIVA?

A oferta formativa que se presenta desde o proxecto Equal Nexus Rede tenta cubrir o
abano de necesidades detectadas na fase de estudo e andlise previa, e componse dos

seguintes cursos que se poderdn realizar desde a Plataforma de teleformaciéon Nexus
Rede.

Cursos dirixidos a persoas socias e fraballadoras de entidades cooperativas e de
empresas de economia social en xeral:

1-Acceso 4 teleformacién.

Curso dirixido a familiarizar o alumnado coa plataforma de teleformaciéon Nexus
Rede na que se van desenvolver os cursos ofertados. Contard con pequenos titoriais a
xeito de guias visuais que lle irdn mostrando como utilizar todas as ferramentas da
Aula Virtual. Brindardnselle textos de apoio e o acompafiamento dunha persoa titora
para lle solucionar as dubidas que poidan xurdir.

[P —

G XUNTADEGALICIA [l XUNTA DE GALICIA X TR
B B B Beiiinil UBY  aqees  svescom | Gowon CHERG

N EURC Linisn de Cooparmtiven
FONDD) SOCUL ELRDPED 4 Tballs Asaciods



mailto:formacion.NexusRede@gmail.com

3

i “Nexus Rede. Retos e desafios para a adaptabilidade das cooperativas e o fomento da

igualdade de oportunidades en sectores estratéxicos da economia galega”

2-Coinecementos informdticos.

Neste curso estudarase o funcionamento do sistema operativo Windows XP, do
procesador de textos Word e da folla de cdlculo Excel. Tamén se estudard o
funcionamento dos navegadores de internet e o correo electrénico. O obxectivo do
curso é que o alumnado cofeza o funcionamento destas aplicaciéns e como lle poden
facilitar o traballo no dia a dia da sta actividade laboral. O curso apdiase en guias
visuais que lle mostran ao alumnado o funcionamento das distintas aplicaciéns, con
explicaciéons claras e sinxelas. Compleméntanse con textos e actividades prdcticas de
apoio para axudar a fixar o aprendido. Ao longo do curso, o alumnado contard co
acompafiamento dunha persoa titora que estard ao seu dispor para lle solucionar as

dubidas.

3- Formacién Cooperativa Nivel Basico.

O seu obxectivo é darlles a cofecer ds persoas socias e traballadoras das
cooperativas as particularidades desta férmula societaria, e tamén as dreas que se
deben ter en conta para un bo funcionamento desta. Comezarase cunha introducién
ao cooperativismo, farase un achegamento & organizacién social e empresarial nas
cooperativas, afondarase no réxime econémico e fiscal propio e rematarase o curso
facendo unha avaliacién do cooperativismo.

Os materiais do curso, desenvolvidos por persoas expertas na materia, permitiranlle
ao alumnado afondar nos contidos propostos cunhas personaxes que o guiardn no
estudo dos diferentes temas. Durante todo o curso o alumnado terd ao seu dispor a
figura dunha persoa titora para acompafialo na sta aprendizaxe.

4- Formacién Cooperativa en Xestién e Direccién.

Dirixido a persoas socias e/ou traballadoras co obxectivo de fortalecer as habilidades
de planeamento e xestidon das persoas que desenvolvan a funcién xerencial e directiva
das cooperativas. Prestardselle especial atencién és dreas de comunicacién, liderado,
planificacién estratéxica, formacién de equipos, mdrketing, etc.

Persoas expertas nesta materia encargaronse de desenvolver uns materiais desefiados
para facilitar o achegamento ds temdéticas propostas. Ao longo de todo o curso o
alumnado terd & sta disposicién a figura dunha persoa titora para acompafalo na
sua aprendizaxe, o que lle permitird afondar nos temas do seu interese e resolver as

dubidas.

5-Curso de Habilidades Sociais en Cooperativas e Entidades de Economia Social.
Este curso desenvolverase e dous niveis.

5.1. Habilidades Sociais en Cooperativas e Entidades de Economia Social I. O seu
obxectivo é proporcionarlles aos participantes un conxunto de habilidades cognitivas,
emocionais, verbais e non verbais que permitan aprender e mellorar as condutas
sociais, recofecendo, identificando e avaliondo os déficits en percepcién social
debidos aos erros na comunicaciéon interpersoal. Este curso estd dirixido a socios
novos ou a persoas traballadoras en situacién de acceso & categoria de socios. O
curso desenvolverase na modalidade mixta: unha parte seguirase a través de
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teleformacién, desde a Plataforma Nexus Rede, e outra desenvolverase de xeito
presencial en sesidns grupais nas que, coa direccion dunha persoa experta, se levarén
4 prdctica e se experimentardn as distintas materias estudadas. Durante a fase de
teleformacién, o alumnado contard coa ftitorizacién permanente que lle vai permitir
avanzar sen problemas no seguemento do curso.

5.2. Habilidades Sociais en Cooperativas e Entidades de Economia Social . O
obxectivo deste curso avanzado é afondar nas temdticas desenvolvidas no nivel
bésico e complementar esta formacién traballando aspectos especificos coma o
liderado, a motivacién, a resolucién de conflitos, a negociacién e a mediacién, as
técnicas para falar en publico e un achegamento ao tratamento do mobbing. O curso
dirixese a socios cooperativistas, traballadores en situacién de acceso & categoria de
socios e persoas representantes de empresas de economia social que fixesen o curso
de  nivel | e que estivesen interesados en facer o de nivel Il. O curso desenvolverase

na mesma modalidade mixta ca no nivel I

Curso destinado a persoas representantes de entidades participantes en procesos de

asesoramento presencial desenvolvidos polas medidas de accién do Proxecto Equal
NEXUS REDE

6-Autoavaliacién e itinerarios de mellora.

Proporcionard as ferramentas precisas para levar a cabo procesos de autoavaliacién
e itinerarios de mellora en materia empresarial e xerencial cooperativa. A formacién
deste mdédulo actuard como complemento aos procesos de asesoramento presencial
desenvolvidos polas medidas de acciéon do Proxecto Equal NEXUS REDE. Contarase
cunha guia visual que actuard como apoio na aprendizaxe do funcionamento das
ferramentas TIC de autoavaliacién. Por outra banda, persoas titoras expertas na
materia acompanardn o alumnado, apoiaranno e resolverdn as ddbidas xurdidas.

A PLATAFORMA DE TELEFORMACION NEXUS REDE.

O proxecto Equal Nexus Rede conta cunha aula de formacién virtual & disposicién das
persoas e entidades beneficiarias. Esta plataforma é froito das boas prdcticas
desenvolvidas no marco do Proxecto Equal Espadelada e é unha mostra da aposta
pola transferencia das boas précticas desenvolvidas e da optimizacién dos recursos
disponibles.

A plataforma de teleformacién Nexus Rede accédese a través da péxina web do
proxecto www.nexusrede.org , seguindo a ligazén indicada.
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MODULO DE CONECEMENTOS INFORMATICOS

Indice

WINDOWS XP

1. Conceptos bdésicos

1.1.0 Sistema Operativo, que é2
1.2.As Xanelas

1.3.0 escritorio do Windows XP

1.4.As barra de tarefas e o botén Inicio
1.5.As Iconas e os accesos directos

2. O Explorador de Windows XP

2.1.A xanela do explorador

2.2 .Seleccionar arquivos

2.3.Crear e eliminar carpetas

2.4 Eliminar arquivos

2.5.Copiar carpetas ou arquivos

2.6.Mover carpetas ou arquivos

2.7 .Cambiarlle o nome a unha carpeta ou arquivo
2.8.Propiedades das carpetas e dos arquivos
2.9.Accesos directos

3. A Procura
3.1.Buscar arquivos ou carpetas

4. A papeleira de Reciclaxe

4.1.Conece a papeleira

4.2 Restaurar arquivos ou carpetas.
4.3.Eliminar arquivos ou carpetas da papeleira
4.4.Baleirar a papeleira

5. Configurar a pantalla
5.1.0 fondo da pantalla
5.2.0 protector da pantalla
5.3.A aparencia da pantalla
5.4.A resolucién e as cores
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6. Configurar o Rato
6.1.Punteiros
6.2.Botdns
6.3.Velocidade

7. Configurar a impresora
7.1.Instalar unha impresora
7.2.A cola de impresién
7.3.Propiedades da impresora

8. A axuda do Windows XP

8.1.Formas de buscar axuda

MICROSOFT WORD

1.0 meu primeiro documento
1.1.Arrancar o Word2003
1.2.ldentificar barras e boténs
1.3.Escribir un texto
1.4.Gardar o documento
1.5.Pechar o documento e a aplicacién

2.Traballando con documentos

2.1.Abrir un documento

2.2.Desprazarse por un documento

2.3.Edicién bdésica: seleccionar, eliminar

2.4 .Edicién bésica 2: Copiar, cortar e pegar Desfacer e refacer
2.5.Buscar e substituir

3.Formatos

3.1.Fonte tamano e estilo
3.2.Pardgrafo, alinamento e sangria
3.3.Tabulaciéns, cambio a maitsculas, copiar formato

4.Ortografia e gramdtica

4.1 .Revisién ortogréfica

4.2 .Revisién gramatical
4.3.Revisar mentres se escribe.
4.4 Autocorreccién
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5.Desefio da pdxina
5.1.Configurar péxina
5.2.Encabezamentos e pés de pdxina

6.T4boas
6.1.Barra de ferramentas Tdboas e bordos

7 .Persoais
7.1.Uso e modificacién

8.Imaxes e gréficos
8.1.Inserir imaxes

8.2.Inserir Autoformas e debuxar
8.3.Inserir WordArt

9.Impresién
9.1Vista preliminar

MICROSOFT EXCEL

1.Elementos de Excel
1.1.Iniciar o Excel

1.2.A pantalla inicial, as barras
1.3.Conceptos bdésicos

2.Comezando a traballar co Excel
2.1.Abrir e pechar libros
2.2.Movemento répido na folla e libro
2.3.Introducir datos, modificar datos
2.4 .Tipos de datos, erros en datos

3.Férmulas e Funciéns
3.1.Introducir Férmulas e Funciéns
3.2.Manipulando celas

4 .Formato de celas
4.1 .Formatos

5.Inserir e eliminar elementos

5.1.Inserir filas e columnas nunha folla
5.2.Inserir celas nunha folla

5.3.Inserir follas nun libro de traballo
5.4 Eliminar filas e columnas dunha folla
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5.5.Eliminar celas dunha folla
5.6.Eliminar follas dun libro de traballo

6.Impresién
6.1.Vista preliminar
6.2.Configurar péxina

INTERNET

1. Os navegadores
1.1.Internet Explorer barras e boténs
1.2.Comezando a navegar

1.3.Favoritos
1.4 Historial

2. Os buscadores
2.2.Google
2.3.Conceptos Utiles para buscar con Google

3. Correo
3.1.Correo webmail
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WINDOWS
1. Conceptos bdsicos
1.1.0 sistema operativo, que é¢

7

O sistema operativo é un elemento imprescindible para o noso ordenador xa que sen el
este non pode funcionar.

7

A funcién principal que desempena calquera sistema operativo é a de facer de
intermediario entre os elementos fisicos que componen o noso ordenador (a pantalla, o
teclado, o disco duro, a impresora, ...) e nés, facendo asi méis doado o seu manexo.

O sistema operativo, ademais, subministra certos programas que nos permiten crear textos,
debuxos, pequenos xogos ou facer calculos cunha calculadora

O sistema operativo Windows XP comunicase connosco a través de pequenos recadros

(chamados xanelas) que aparecen na pantalla e que nos dan ou nos solicitan informacién.
Deste xeito podemos interactuar e intercambiar informacién co noso ordenador.

1.2.As xanelas

E o principal componente visual do sistema operativo Windows. Mediante o seu uso
manexaremos os contidos do noso ordenador e realizaremos todas as operacidns bdsicas.

Mantefen certos elementos comuUns entre elas

Barra deTitulo

Contén o debuxo e o nome do programa co que se estd traballando. No extremo da
dereita estdn os botdns para minimizar, restaurar/maximizar e pechar a xanela.

Barra de menus

contén as operaciéns posibles que se poden realizar co programa, agrupadas en
pequenos blogues despregables ( menUs despregables )

Barra de ferramentas

contén iconas para executar de forma inmediata algunhas das operacidons mais
utilizadas. Estas operaciéons tamén se poden executar desde a barra de menus

Barra de desprazamento
permitenos o movemento ao longo e ancho da xanela de forma rédpida e sinxela
Barra de estado

additase utilizar para ofrecerlle certa informacién ao usuario
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1.3.0 escritorio do Windows XP

Ea primeira pantalla que nos aparece unha vez que se cargou o sistema operativo
Windows XP co cal imos traballar. No escritorio temos pequenas imaxes ( iconas ) que
permiten abrir o programa correspondente, e unha barra na parte inferior ( barra de
tarefas ) que nos permitird operar e interactuar co sistema operativo

1 Explorador & unha ferramenta indispensable nun Sistema Operativo xa
fue con ela podemos organizar e controlar os arquivos e cartafois dos
distintns sistermas de almarenamentn que dispnfiamns, comn poide seren
disco duro, & disqustera, stc.

:d Inicio

1.4.A barra de tarefas e o botén Inicio

A barra de tarefas é a que aparece na parte inferior da pantalla. No extremo esquerdo
estd o botén Inicio, a continuaciéon temos a zona de accesos directos, logo os programas
abertos e, para rematar, a drea de notificacién.

Botén inicio

A través deste botdn podemos acceder a todo o abanico de opciéns que nos ofrece
o sistema operativo

Zona de accesos directos

Situado & dereita do botédn inicio, contén iconas que se utilizan para acceder mais
rapidamente a un programa.
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Programas abertos

Nesta zona aparecen os botdns dos programas que estdn abertos e unhas pequenas
frechas negras cara a arriba e cara a abaixo. Se o botén aparece mdis escuro quere
dicir que esa é a xanela coa que estamos a traballar nese momento. Ao facer clic
sobre cada botén, situdmonos no programa correspondente.

Cando hai varios programas abertos do mesmo tipo, agripanse nun botén.

Mdis & dereita poden aparecer unhas frechas negras cara a arriba e cara a abaixo
gue serven para se desprazar polos botdéns, no caso de que haxa tantos que non
caben todos na barra de tarefas.

Area de nofificacién

Esta &rea contén iconas que representan os programas residentes (programas que

se cargan automaticamente ao prender o ordenador) e outras informaciéns
adicionais, como a data e a hora do noso ordenador.

1.5.As iconas e os accesos directos

As lconas son imaxes acompafadas moitas veces por un texto que nos dan entrada, ao
premer nelas dUas veces, aos arquivos que cada un ten asociados.

Os accesos directos son unhas iconas especiais onde aparece unha pequena frecha negra
nun recadro branco. Son atallos que se poden crear para acceder dun xeito mais rdpido a
un programa ou ficheiro que vaiamos abrir con frecuencia.

2. O explorador do Windows XP

2.1.A xanela do Explorador

Para poder traballar co explorador do Windows XP debemos cofiecer a terminoloxia coa
que traballa, deste xeito serd méis doado o seu manexo.

Conceptos Previos

Un *byte é a unidade minima de informacién, é dicir, é a unidade que se
utiliza para medir o tamafio dos nosos documentos. E coma se utilizasemos
un metro de medir pero no canto de medir lonxitudes medimos a cantidade
de informacién que ten o noso documento.
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Un *kilobyte (*Kb) son 1024 *bytes, un *Megabyte (*Mb) son 1024 *Kb, un
*Gigabyte son 1024 *Mb

Un arquivo ou *ficheiro é un conxunto de *bytes. Por exemplo, un documento
de texto é un arquivo, un debuxo tamén é un arquivo, etc.

Tipos de Arquivos

Hai diferentes tipos de arquivos segundo a clase de datos que contefien, por
exemplo, hai arquivos de imaxes, arquivos de programas, arquivos de texto,
etc. Para distinguir o tipo de datos que contefien, aos arquivos asignaselles un
tipo de arquivo ou documento. Antes do Windows?5 o nome dos arquivos
estaban compostos polo nome e o tipo ( ou extensién) separados por un
punto, por exemplo, carta.doc, programa.exe, ... Actualmente xa non hai que
pofer o tipo ainda que internamente segue existindo. Cando traballamos no
Word, os arquivos son de tipo Documento de Word (.doc) e por defecto
sempre se crean deste tipo, agds que explicitamente nés digamos o contrario
no momento de gardar o documento.

Nomes de Arquivos

O nome pode ter ata 215 cardcteres, pode conter letras, nimeros, espazos
en branco e caracteres especiais coma guiéns, sublimado, etc, pero hai un
grupo de caracteres especiais que estdn prohibidos (", 2,2, \,,, | ).

Carpeta

As carpetas ( ou directorios ) utilizanse para clasificar de forma léxica os
arquivos que temos no noso ordenador. As carpetas reciben un nome do
mesmo xeito ca os arquivos.

Unha carpeta pode conter arquivos ou outras carpetas.

As carpetas estdn representadas por unha icona dunha carpeta de cor
amarela.

Unidades Iéxicas

Unha unidade é coma unha carpeta pero que abrangue moita mdis
informacién. As unidades son divisiéns imaxinarias que facemos do noso
ordenador para acceder méis doadamente & informacién.

As unidades que temos no noso ordenador adoitan recibir o nome dunha
letra do abecedario.
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As disqueteiras xeralmente asignanse & letra A e B.

Os discos duros e os CD-Rom reciben letras correlativas do abecedario.

O explorador é unha ferramenta indispensable nun sistema operativo xa que con ela
podemos organizar e controlar os arquivos e carpetas dos distintos sistemas de
almacenamento que dispofiamos, como pode ser o disco duro, a disqueteira, etc.

O explorador consta principalmente de dUas secciéns: na parte esquerda aparece a drbore
de directorios, é dicir, a lista de unidades e carpetas que temos. Sé aparecen unidades,
carpetas e aquivos comprimidos, non apareceran os demais arquivos.

Na dereita atopamos a outra seccién, esta mostrard o contido da carpeta ou aquivo
comprimido que temos aberto na seccién da esquerda. Esta seccién mostra as carpetas e

0s arquivos
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2.2.Seleccionar Arquivos

Para seleccionar un Unico arquivo ou carpeta débese facer clic sobre el. Desta maneira, as
accidéns executaranse unicamente sobre ese elemento.

Se se quere realizar unha operacién sobre varios arquivos ou carpetas, o explorador de
Windows permite ter seleccionados varios elementos ao mesmo tempo.

Para seleccionar elementos consecutivos:

Clic sobre o primeiro elemento e despois clic sobre o Gltimo mantendo pulsada a tecla
Shift. Esta operacién tamén se pode realizar sé co rato, para iso sitese detrds do primeiro
arquivo que queira seleccionar pero non enriba, despois clic co botén esquerdo do rato e
sen soltalo arrdstreo, debe de aparecer un marco que indica a drea que abrangue a
seleccién, siga arrastrando ata abarcar todos os elementos que se queren seleccionar e
despois solte o botén do rato.
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Para seleccionar varios elementos alternativos:

Seleccione o primeiro elemento e despois seleccione cada elemento mantendo pulsada a
tecla Control.

2.3.Crear e eliminar carpetas

Para CREAR unha carpeta hai que situarse na unidade ou na carpeta onde queiramos

creola Unha vez situados abriremos o mend “Archivo”, seleccionaremos a opcién “Nuevo
“e a conhnuouon seleccionaremos a opcién “Carpeta”.
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Seleccionamos a opcion

% CLIRSO NFXLIS (G:) Corpata C’;:r:locl'“r Stk

Firidn  Wer  Favoribne  Herrar awes ayune
) Cameta h
a  Acceso drecto

E ACDSes Image Sequence v d Ir
&l Archivn ArtionSeript de Flash Tamafio  Tipo Fecha de modirkau\jn
| E Madetin Carpela de arclivos 16/01/2007 18:34
CLRSOMNEWUS(G) | B ACDSew BMP sy 1 KR Dncumenta de bt NRI2(2006 17:27
0 e ¥ ey e
10 DO S WINDOW Szziﬂain;;d:EM[rmoﬂ e gt KH  ALLDee MG Image 210200 12129
d Mi misica 1 KB Documento de bexto 08022006 17:27
A "2 adobe Photoshop Imags
Igﬂ Mis imAgenes
& (L3 My Adabe Captl 3{ WInRAR archive
5§ Mipc @] Switt 30 Image
# b Disco de 39 (A [F) Ducumeito de texty
[ < Discolocal (C) | 2] Winamp media File
i+ % Discolocal (D) | B Hoja de célculo de Microsoft Excel
[# S Discolocal (E) | 3B winpar 21p archive
i# 4 Unidad DVD (F:)
D S CURSO NCXUS (Gi)
) socios cooperativistas
@ [ panel d= contral
# [ Disnositive mévil
) Documenkus comparkidus
= i@ Mis rarpetas para corparkie
& % mis sitios de red
2l papelera de reciclaje
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Para ELIMINAR unha carpeta haina que seleccionar primeiro. Unha vez seleccionada
abriremos o mend “Archivo” e seleccionaremos a opcién “Eliminar”.

P
XUNTRA DE GALICIA RN XUNTR DE GALICIA y 17
m eQual comeuenoeresor BB cowseenaoe TAsALO U AGABA  <3usAcOTA ‘
E ASUNTOS MARITIMOS P——

T L e Unisn de Coopartiven
o Tonalls Mooz

Fon Shcn EumbE



NS hEns Mddulo de Coriecementos Informéticos

Cando eliminamos unha carpeta ou un arquivo, por defecto Windows moverao & papelera
de reciclaxe.

A papeleira de reciclaxe non é mdis que un espazo reservado no disco duro para que, en
caso de eliminar algdn elemento que nos era necesario, poidamos recuperalo.

2.4.Eliminar arquivos

Para eliminar un arquivo seguiremos os mesmos pasos que para eliminar unha carpeta,
pero no canto de seleccionar a carpeta seleccionaremos o arquivo.

2.5.Copiar carpetas ou arquivos

Seleccionamos o elemento que queremos copiar. Unha vez seleccionado, acudimos &
barra de menus, seleccionamos o mend “Edicién” e facemos clic na opcién “Copiar”
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"1 Inicio

O arquivo ou a carpeta copiarase momentdneamente na memoria, esperando a que
seleccionemos o lugar de destino

Buscaremos a carpeta onde vaiomos copiar o elemento seleccionado. Unha vez
seleccionado, facemos clic no mend “Ediciéon” e seleccionamos “Pegar”
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71 J‘ ;"Cf‘ (¢} 8% nova cooperativa

O elemento copiado manterase na sGa carpteta de orixe e tamén aparecerd na carpeta
destino

2.6.Mover carpetas ou arquivos

Con esta accién moveremos un arquivo ou unha carpeta dunha posiciéon a outra, asi
elimindmola da sta carpeta orixe e almacendmola na carpeta destino.

O proceso ¢ parecido ao de copiar:

Seleccionamos o elemento que queremos copiar. Unha vez seleccionado, acudimos &
barra de mends, seleccionamos o meny “Edicién” e facemos clic na opcién “Cortar”
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O arquivo ou a carpeta copiarase momentdneamente na memoria, esperando a que
seleccionemos o lugar de destino

Buscaremos o carpeta onde vaiomos copiar o elemento seleccionado. Unha vez
seleccionada, facemos clic no meny “Edicién” e seleccionamos “Pegar”

O elemento movido desaparecerd da sta carpeta de orixe e aparecerd na carpeta destino.

2.7 .Cambiar o nome a unha carpeta ou arquivo

Seleccionaremos a carpeta ou o arquivo ao cal queiramos cambiarlle o nome.

Unha vez seleccionado, acudimos & barra de menuUs, seleccionamos o mend “Archivo” e
facemos clic na opcién “Cambiar Nombre”
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77 Inicio
O nome da carpeta ou do arquivo estard seleccionado e co cursor intermitente no interior
do recadro do nome.
Escribiremos o novo nome.

Premeremos Intro ou faremos clic féra do carpeta ou do arquivo para que os cambios se
fagan efectivos.

2.8.Propiedades das carpetas e dos arquivos

Tanto as carpetas coma os arquivos tefien as sGas propias caracteristicas, por exemplo o
tamano, a situacién, a data de creacidn, os seus atributos, etc.

Para cofecer as caracteristicas dunha carpeta ou dun arquivo o primeiro e seleccionalo.
Unha vez seleccionado, acudimos & barra de menuUs, seleccionamos o mend “Archivo” e

facemos clic na opcién “Propiedades”

.Nalguns libros ou exercicios pédese escribir a notacién cldsica das carpetas desta
maneira.
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C:\ejercicio\texto

Isto indica a existencia dunha carpeta denominada “texto” dentro doutra carpeta
denominada “exercicio” creadas na unidade léxica C: ( o disco duro principal )

2.9.Accesos Directos

Os acesos directos son atallos que se poden crear para acceder e forma madis rdida a unha
carpeta, a un ficheiro ou a un programa.

Os accesos directos son atallos que se poden crear para acceder de forma mais

rapida a unha carpeta ficheiro ou a un programa que habitualmente usamos. Para
recofecer se unha icona dunha carpeta ou un documento e un acceso directo, é necesario
cornprobar se ao lado da icona aparece un pequeno cadro branco cunha frecha no seu
interior. Unha icona de acceso directo pddese borrar sen problema, pois non se estd
eliminando a carpeta ou o documento en si, senén so o atallo que facilita a sua apertura.

O normal e crear os accesos directos no escritorio para localizalos facilmente -sen
necesidade de buscalos pola estrutura de carpetas- e abrir de forma rdpida as carpetas ou
os documentos cos que estamos traballando constantemente. A medida que deixan de ser
Utiles, pédense ir borrando —simplemente selecciénanse e Usase a tecla Supr- confirmando
o seu envio & papeleira.

A forma mdis doada de crear un acceso directo é localizar dentro dunha xanela o
elemento do que se quere facer o acceso directo, seleccionalo, e premendo o botén dereito
do rato, arrastrémola icona cara ao lugar desexado onde colocaremos o acceso directo
( normalmente, o escritorio ). Ao soltar o botén do rato aparecerd un mend contextual, no
que escolleremos a opcién “Crear icono de acceso directo aqui”, e x& teremos o noso
acceso creado.

Hai que ter moito ollo porque os accesos directos non son copias dun arquivo, son
pequenos documentos que lle informan ao ordenador de onde estan os arquivos aos que
fan referencia

3. A Busca

3.1.Buscar arquivos ou carpetas

Os ordenadores de hoxe en dia permiten almacenar unha gran cantidade de informacién
polo que se aconsella tela ben clasificada se despois queremos atopala con certa

facilidade.

Ainda que tefiamos moi ben clasificada a informacién, poida que algunha vez non
atopemos algin arquivo ou carpeta. Para iso o Windows incorpora a funcién “Buscar” que
nos permitird atopar a informacién que desexemos canto antes.
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Para acceder ao motor de “Buscar” na barra de tarefas, facemos clic no mend “Inicio”
7
seleccionamos o menU “Buscar” e despregarase a xanela xeral de “Buscar”.
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ke mais datos sobre o que queremos buscar.

1] Todos los archivos v
carpekas
Equipas o personas

) Informacion en el Centra de
ayuda y soparte bécnicn:
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0 Buscar en Inkernet
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% Desactivar el cardcter
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En primeiro lugar debemos elixir unha das opcidns que se nos presentan segundo o que
gueiramos buscar; imaxes, documentos, arquivos, equipos, buscar en internet...

Ao elixir “Todos los archivos y carpetas” mostraranos unha pantalla para que deamos madis
datos sobre o que queremos buscar.

B Resultado de la biisyueda
Archivo  kdicdn  Wer  Favontos  Herrameentas  Ayuda

=] ,? |p3|:|9qua\ia | Carpetas .

W Dirsccicn | ] nesulkado de) '

sisbonto para bUsakads Ma primeira casilla introducitemos o todo ou parte do
i ! nome do arquivo que queiramos buscar, entdn Windows
mostrard cartafois ou arquives que contefian a cadea de

caracleres gue ntroducimos, pulo gue canlu mais
Buscar segin los sigui Ue1allemos o nome menor serd o nimero de resultados
criterios. fa procura, @ mainr serd a facilidade de atopain

anel izquicrdo.

Tudu u parbe ded rombre
archivat

| ina palahra n frase an sl
Arehieiie

Buscar ent

|-'.ﬂ s Incales (Cy0GFSG) W |

éCudndo fuc z
maodificado?

ZMné Eamaiin bHene? ¥

MAS ORCINNPS ¥
avanzadas
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No primeiro cadro de verificacién introduciremos o todo ou a parte do nome do arquivo
que queiramos buscar. Daquela o Windows mostrard carpetas ou arquivos que contean a
cadea de caracteres que introducimos, polo que canto mdis detallemos o nome, menor
serd o n0mero de resultados da busca e facilitaremos asi o proceso.

No cadro de verificacién “Una palabra o frase en el archivo” podemos introducir o texto
que deberé conter o arquivo que buscamos. Non sempre é conveniente utilizar este cadro
xa que isto retarda bastante a procura porque buscard no contido de cada arquivo a frase
ou a palabra que escribamos.

No cadro de verificaciéon "Buscar en" indicaremos en que unidade desexamos buscar o
arquivo ou a carpeta.

Premeremos “Buscar” para iniciar a busca. No caso de non atopar nada, Windows
mostrard na xanela da dereita unha mensaxe dicindo que finalizou a busca e que non hai
resultados para mostrar.

Mentres estd realizando a busca, podemos parar a busca premendo o botén “Detener”,
ben porque nos equivocamos, por atopar o que queriamos, efc...
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Coas preguntas que hai a continuacién temos a posibilidade de buscar por data de
modificacién, tamafo e outras opcidns mdis avanzadas, como utilizar se queremos
distinguir entre maidsculas e minUsculas

Os resultados da busca aparecerdn na parte dereita da xanela.

As operaciéns que podemos realizar sobre estes arquivos ou carpetas resultado dunha
busca son as mesmas que sobre calquera outra carpeta ou arquivo. Poderemos copiar,
eliminar, cambiar de nome, executar o arquivo, etc.

4. Configurar a pantalla

O configurar a pantalla é parte tamén importante xa que moitas veces pasamos moitas
horas diante do ordenador, asi que recomendamos dedicar algdns minutos a configurar o
noso escritorio para que sexa o mdis agradable posible.

Para configurar a pantalla acudiremos ao botén “Inicio” da barra de tarefas,
seleccionamos “Configuracién”, “Panel de control”

ol i, y . &

-

E} Durumentus recientes  F

(41| Correo electrdnico
|23 Microsoft Cffice Outlool _,c') iz
h‘lh!m .
» . Fai clic no batén "Panel de control” para |

@ Adabe Captivate 2 B L ) acceder as configuracions do ordenador.
é Internet Explorer
‘3 SN

Reproductor de Windowes Sk

Media ':‘ﬂ Impresoras y faxes
@ Paseo por Windows Q'] Ayuda y soporte técnico

" Asistente para transterencia ,.) Buscar
de archivos y canfiguracio..

=) Cieautar...
Tudus lus prugramas D

@‘l Cerrar sasion |"6| Apagar equipo

'd Inicio s | [pl¥ e 1mom

Facemos clic na icona de “Apariencia y temas”.
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B Panel de control
fuchiva  Edicion  Wer Favoribos  Herramientas  Avoda

Qul': a3 ;Q It )_ﬁ’ Disqueda ['.:: Carpetas

Direcoidn |B’ Panel de control

== Fai clic no botdn “Apariencia y temas™
&’ Panel de control 2 == para acceder a configuracion da pantalla.

D' Cambiar a Vista clasica

Yea también

m Aparicncia y temas Imprcsoras y ofro hardwarc
-

‘ Windaves Update e S
@) Ayuda v sooarte becrico =" Conexiones de red e Internet <. Cuentas de usuario

£} Otras opeiones de Panel de -
Cantral
& #Agregar o quitar programas - g:;:’&?:ﬁ:?:alﬂ' CeHb

: \¢ 'J cli::nf.irivnﬁ e sanidn, aodin y opclones de accestbilidad

';_"d Rendimiento ¥ mantenimiento \7' Centro de seguridad

; s Inicio B Panelde contral

Aqui teremos uns accesos és principais configuraciéns da pantalla.

5.1.0 fondo do escritorio

Para cambiar o fondo de pantalla selecciona o novo fondo da lista que aparece na parte

inferior esquerda.

Se non tes moi claro que debuxo vai asociado a cada nome non te preocupes porque na
pantalla que aparece debuxada arriba terds unha representacién en pequeno de como

quedard o escritorio con ese fondo.
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e lplrhn:in y tomag

N i [sua]
e.ﬂtras - |J I.T P Blsqueda = Carpetac |..._,_!v
Direccion | Aparienivia ¥ Lemas
B' Propiedades de Pantalla
Vea tambicn [ Tamas | ESCION | Proterctnr de nantalla | Apansncia | Configuiaciin |
@ Fucnkos
Ty Punteros del molss
Bl curtrasts alu
& Imagen de cuenita de usua 0 "Fondo de escritorio” & unha imaxen que
- - utilizamos como tapiz para decorar 0 noso escritorio.
Podérnala cambiar selecionando algunha das que se

Solucionar problemas nog ofracen e var como gquedaran na pequena
. antalla que temos amiba.
[2] Pantalla ¥ 4

(7] saridn Imos sclecionar “Cazador" por cxernplo

Fondo:

[gam NS | de control

Desierto rojo con luna || Posicién:

Duinas Cwpandida VJ e carpeta
Energia :
== TR = |

Prrsnnalizar pacnbarin

e

74 Inicio B Aparicr

Unha vez seleccionado o fondo que queiras, poderds elixir como queres que apareza a
imaxe coa opcidn “Posicidn”, que ten as opcidns:

“Centrada” aparecerd a imaxe do tamafio real e no medio da pantalla.

“En mosaico” aparecerdn tantas imaxes como se necesiten para cubrir todo o fondo da
pantalla.

“Expandida” aparecerd a imaxe unha soa vez ocupando todo o fondo.

Tamén é posible pofier como fondo outra imaxe que non apareza na lista, para iso terés
que premer o botén “Examinar” e buscar a imaxe que desexas coa condicién de que o
formato da imaxe sexa compatible, por exemplo, poderemos pér unha imaxe con formato

.bmp, .ipg, .gif.
Unha vez seleccionada a imaxe desexada e o tipo de presentacién, preme Aceptar.

5.2.0 Protector de Pantalla

As veces adoita suceder que o ordenador estd inactivo uns minutos, polo que se aconsella
dispofer dalgin protector de pantalla activado para evitar que haxa unha imaxe fixa
durante moito tempo xa que os puntos da pantalla poden estar recibindo os raios que fan
que se ilumine demasiado tempo e iso pode danala.
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SR O

Propiedades de Pantalia

| Temas | Escitorio| Protector de pantalla | Apariencia | Configuacién

a1 tarea...

Protector de pantalla
I n

Esperae; | 108 | mirstos Mastrar pantalla de bisnverida al vob {n del psrritorin

v | [Confipascitn] [ visapevia | | EiEiRE

Crergia del monitor rhor de pantalla

el pricsiiak

Para apstar la confi 6n de energia ¥y !
ﬁ atunal eneigia, haga oic e Ensgia Alucidn de pantalla

i Crergia... I

' Barra de tareas y ment Iniclo w Opciones de carpeta

un icono de Panel de control

‘: - Pantalla

‘s Inicio

Da lista despregable selecciona o protector que mdis che guste, terds unha pequena
representacién na xanela de arriba.

Coa opcién “Vista previa” podes ver como quedard unha vez posto. Cando movas o rato
ou premas algunha tecla, a vista previa rematard.

Podes modificar o intervalo de tempo que tarda en aparecer o protector de pantalla co
pardmetro “Esperar”.

O botén “Configuracién” permitenos personalizar mdis as caracteristicas da imaxe que se
utiliza como protector, segundo a imaxe que se utilice as propiedades que nos permita
configurar variasen.

5.3.A aparencia da pantalla ( Temas )

Un tema non é mdis que unha forma de agrupar as distintas caracteristicas que afectan &
aparencia do Windows XP ddndolle un nome. Desta xeito podemos cambiar de tema cun
sé clic.

Da lista “Tema” selecciona o tema que prefiras. Na parte inferior verds unha mostra de
como queda ese tema.

Se fixeches cambios de aparencia e queres gardalos, selecciona “Mi tema actual” e preme
“Gardar como... “: sairache unha xanela para que lle deas un nome.
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Unha vez seleccionados os cambios que desexes, preme en “Aceptar”.

5.4.A resolucién e as cores
Podemos elixir a cantidade de cores cos que vai traballar a nosa pantalla.

Segundo o monitor e a tarxeta gréfica, poderemos elixir unhas cores ou outras. Para elixir
as cores que queiras utilizar, desprega a lista “Cores” e selecciona o que queiras.

Coa érea de pantalla podemos elixir a resolucién.

A resolucidon inflie no tamafo das imaxes, con maior resolucidn menor son as imaxes.
Para seleccionar a resolucidén que queiras despraza a barra de area de pantalla e a
resolucién ird cambiando. Poderés ver como queda na pantalla que che aparece arriba.

Unha vez seleccionada a configuracién desexada, preme en “Aceptar”.

P R LTS

5]

Propiedades de Pantalla

[ Temas | Eswitun | Protecio e parfala | Apsieriia| Confguracién |

Aarastre bas bconos de monitor para que coincidan con la colocacién cal de
sus mondores.

tarea...

Mostias:

| equipo

1. Monitor Phag and Play en NVIDLA GeForce F, 5200 |
Fieznlurion da pantalls T alidad del coice el escritorio
Wono” 13 Moo [Lamgeda(obty) o] | [N

800 pos 600 pikcles an de pantalla

[ e B

in icono de Panel de control

¥ meni Inicio n Dpciones de carpeta

Pantalla

-4 Inicio Lo

5. A papeleira de reciclaxe

5.1.Cofiece a papeleira

A papeleira non é mdis que un espazo no disco duro reservado para almacenar a
informacién que eliminamos para que en caso de eliminar algdn arquivo ou unha carpeta
por equivocacién tehiamos a posibilidade de recuperalo. Por defecto, a papeleira restaura

29

' BN xUNTADEGALICIA Rl XUNTR DE GALICIA ol e e
B B B3t Beiisil VR agees  svemcom | A
UMW EURDPEA.

PRSI, e Ay Unidn de Gosparutin
FORDE SOCAL EURCFED e @ Unballs Ascioza




NEXLIE hens Mddulo de Coriecementos Informéticos

os arquivos ou carpetas no lugar do que se eliminaron, é dicir, se eu elimino un arquivo
situado en D:\mis documentos cando o restaure volverao gardar nesa carpeta.

A papeleira manterd os documentos eliminados ata 0 momento coa condicién de que non
a baleiremos ou non se alcance o seu tamafo mdximo de almacenaxe

NEXUS REDE

5.2.Restaurar arquivos ou carpetas

1) Selecciona os elementos que queremos restaurar facendo clic sobre eles. Se son
elementos alternativos, utiliza a tecla Control para seleccionalos ou a tecla Mai (*Shift) se
son consecutivos.

2) Unha vez seleccionados, acode ao menu “Archivo” e selecciona a opcién “Restaurar” ou
*men0 *contextual

Os arquivos seleccionados volverdn estar no sitio onde estaban antes de ser eliminados.

Para restaurar todos os elementos da papeleira, prememos na frecha verde da parte
esquerda que di “Restaurar todos los elementos”.

I
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~+ CURSO NEXLIS (G:)

¥ Papelera de reciclaje

archivo  Edidén  ver FavorRos  Herramlentas  Ayuda 4

\.D;l " \) L’ fﬁj Ritsieda |Ii_- Carpatas -

Direccin | 2| Papelera de recidaje

Tarcas de la Papelera

_ﬂ Yaciar la Popelera do recicaje
| ” Restourar este elemento [

Arndimns o menit contextual da hestra g
seleccionamos “Testaurar este elemento”

Otros sitios

(@ Escritorio
[} Mis documentos
i miec

‘H i< siting de red

i haliEes Al
[CERIEET

4 Inicio

5.3.Eliminar arquivos ou carpetas da papeleira

Antes de eliminar algin elemento da papeleira debes ter moi claro que unha vez eliminado
non poderds recuperalo.

Se queres eliminar algin arquivo ou carpeta da papeleira segue estes pasos:

1) Selecciona os elementos que queres eliminar.
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P FHE

== CLURSO NEXUS (G:) |;”E”z|
Archive  Edicidn  Yer Favoritos  Heaméentas  Ayuda a
™ : : Y. =1
'\_y; Al ‘) lﬁ 7~ Bsyuela [L_ Carpelas '
Direarion | G:} v B
= = nombre - 1amafio | lipo techa de
Tareas de archivo y carpeta 2 |Sinova cooperativa Carpeta de archives 17/08 f200
j (o o e s LUL‘JU!dLi\'-BLd.b. Carpela de ardiives 16/01 /200
v k [Z] a muller no cooperativismo 1 KB Documentodetexto  08/02/200
& Publicar esta carpeta en Web 2305KB ACDSesBMP Image  19/01/204
10KE  Documento de texto 17j01jz00
ST 192KB ACDSes PG Image  14/10/200
SHE S 84 KB ACDSee JPG Image 20y 10200

o MiPC
|D Mis documentos
i) Documentos compartidos
&g s sitios de ted

Unha vez na nosa unidade imos eliminar un
docurmenta, en concreto a imaxe "logo™ O
primeiro paso sera seleccionar & imaxe.

‘4 Inicio

2) Vai ao mend “Archivo” e selecciona a opcién de “Eliminar”. Tamén o podes facer co

teclado premendo a tecla Supr.

Os arquivos seleccionados desaparecen e non se poden recuperar.

Se che aparece unha xanela preguntdndoche se estds seguro de querer eliminar o

elemento seleccionado, preme “Si” no caso de que esteas seguro de querelo eliminar.
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-] Papelera de reciclaje
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= = ] eliminados
Qs O - B4 i

Cirriin | 2l papelera de recidaje

Tarcas de la Papelera

3] Yaoar |z Papstera da reaclaje
B Hestaurar todos los slementos
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0 primeirn pasn serd seleccionar ns slementns a
restaurar, nesle caso seleccionamos @ imaxe “loge®

utros sitios

5.4.Baleirar a papeleira

Os elementos que eliminamos adoitan gardarse na papeleira e chega un momento en que
teremos que baleirala para liberar espazo no disco ou porque non queremos seguir tendo

b9 CONSELLERIADE TRABALLO

B VR A svencom | B

Unisn de Coopartiven
o G e e i At -

33



NS hEns Mddulo de Coriecementos Informéticos

eses elementos almacenados, entén teremos que baleirar a papeleira. Para facer isto sé
terds que premer no menud “Archivo” e seleccionar “Vaciar la papelera”.

EILRAAC pf A

= CLRSO NFXUS (6:2)

= olx]
e Papelera de reciclaje =)
frchive  Edicidn Wer Favorktos  Herramientas  Ayuda .”

Que © @ Prows [ come

Urecon | @ Papelera de recidaie

Tareas de la Papelera

l_s] Waciar la Papslera de raciclaje
q Rectsurar todos bos elementos

nova s0CI05 amuller no
C T cooperativi... cooperativi...

Fai clic nn hotdin “&i" para
continuar

Dtros sitios

@ Farribnrin

&) s documentos
i mipc
W e sitins de red

Detalles 2

iminar todos os documentos
eleira, pod arudir A nprifin
"Wacial papelera de reciclaje” du rmeni conlezlusl da
fisstra

==

® Papelera da rericlaje

Aparecerd unha xanela preguntdndoche “2Confirma que desea eliminar estos X
elementos?, onde X é o nimero de elementos que tes neses momentos na papeleira.
Preme en “Si” no caso de estar seguro de querela baleirar.

Para eliminar unicamente certos arquivos da papeleira, selecciondmolos e no meny
“Archivo” facemos clic en “Eliminar”, para eliminalos definitivamente da papeleira.

6.Configurar o rato

O rato é unha ferramenta que se utiliza constantemente asi que é aconsellable telo
adaptado és nosas necesidades o mellor posible, por iso, a continuacién ensindmosche
como configuralo.

Selecciona a opcién “Panel de Control” do mend do botdén “Inicio”. Agora selecciona
“Impresoras y otro Hardware”, fai clic sobre a icona do rato (mouse) e abrirase a xanela
“Propiedades de Mouse”.
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B Panel de control
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£ Impresoras y olio hardware
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wrnlurinnar prohlemas

Velodad,
[] Hardware Ilaga dobl  Por defecto o botén esquerdo do rato € o que realiza as funcidns de
iil Imprimiendo ;ﬂmﬂhmsatecninn A 0 arastre, pem 28 A 7urdn & posible que isto non che sex
[3] Red doméstica o de o nta, nada , palo que X permitech biar esta
pequefia it ‘elocidad: configuracion parg gue sexa o boldn dereile o gue realice eslas

funcidns,

- Para invertir as funcidns do botdn dereito e o esquerdo na seccidn de
Bloquead  configuracion de botdns selecciona a opeidn Intercambiar botdns

[ Activar primario e secundario

Le pemite Fai chic na zona marcada para continuar
Tata activ

chic en el botdn del mouse.

[Laceptar | [ Cancela |

6.1.Punteiros

Mddulo de Coriecementos Informéticos

Na pestana “Punteros” podemos elixir os tipos de punteiros do rato en cada momento,

cando o moves, cando estd ocupado, cando seleccionas, etc.

£ lmpresocas y olro hardware

emﬂs x _’. .: :. 3‘:\ SR

Lwreccion |[} Imprecoras y otro b
D apafi Fl

ropiedades de Mouse

Yea también

4 Mankalla |
@, Désposkivis de sonidn, Esguems
voz r

| Botones | Punimus | Opciones de puntsto | Rusda | Hardwars|

Py Opciones de energia

Solucionar problemas

e control

Seleccion de Aypuda

Trahajandn en sequndn plann

Nrupardn

Sedrrain con peesin

|| Habiias sumibina ded purdeno

« Inicio

Da opcién “Esquema” selecciona a composicidon de punteiros que mdis che guste.
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Na seccion “Personalizar” aparece a lista dos distintos movementos cos seus respectivos
punteiros. Se por algin motivo non che gusta algdn dos punteiros, pédelo cambiar
seleccionando un tipo de punteiro e premendo o botén “Examinar” que busca a ruta onde
se sita o punteiro que queres e despois preme en “Aceptar”.

6.2.Boténs

Por defecto o botén esquerdo do rato é o que realiza as funciéns de seleccién e o arrastre,
pero se es manicho é posible que isto non che sexa nada cémodo, polo que o Windows XP
te permite cambiar esta configuracién para que sexa o botén dereito o que realice estas
funciéns.

Para inverter as funciéns do botén dereito e o esquerdo na seccién de configuracién de
boténs, selecciona a opcidn “Intercambiar botones primario y secundario”.

Podemos configurar tamén a velocidade do dobre clic desprazando a frecha cara &
esquerda para facer que o dobre clic non tefia que ser tan répido e & dereita para o
contrario. Se queres probalo, fai dobre clic sobre a carpeta da dereita. Se fas dobre clic
correctamente & velocidade que seleccionaches abrirase a carpeta.

Se queres que para arrastrar un obxecto non necesites manter pulsado o botén do rato,
terds que activar a opcién “Activar blogqueo de clic”.

6.3.Velocidade

Na pestana “Opciones de Puntero” podemos modificar a velocidade do punteiro do rato
para que ds persoas pouco expertas lles sexa mdis doado o seu manexo. Deste xeito
resultaralles mdis sinxelo seleccionar un obxecto e facer clic sobre el.

Para modificar a velocidade despraza a frecha da seccién de movemento.
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B _Impresoras y atro hardware
Qs - ) (F JDsiamse [ a1

Direccidn E} m-mr;uras ¥ ciig bk
Y Propiedades de Mouse

Imos ver agora como modificar a sensibilidade da roda do noso rato.
Fai clic na etiqueta "Rueda™ para continuar

¥ea también — : - — = -
| Batones | Puntetas | Mprinnes de punteln | Rueda HL.W |

@ partal e S 1
@ Uispostivos de sonido, Moyirient

oz % Seleccionar una velocidad del puribero:
1% Oncinnes de Anargia 1
# Sickama Lenta J Rapida

Habiltar precisién ded purtera

Solucionar problemas Ajuestar a
- E [ Muve automsticamente el punten & bulin pedstenmmado enun cuadio
2 e —d{} Mg e control
(7] Trprienisndo
|7) Red doméstica o de ofid Visibfidad

penUefia

;% [T Mastrar rastio del puntero del mouse

t—: [#] Ucultar puritera mientras s& escibe

[ Mostrar ubicacién del punkers al presionar |a tecla CTAL

ES A ES"J 10:45

+2 Inicio

Se activas o cadro de verificacién da opcién “Axustar a”, cando abras un cadro de didlogo
o punteiro situarase sobre o botén predeterminado.

Esta opcién additase utilizar para realizar menos desprazamentos do rato xa que o
punteiro se sitGa no botén que imos premer na maioria dos casos.

Na seccién “Visibilidade” temos o cadro de verificacién “Mostrar rastro de puntero del
"
mouse”.

7.Configurar a impresora

Hoxe en dia é moi fdcil instalar novos dispositivos hardware, como impresoras, xa que a
maioria utilizan a tecnoloxia Plug&Play que fai que o sistema operativo recofieza a nova
impresora nada mdis conectala ao ordenador e nés non tefiamos que facer nada para
instalala.

No entanto, nalgins casos podemos necesitar facer o proceso manualmente. Cando nés
conectamos unha impresora ao noso ordenador é preciso instalar os controladores para
gue o sistema a reconeza.

A continuacién aprenderemos a instalar unha impresora de forma manual e a personalizar
o seu funcionamento para que se adapte o mdis posible ds nosas necesidades.
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NEXUS REDE

7 .1.Instalar unha impresora

Mddulo de Coriecementos Informéticos

Despregamos o mens “Inicio” e seleccionamos a opcién “Impresoras y faxes” e facemos

clic en agregar unha impresora.

LR RIS

g

5 Inrerner ~ ) Mis documentos
] toe =

| (53| Correo clectrdnico
2

Microsoft Office Outiool __f) Mis idgenes
@ Adobe Captvate 2 __5 Mi misica
MiPC
é Internct Explorer 3!
g Mis sitios de red
“ N
G’ Panel de control
Reproductor de Windows "
Media Conligurar acceso y

programas

3 Norumentos recientes  »

Para acceder 4 configuracion da impresora
facemos clic no botén "lmpresoras y
faxes”

l ’-_:;,‘1 Inpireanras y Faves

@ Pasew pur Winduws 1P

fisickents para transherencia 9) Ayuda y soporte técnico
de archivos y configuracio.

Pon

Todos los programas D 7 Ejexutar..,

Ei Corrar sc

4 Inicio

ey AL
=)

"% Impresoras y faxes

Archive  Edicidn  Ver

K e o .1’ /.‘-anuoda i

Direccion |0y Impresoras v Faxes

Favortos  Herramsenta:

Tareas e opresion

[E] Agregar una impresora

Vea también

|7) Selucionar problemas de
impresidn

) Obtenies ayuda con |a IMpresicn

Otros sitios

B¢ Panel de control
‘o, Cschneres y chmaras
) Mis documentos

g MipC

["G_)| Apagar oquipo

\_-1 Adobe PDF | ), Macromedia Flashitaper
o o
@ Lister = Lt

5

XUS REDE

Para angadir unha nova imprasaora facemos clic nn
hotdn “Agregar una impresara®

Mecrosolt Office Document
Tmayge Writer

Mesta fiestra méstranse as improsoras Ka
mslaladas ou emuladas no noso equipo.
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Mddulo de Coriecementos Informéticos

O asistente irache facendo preguntas, por exemplo, se a t0a impresora estd conectada
directamente ao teu ordenador en modo local ou se estd na rede, a que porto conectaches
a impresora e, para rematar, aparecerd unha pantalla como a que ves aqui para que
elixas o fabricante e o tipo de impresora para que Windows instale o software
correspondente.

I? Pl ! Busqueda ||
Impresoras y baxes I I
areas de impresign .."'

T_.] Agregar una IMprasors

Vratamhifn

7] Solieiorier pch Fsre es ol Asistente para aqreaar

aresion I i 2 .
@) Cbtener ayuda Se estiiesemos instalando unha impresora Plug and Play
directamente no noso equipo, non sena recomendable
Fad usar esle asislenle.
col
Dtros sitios

3 Manel do contro
[ A ——
=} M documentod
2 Me magenes

o MIPC

Detalles

® o Silerie una imprevora Phuy ard Play conectads o

‘-:\I,J kst ey pwanitiy LIS o sl ibis g e
conexdn nstartanca como IEEE 1354 de
inframcios, elc. |, no necesita wlilizar sste asiztente,
Haga clic en Cancelar para cenar & asittente y
arsnyes v ozl thes b impweana e st
equipo. o ubigue U Impresora en dieccian o
pucrto de infrancios de su cquipo, v enciéndala,
“wiindowse instalard automaticaments |a impresora

Haga clic en Siguierte para continwar

B Impre

Tamén podes utilizar, se os tes, os discos do fabricante.

7.2.A cola de impresién

A cola da impresora mostra os documentos que se enviaron & impresora. A través da cola
de impresién poderemos cancelar ou pausar un documento da cola.

Para xestionar a cola da impresora terds que abrir a xanela da cola da impresora da
seguinte maneira:

Ir ao botén de inicio e, dentro de configuracién, seleccionar o mend “Impresoras y faxes”.
Facer clic sobre a impresora que queres xestionar.

No panel da esquerda seleccionar “Ver lo que se estd imprimiendo”. Iso fard que se abra
unha xanela onde aparecerd unha lista cos documentos que se estdn imprimindo ou que
estdn esperando para imprimirse.
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"® Impresoras y faxes

Archivo  Edicion  Wer  Favoritos  Herramienkzs  Ayuda ?f

»\) 1 ._/ I_? /__" Disqueds |-l Carpetas -

HrRers : ;
Unha vez sinalada a impresora, vemos como se despregan unha
zaria do opcidns no meanud contextual

L Favarmns clic oo bolin "Wer lo que se esta imprimiendo®
(B ageyar uia mpreswa —
] Ve In e sp ASES mpHmIRnn ) |\ Microsull Office Ducuienl X LG i1 195, 144.60.225
= Tinaue Wriler X
e P i
npresion =

1

gy Pausat la impresion
i I -

= Compartic esta mpresara
P Bnerar Asta impresora

\2f Conbigurar propiadadae ds
mpresora

Utros sitios

B Pancide contrdl
'{5 FerAnsres y rAmaras
|D Mig docurnentos

2] Mis imbasnes

i mipc

3

Pesjzimlin s ol
il

A cola de impresién é moi Util porque podemos cancelar a impresién dun documento se
nos equivocamos.

Para eliminar un documento da cola de impresién, terds que seleccionalo e premer a tecla

Supr.
£ | 12430PCL6 en 193.144.80.225 M=]E3
Impresora Documento Yer  Avuda -
Mombre del documento Estado Propietario Paginas Tamario Ervi.
< >
0 docurnentos en la cola

Para pausar un documento en concreto despregaremos o mend “Documento” e
premeremos “Pausa”.

Para eliminar todos os documentos da cola de impresiéon despregaremos o mend
impresora e seleccionaremos a opcién “Cancelar todos los documentos”.

Para parar temporalmente a impresién de todos os documentos, despregaremos o menu
“Impresora” e seleccionaremos a opcién “Pausar la impresién”.
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NEXUS HEDE

Mddulo de Coriecementos Informéticos

7.3.Propiedades da impresora

Para acceder ds propiedades da impresora facemos clic no botén de inicio e dentro de
configuracién seleccionamos o mend “Impresoras y faxes”.

Facemos clic sobre a impresora que queremos xestionar.

No panel da esquerda seleccionamos “Configurar propiedades de impresora”.

A través das propiedades da impresora poderemos controlar a posicion do papel,
ndmero de copias que queremos imprimir, etc.

Mesta p

onde p

— p———
Lt L le Dllil
<5 -
B Cuﬁgamdedsmmm | .l‘\celcaﬁe §
Brnceid Puslur | Opiunes svanzadar | M 16
- shPaper

| Tan |

1]

iz Ui |78 Masn, Al ke de s puserks | 193, 144.80.225

= Comentario: i‘minﬂ PRI =

i |

-

= Modsloc HP Lazerlet 2130 PCLE

x Caracteristicas

o Color No Papel disponibie:

pod HE | da
variar calidade de impresidn, papel, ori
etc.
A aparencia desta fiestra variara do 3 i fad: |
[ Prelerencias de mpresion... ] l Imotimi paging de prusha ]

B LaaPls en 193,

8.A axuda do Windows XP

8.1.Formas de buscar axuda

A axuda que incorpora o Windows XP ten como obxectivo intentar resolver algunhas das

dubidas sobre o

Para acceder & axuda preme en “Ayuda y soporte técnico” do mend “Inicio”.
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Titersiet ) Mis documentos
opara B
- ciente: »
\..‘xhi Correo electrénico th Rocunentos o b
L Microzobt OHtice Dutiook o =
J Mis mdgenes

» o
@ Adube Caplivale 2 (= Mmsica
o
é Tntermer Fepdnrer =
3+ ron
o] = -
ﬂ Cul Fai clic no botdn “Ayuda y soporte
prog téenlco™ para acceder a axuda
Peproductor de Windows (ich
@ Media g Tt e -
@ Paseo por Windows AP | @"] Ayuda v coporte técmico

< Asistente para transferencia ,.) Buscor
de archivos v configuracion. .,
T Fypruar

Todos los programas D

vt eoder| D) A ke

Mddulo de Coriecementos Informéticos

Na pdxina principal tes organizada a informacién en varios puntos que recollen os temas

mdis frecuentes de axuda.

I T
Agi

@ Centro de ayuda y soporte técnico

. 4P Prifesaional

Elegir un tama de Ayuda Peadir asistencia

MNowedades rn Windows XP [3] Treitar & un amign a corectarss & 51 squin con Asistencia remnta
Miinira, viden, j ¥ ot
R L e e P [3] obterm=t suporke Enive, o sicootrar ilomiedn s s grogos de nolicies de

Proteger su PC: lundanmatos de  Windows Xp
sl

Elegir una tarea
Redes y Web =
» Vi atinior & forma venTota [3] Mantenga actualizada su squips con Windows Update

Administracidn del sistema
@ [ hardware y software compatible para Wind

E| Deshacer los cambios reslzados en su squipo con Restaurar sistema
personalizar el equipo

Accesibilidad [B] L e Herramesient s (e v b infoma o e sy asticar probdence

éLo sabia? acusicando
sy y ianbeninienly
Hardware
Solucionar un problema
S R He ns temas de axuda que procuras, non
Microsolt 5o atopan nosta ficstra de benvida & axuda,
podes acudir & botén "Indice™

74 Inicio O«

Podes facer clic en cada punto para obter a axuda sobre ese tema.

Se o que buscas non estd nesta pantalla principal, podes utilizar a xanela “Buscar” que hai
na parte superior; escribe a palabra que mellor describa a axuda que buscas e fai clic na

frecha verde. O Windows mostrarache a axuda que atopou sobre esa palabra.
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@ Centra de ayuda y saporte técnica

?’&‘Wam @ Cambiar vista o Imprimir.,

Resultado de la bisqueda Sugerencias f"f
Para crear una [T 00T nueva !
1. Ahra ® Mic documentos.

2. Baio Tareas de archivo y [TRIEE, haga clic en Crear
T arpatal

45 resultados obtenidos para car...

Temas sugeridos (15 resultados)

Una BETRELE nueva se muestra con el nombre

Elegir una tarea pradeterminadn, Nueva BETaTae), selecrionadna.
& Maover un archive o una carpets § 3
e e e 3. Escriba un nombre para la nueva y presions ENTRAR.
® Reproducir misica almacenada en el equipo 4 Nntas
* Reproducir toda la msica del misma # Para abrir Mis documentos, haga clic en Iniclo ¥, a

inkérprete conbinuacion, en Mis documentos.
Incluir otros dlbumes en una carpeta de
misica
Wer las imagenes coma tira de negativos
Wer las Imagenes como una presentaciin
o Camhiar &l nomhre de un archive o de una

* lgualmente, puede crear una [ F nueva si hace clic con el
botdn secundarln del mouse (ralon] en una zona en blanco de la
ventana de una o en el escritorio, selecciona Nuevao v,
a continuacidn, hace cllc en

Larpela Temas relacinnadns

Informacidn general, articulos ¥
hutoriales

‘ * Vet imdgenes con el Visor de imégenes de Wemos como se mostraria a man dereita os pasos a Sequir para
‘Windows craar un novo cartafol
* Utiizar Internet Explorer ol Fai clic no botdn "Pechar™ da barra de titulo para rematar o
o | Rilzar M PC

tema
Coincidencias de bdequeda de texto completo (1.

Dase del conacimiento de Microsoft (15 resultadas)

".;-,ﬂ-fclo (D Centro de ayuda y s0...

Outra forma de buscar axuda é consultar o indice da axuda. Este indice, ao contrario que
os indices dos libros, non estd4 organizado por capitulos correlativamente, senén que é
unha lista ordenada alfabeticamente.

Para consultar o indice hai que facer clic na icona de indice na barra superior da axuda.
Abrirase unha pantalla para que escribas a palabra que buscas. O indice situarase nesa
palabra e poderds elixir un dos temas que fagan referencia a esa palabra.
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MICROSOFT WORD

1.0 meu primeiro documento

1.1.Arrancar o Word2003

Accedemos ao programa Microsoft Word desde o men( “Inicio” da barra de tarefas.

oceano

Internet ’_} Mis docunmentos
Qpera

| (B

.. | 5 Documentos recientes #
Correo electronico

Microsoft OFfice Outlook, =F G
_ﬁ? MMis imagenes

s
Inkernet Explorer o Mimdsica
2
Ej.] Mi PC
MSM

. E? Fanel de cankral
Feproduckar de \Windows

Media Configurar acceso w
programas predeterminados

Q4B E

§¢0

Faseo por Windows XP i ‘ué Impresoras v Faxes

Asiskente para transferencia . .
de archivos w configuracio. . 9_) fyuda y soporte becnico

Microsoft Office Word 2003 /-) e

E? Ejecutar...

Todos los programas b

‘2 Inicio

Seleccionando a opcién “Todos los programas”, facemos clic en “Microsoft Office” e

seleccionando “Microsoft Word”.
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U gar gr duiieEsu s pIr Ugr diids: Predgner i Eauias I H‘ LNLET T IS CXPIJTer

Windows Catalog @ Microsaft AckiveSwnc

windows Upd=ke el rash

fccesorios | —nha vez atopado o acceso o programa, facemos clic para abrir o Microsoft Office

YW'ord 2003
Aukodesk,

S windows Live Messenger
CorelDRAW Graphics Suite X3 o 9

ﬁ Windows Messenger

discrest :

Easy CD-D Extractor 5.0 y | G windows Movie Maker

Inicio L

iTunes L3

Jueqgos [ 3

Kaspersky fnki-Yirus 6.0 3

Macromedia L4

Microsoft Office llﬂ Herramienkas de Microsaft Office T
PhokoFun » @ Microsoft Office Excel 2003
CuickTime » |£—| Microsoft Office Sutlook, 2003
Realtek Sound Manager k| |LH'_—| Microsoft Office Word 2003
River Past L

Snaglk 7 [

SourceTec 4

Swift 30 Version 4,00 L4

Verificador Firma Digital 3

WinR.AR 3

‘ahoo! Messenger »

Acrobat Distiller 7.0

Adobe Acrobat 7.0 Professional
Adobe Audition 2.0

Adobe Designer 7.0

Adobe Tlustrator 10

Adobe ImageReady C5

Adobe Photoshop C3

Asistencia remaoka

Ao facer clic sobre o acceso directo abrirdsenos a xanela do programa e un documento
novo en branco

.. lleQual
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[
iy Mormal - Timos Mew Roman = 12« | N & E AR |

i e

[ - -

3NCMOC ML L3 A SRS EE L panel de bareas Inicio x

Eﬁ.mneomine

Aa facer clic sobre 0 acceso directo abrirdzenos a fiestra do programa & un nowve

ectar Mics e OFF
documeanto &n branco Lon ©an Microsal ica

onling

*  Obtener la infarmacion mas
recienta sobire como utilizar Word

* Actualizar esta lisks
autamiticamente desds Weh

Mas...
Buscar:
Ejemplo: “Tmprinic imds de una copia®
Abrir
(55 Abwlr...

1 Crear un documenbo reesva..

“O g

A Lir A | MCA ] EXT 1D Espafiol (Es

1.2.ldentificar barras e boténs

Na parte superior estd, en cor azul, a barra do titulo na que aparece o nome do

documento sobre o que estamos a traballar. Cando arrancamos o Word sen abrir ningin

documento, por defecto &brenos un documento en branco e asignalle o nome inicial

Documentol.

— Debaixo da barra de titulo estd a barra de menis onde se almacenan todos os
comandos posibles do programa.

— Debaixo desta atopamos a barra de boténs, cos comandos mais frecuentes.

— A man dereita teremos a barra de desprazamento vertical e a barra de axuda.
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T pocumentol - Microsoft Word

én  er Irserta Formato  Herramientas  Tabla Wentama  ?

Adobe POF

acrobat Comments

Mddulo de Coriecementos Informéticos

Mormal - limes

Ao facer clic sobre 0 acceso directo shrirdsenos a fiestra do programa e un novo

documento en branco.

man -« 12

Col, GRE| MCA| EXT | SOB |Espanol (Es

= Zoneckar con Microzoft Cffice

Cnline

Obkener la informacian mas

reciente sobre como utilizar Word

* Actualizar estalista
autorniticamente desde Web

.

Ejempho: "Imprimic mds de una oop

] Cresr un documenta nuevo...

Na parte inferior teremos, posiblemente, a barra de debuxo e a barra de estado.

Todas estas barras son configurables desde o men? “Ver > Barras de herramientas”

Escriba Una pregunts -

3 R . A

Coenborales conlnnles
Dibuja

Esquema
Forrmaularios
Herrarirnbas Weh

Imagen

Marcos
I v | Paned e bareas

Revisian

tablas v bordes
\isual Basic
Wl

SOE Espafiol (E»

inststar _Formate Herramientas Tobla Ventana 7 AdoboPDE  Acrabot Commonts

Phimmal 'de

Discfio Web SR e e

Lisafio de imprasn : '

barras de hemramentas 3 Fab drelar

Wiskas en miriatura Formato

Crcabezada v pie de pagina Aukotasxto

Trmin.. Base de dalos

£ Combinar correspondencia

Contar palabras
Carren slectrdrico

% Sffice Online

Ol

*  Obtener [ nFormacion mas

Actualizar esta fista
Automsticamente desds Wab

Buscar!

Abrir
(23 nbrir, ..

) Crmar v domomenatey mien

“oowd

*  Lonectar con Microsoft Uffice

reclente sobre cdmo utiizar Word

| | >

Ciemalo: "Imprimic mas de una copia”
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NS hEns Mddulo de Coriecementos Informéticos

1.3.Escribir un texto

Ao escribir un texto haino que teclear sen premer a tecla RETORNO ( Enter ou 8 ); cando
chegues ao final da lifa, observards como salta automaticamente de lifa.

Observards que hai unha pequena barra vertical intermitente que vai avanzando segundo
imos escribindo; chdmase punto de insercidn e sérvenos para saber onde se vai escribir a
seguinte letra que tecleemos.

Cando movemos o rato, o que estamos movendo é o punteiro; cando prememos as teclas
de direccién, movemos o punto de insercién. Cando cometamos un erro e nos deamos de
conta inmediatamente, prememos a tecla Retroceso ( )que retrocede unha posicién
borrando a Ultima letra tecleada.

Cando te decatas do erro logo de escribir unhas cantas letras mdis, debes premer a tecla
coa frecha pequena cara & esquerda, que non borra as letras, sé move o cursor ata chegar
& seguinte Ie’rrc onde se atopa o erro; entdn preme Retroceso para borrar o erro.

fechivo  Edicén  Wer Insertar Formako  Herrsmisntss  Tabls  Yeptana 7 Adobe POF  Acrobat Comments Escriba una pregunta - X

DA 3 AT 0 008 Bid s - wesnewronn c o N & s [ElSEEER Y A F

E'i- R B S A U I T S AR R S B SO (RIS b S r-R R S IRP L . (o (e A~ PP tal 1nicio v x

ELEOm“fﬂm Online

* Concckar con Microsoft Office
Cnling
Ao escribir un teto hai que teclealo sen pulsar a tecla ITTRO, cando chegues ac final da . ?;:’:;:’D;::g‘;gm;‘: o7
lifia, observaris como salta automaticamente de lifia | S
automaticamente desde Web

Més

G RO

(BB A R

Ruisrar:

n
Ejemplo: “Imprimir mas de una copia®

 Abrir |
=5 Abrir,..

_1 Crear un documenta nievn, ..

P h vE kBt ek 63

(RS [ AR BUN AR
“« 0 omig

Eﬁ@"‘ﬂ)( |
leua'slnutufoms'\\DOJaﬂuLﬂﬂl& 4 s=zaal

A 29cm Lnoz Col 55 i T © Espafiol (Es m

i4 Inicio U} Documental -

Para rematar, se te dds conta do erro cando tes o punto de inserciéon lonxe de onde estd o
erro, move o rato ata colocar o punteiro detrds do erro e preme o botén esquerdo do rato;
verds como o punto de insercidon se despraza xusto a esa posicién e daquela xa podes
premer Retroceso.

T
B xuNTADEGALICIA I XUNTA DE GALICIA Q 49
m eQual :-'r: CONSELLERA DE PESCA :f: CONSELLERIA DE TRABALLD U m -:'-i UGACOTA
E ASUNTOS MARITIMOS

NN ELRCFEA s b A o 4 it At Union de Cooparatim
FORCE) SOCUL EURCFED da Tmballs Asaciode
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Mddulo de Coriecementos Informéticos

1.4.Gardar o documento

O que se escribe vaise almacenado na memoria do noso ordenador. Se apagdsemos o
ordenador, perderiémolo e non o poderiamos recuperar. Co comando “Guardar” quedaré
gravado no disco duro do ordenador ( ou nun disquete ou nun dispositivo de
almacenamento coma unha memoria usb) de forma permanente.

Fai clic no menU “Archivo” e selecciona “Guardar”.

Documentel - Microsoft Word

Enrmatn  Herramienras  Tabla  Vepfana @ AdohePDF  Arrohat Comments Estribia una preyunita - x
'|q.|mm » TIMASNAWROMAN = 17 » )(x§]l I I §’|E|v‘*?v )
i%i}ahri--- Qi i I T SR e S R W UL BT ol e~ S S Iy & Lk a U5 T RS v IR ». C10
Carrar —
ol Guardar Cti+G | D
| Guardar como pagina Web...
_?" = Conector con Microsoft Office
'_J, Buzcar archivo... Ordine
= Obtener la informacidn mas
Permisa 3 :]hcc].calo slcnpu.isar ad::cl‘.h_a INTE.O, cando chegucs ao final e ks ]
Vislat privia Ue b péuing Web ta-autematicamente de Lfia ygto cunemo * Actualizar esta lista
automaticamenle desde Wel
Configurar pagina. .. -,
)' ‘ista peeliminar
=4 Dy Chlp selecrinna "Guardar® g |
. Enwaar & 3
Salir

"7J Inicio
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NS hEns Mddulo de Coriecementos Informéticos

Aparecerd unha xanela chamada “Guardar como” que nos pide un nome e unha
localizacién no disco para gardar o noso arquivo.

Para gardar un documento debemos indicar o nome co que o queremos gardar, o tipo de
documento que estamos a gardar e a carpeta que conterd o teu documento. O nome
indicédmolo no campo “Nombre de archivo”

Cscriba una pregunta

Normal - TimesMewPRoman - 12 ~| N & § |l£i_iJ == :E: R e

— y
o~ Pmal.di tareas Inicin .

El..l_?' EL R SENC S S R RN, SR SR i BN AT SUN ISR SER A 1l N © Sl s I s & SR S, |-/ oo
Gffice Online
T Gliardar gn: LQ Mis documentos Vl @ | @ X i TH - Herramientas « -onectar con Microsoft Ciffice
- | | 3 M i Jarie=/ S
Ao eseribir un tex L 2 ris imagenes %Lc'%:‘n'g l%;;ﬁ%‘ﬁ&;‘z‘i W
£ da lifia, observari I Mhn:el;:i;mnb:l;m LMy Captivate Brojects betualicor astaksta
E e it Al i et e e des Al
5 - jar !
e Escritorio ™
- (1= —
ge N Aparccord unha fiestra chamada gardat coma, gue nos pide un phrs MTrgorinie e heamia copal
= .___,) nome e unha locahizacion ho disco para gardar 0 NOSO arQUIVD, e
T | Mlis oo bos i _I
£ | |'ara gardar un documento debes indicar o0 nome co que o he
i r queres gardar, o tipo de documento que estas gardando e o i
E cartatol que contera o teu documento. =
- i P Croar un documento rusvo..
31l I Fal chc no campo "Nombre de archivo”
f . | ——
(e | T e T =il L beto Hisl e beclealo sen bulsar & tads INTROI Suardar
| Mis sitios de red | ¢ javday como bipot | Documente de Word s m

IR T R SR 1

Espafiol (E3

Col, 12

A 24em Lin 1

--'-Jm.';'llr.‘fo 5§ Documentol - Micros.,
O tipo do documento dicimosllo no campo “Guardar como tipo”; para os documentos
normais, Word serd Documento de Word, que xa vén escrito.

Os documentos dentro do disco duro estdn organizados en carpetas. A carpeta indicase no
campo “Guardar en”; a carpeta na que se gardan os documentos de Word, por defecto, é
“Mis documentos”, que serd a que debe aparecer na xanela do teu ordenador. Se non fose
asi, fai clic na icona "Mis documentos" que hai na parte esquerda da xanela.
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Mddulo de Coriecementos Informéticos

N
2 arda Gffice Online
% Guardarent | |} Mis documentos v @ @& X [ - Heramientas - onoctar con Micrasaft Office
=i fonline
LA misica i,
- Ao escribir un texfl | y 15 Mis imdgenes Og documentos dentro do disco duro estan Qchntcf L-;Lnfnn!\anéur;jrmas e
b da lifia, observara | Mis documentas | | =My Captivate Proje UIAMT Atlis e cartafis O carail indicase nclun": b 0 il
- gk | recisntec no campo "Guardar en”; o cartafol no que :Eﬁ;ﬁ;ﬁﬁitﬁ‘jﬁ* web
= sa gardan os documentos de Ward, por .
~ @ diefhctn, ¢ "Mis ducomenios", que serd 2 i
: Erertete que debe apzl:jc;;zgrﬂestra do teu il
l % s “Tnwriei mds s e cogpia®
- L by
A | Mis dnciment o Fir I _
= ki, ..
_} QMIPC [rear un documento ruawo. ..
" " ?
+: pnmbee da archivo: :u meu primero docurs| | | E Guardar l
i [ stioz de red | gardar como tipot | Decumento de Word V| [ cancelar I
a
=saE=w ¢
i @ Sabb Sutafermaz = S N L LCO 1 z
A 24cm  Lin, 1 ol 19 I I Cspafiol (Cs LK

Moi importante remarcar que ao gardar debémoslle indicar onde o imos a gardar e con
que nome

1.5.Pechar o documento e a aplicacién

Logo de gardar un documento, este continGba na nosa pantalla e podemos seguir
traballando con el. Unha vez que acabamos de traballar cun documento, debémolo
pechar; ao pechalo non o borramos do disco, simplemente deixamos de utilizalo.

Pechar un documento non é o mesmo que pechar Word.
- Para pechar un documento: ment “Archivo”, “Cerrar”
- Para pechar o Word (saimos do programa ): mend “Archivo”, “Salir”

e
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Guardar
Guardar como, .,
Guardar como pégina Web. ..

Bermiso

Vista previa de ba pagina Web
Coniligurar pagina. ..
Wiska e elituitiar

Twrivnir .., P

Enviar a 3

1 Gl o meu primeiro documento

ato  Herramientas  Tabla  Ventana 7

218 B o

* TiwsNewRuman » 12 » | N & § ]rﬁ'__l’jjé‘ = fF | [~ 87~ A~

Mddulo de Coriecementos Informéticos

Eccriba una pregunts

selecciona "Cerrar”

£
;m[@:ﬂvi
: Diwjer - L | Audofomas - N 1O 5 ol 3
c Sec.

clealo sen pulsar atecla INTRO, cando chegues a0 Oual
automiticamente de lifia  isto e un grro

LR T S e I B Id | B IR L S Ies e s RO UM | b

— .
“W‘m“'—a

T2 Bffice Online

= Coneclar con MicrosolL Cffice

[

= ohtener la iInformaridin mas
racients cobre como uklizar Word

= Actusizar echa licta
automdticamente desde Web

Mas
Buscar:

-]

| W:Wﬂm&kmﬂ

Abric

1 Crear un dowmen b ouev, .

-

2.Traballando con documentos

2.1.Abrir un documento

Unha vez aberto o Word, para abrir un documento e comezar a traballar con el debemos
acudir ao menU “Archivo” e seleccionar a opcién “Abrir”.
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Internat
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=
e
é Internet Cxplorer
v MSN

@ Paseo por Windows $F

b Asistente para tronsforenciag
e archivos v confliguraciu. |

Lorreo electronico
Microzokt Citfice Cutlook

Neproduckor de Windaws
Media

@ Microsoft Cffice Word 2000

T Herramienlas de Muusull Office
(28] Microsult Office Excel 2003

I FholuFun

@ Configurar acceso y programas pRUEUE I EEIE T —
w5 windows Catalog e Microsoft AcklveSync

& windows Updata el pac

) Accesorios Unha vez atopado o acceso o programa, facemos clic para abhr o Microsoft Utfice
I Aukodesk s 2.01:'3 )

) CorslDRAW Graphics Suite X3 S windowe Live Messenger
m diserent "'i windows Messenger

I Casy CD-DA Cxtractor 5.0 y | B wisowsMovie Male

I ticio »

-@ iTunes ¥

@ Jusgos b

1) Kaspersky Anti-Yirus 6.0 3

1T Macromedia

L3

I QuickTime F i 18] Microsort Offive Cutlok 2003
1) Reealtek S Manager vﬂ (] Micrsult Office Word 2003
1) River Pasl v

I Soewun 7 3

i) SaureTer v

g7 Swifr 3 versian 4.00 3

) werificadnr Firrna Digital 3

) wanRar ’

) vahna! Messengar ’

AL ncrobat Custiler 7.0

&~ adobe acrobat 7.0 Professional

+* ndobe audition 2.0

| 3

Tudus lus proyrsimas

74 Inicio

O adobe Uesigner +.u

ﬂ Adobe Hustrator 10
" adobe Imageneady (s
& adobe Photoshop L5

g ASIstencs remota

E

Apareceranos unha xanela que utilizaremos para navegar pola estrutura do disco na busca
do documento que queremos abrir. Unha vez atopado, selecciondmolo e prememos no

botén Abrir.

2.2.Des

razarse

nor un documento

i okas Tobla Ventana 7 AdoboPDF  Acrobak Comments Eeeribs Una praqunts
g - g: a ﬂmmmd - TmesMewReman - 12 - | N & s |[E|= == &= ] - - A -
(] A, ':"{'m B A O T RIS TR It - RIS = EIIRR T S e i
Cerrar - 7 : .
el Guardar G P
=
Guardar como, .__I-lammm"“e
|45 Guardar como pagina Web..,
* Conectar con Mecrosoft Office
=  Ohtenar |3 informarkin més
st = fericnte sobre como utilizar Word
Wista previa de |a pagina web o Aclibicor pda fda
iz aukomaticamente dosde Web
Configurar pagina... selecciona "Abrir” <
_&4 Vista prefiminar B aar
4| Imprimir... EHP T .
Ervlar 3 » Epemplo: “Imprmir mas de una copla®
1 CriDocuments and Settingst_ . ilinguae Abrir _I
2o meu primeira documento Ny
Salir @ mou primeire documento
T ] Crear un documento nuevo...
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> Ab Office Online
= Buscar gn: |,_] His documentos ¥ @ A Q@ ¥ Ca I3 teremientes - Foneckar con Microsoft Ofice
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- wcicnte sobre cdmo utilizar Ward
- Mis documnentos |- Projects bictuslhizar esta lsta
b Iente:
- FEAEnes i ingi e butom.aticamenite desde Web
z on — : tas
nd @ ‘Apareceranos unha fiestra que utilizaremos para navegar
— Escritorio pola estrutura do disco en busca do documento a abnr { s =
= documento “linguaxe”). Unha vaz atopado, |
. srleccinnamolo con clic do boldn e=sgoeedo dorato e
3 y [|In “Impnenir mAs de una copia®
o 7
% s dncimentos Fir —l
|:| priguaxe
= b meu primeiro documsnto
A e Mac...
- - Crear un documents nusvo. ..
= Hombre de archive: | w |
= Mis stios de ted | yion e archivn: | [odos los documentos de Word - | [
S

(]
a
@
L)
€
|~

Dihpjar' ) |Autofurmas' N \L_l()_JJﬂEEE E g] é A-—:::::'—Iaj!

I Espafial (Es

‘_.’ FEIEO 4 Actusizaciones auta:., F‘ﬂ Documankal - Micros

Unha das vantaxes que achegaron os procesadores de texto é a facilidade para modificar
e corrixir. O primeiro paso nese proceso é colocarnos no lugar onde imos efectuar a
modificacién.

Por outra banda, cando estamos vendo un documento Word que non cabe nunha pantalla,
necesitaremos movernos polo documento para colocarnos na parte que nos interese.

Tanto nun caso coma noutro, serd interesante cofecer todas as formas que existen para
desprazarse polo documento e, asi, poder elixir a mais 0til en cada momento.

Lembrade que o elemento que define a posicién dentro dun documento Word é o punto de
insercién, que é unha lina vertical intermitente e que nos indica onde se vai escribir a
préxima letra que tecleemos.

Para desprazarnos polo documento podemos utilizar o rato ou as teclas

Co rato. Desprazar o cursor do rato ata o punto elixido e facer clic; o punto de insercién
colocarase nese lugar.

As teclas esquerda/dereita desprazan o punto de insercién unha posicién &
esquerda/dereita, e as teclas arriba/abaixo desprazan o punto de insercién unha lifa
arriba/abaixo. A tecla “Fin” lévanos ao final da lifia e a tecla “Inicio” ao principio da lifa.
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NS hEns Mddulo de Coriecementos Informéticos

Teclas “AvP4&g” e “RePdg”. Estas teclas avanzan e retroceden unha pantalla completa.
Observa que non é o mesmo unha pantalla ca unha péxina. O tamafo da pantalla limitao
o monitor, mentres que a lonxitude da péxina a definimos nés.

EH CEEE Hiﬂﬂ @ @D DY

As barras de desprazamento permiten movernos ao longo e ancho do documento de
forma grdfica. A lonxitude de barra de desprazamento vertical representa a lonxitude do
documento

\.|u;.$_mﬂ+mu.-muaﬁk5r -1z x| N IJr_E'Ji $|§

W linguexe sexista

Coa linguaxe transmitimolo noso xeite de penzar, centir & aduar. & linguoxe

moldeads pala reahdade; maldea, & mesmo tempo, esa realidade. Perc & hora
de definir o realidade o que facemaz & definir o “noso realidode” medionte o
uso de refecancins oo edecectines ooe dinven a: nosos eedobivas e

deter

Ademais das formas wistas no tema antenor para desplazamos polo texto 7%

C_UHU dun docomentn, temns A npridn das harras de desprazamentn 8 ns hatins _d"
lingu de avance de paxina. xista
el 1 un
trata Pd(d uilizar unha barra de desprazamentu silugmonos enmbs dels e cistal
al e pulsade o botdn esquerd nln rato, desprazamosg esta cara amiba

ou abaiio, sequn g P polo d

Bt et Tetrdrtege o T

ipos

Fai clic na harra de desprazamentn para vela funcinnandn lesite

fa m

signiticoda semantico dos ddxedives segunds S8 apliguen o Uun oU oufrd sexa
(heme poblico e muller pdblica), ou o do chomado sober ou filoscfia popular:
nz refrins definen 6 muller coma malvadn, mentireirn o lihertinn & se defende o
"ideal de muller” come a fermosa, a sumisa, o ficl, o hogarena, o disercta, de.

SRS R R -SRI S -

A hora de falar & escribic deheriomos raidalos farmes e rontribuir 6

Wy g

B
El
il
-
-~
v

Enguaxe: 2,637 caracteres {valor aproximado).

24 Inicio 4 artsloans

2.3.Edicién bdsica: seleccionar, eliminar

Para realizar moitas operaciéns (copiar, cambiar o formato, etc.), previomente hai que
dicirlle ao Word sobre que parte de texto ten que actuar; nisto consiste seleccionar. O texto
seleccionado identificase claramente porque estd en video inverso, é dicir, o fondo negro e
os caracteres en branco. Pédese seleccionar co rato e co teclado.
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NS hEns Mddulo de Coriecementos Informéticos

Para seleccionar mediante o rato colocamos o cursor ao principio da seleccién, prememos
o botén esquerdo e, sen soltar o botén, movemos o cursor ata o final da seleccién.
Observaremos como o seleccionado aparece en video inverso.

Para borrar ou eliminar o seleccionado abonda con premer a tecla Supr,

Se non desexamos eliminar, debemos quitar a seleccién. Para iso abonda con facer clic
sobre calquera outra parte do documento

2.4.Edicién bdésica 2: Copiar, cortar e pegar Desfacer e refacer

Cando falamos de copiar referimonos a colocar unha copia noutro lugar, mentres que
cando falamos de cortar queremos dicir quitar algo dun lugar para levalo a outro.

z erramientas  Tabla  Veptana -I-MUMP[\F Acrohat Comments Escriba Una pragunita
i o ze pucde deshocer itz ey o | ida nomal+puwy ruwrsbksl v 12 2| N K S |= =]
d | Curlar Clab B R T e N T e I R E A PO e e i e =
_14‘; Capiar el I - : - - : : : : : 3 - 2
ﬂi Portapapeles de Office. ..

. Proar Chel+i

e [ i - O

Selecrinnar badn Chl+F

eai Buscar... Chel+B
-]
Caoa linguaxe transmitimolo nosa xeita de pensar, sentir & aduar, A linguaxe
muldeodu pulu realidude, moldew, & mesmo lempo, eso realidude, Pero & hora
de definir o realidade o gue facemos & definir a “noso reclidode” mediante o

uso de ref < =pedativas e
determinan Facemos clic on "Copiar” para que o texto quede 2 @prendizoxe
cultural ade  guardado temporalmente na memoria do ordenador 5 o nisa da
lingueee i aguoxe sexista

exelie ds mulleres e diticulba o sio denbhcocidn & tempo que letima un
tratamente desigual de hom ez e mulleres. ¢ @ uso da linguaxe & semista, racista
au carente de valores, o nesa conduta serd canda mencs igual.

A uus sexida do inguoze perpeldose por dislinlas vios: o dos eslereclipos
(g muller charlotang; o ozul ou o rosa segundo o sexo), o do diferente
significodo semdntico dos adxedivos segundo se opliguen o un ou outro sexo
[hame piblica & muoller poblica), oo o do chamaodo sober ou filosofio popolar:
na refrans definen & muller como malbvada, mentireirn a liherting & se defande o
“ideal de muller” eomo o termoso, o sumiza, o hel, o hogarenao, o discreto, ete

[ S R A A S - S ™ RO |

B ER I TR U

A hero de falor e escribir deberfamos coidalas formos e contribulr &

72 Inicio s : is_IE
Seleccionamos o elemento que queremos copiar ou cortar: imos ao menU “Edicién”,
eliximos a opcién “Copiar” ou “Cortar” segundo a necesidade. Colocamos o cursor no

punto de destino e seleccionamos “Pegar” do meny “Edicién”.
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23 linguaxe - Microsaft Ward
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13 Copim
.| Portapapeles de Office...
Begar Crl+y

Seleccionar todo CrH+E

Buscar,.. Qr+B
¥

uoxe sexsta

Coa linguaxe transmitim ola nose xeita de pensar, sentir e aduar. A linguoxe
maldeada pola reahdade, meldea, & mesmo tempo, esa realidade. Pero @ hora
de definir o realidade o que Facemeos & definir o *nosa realidade” medionte =
usa de referencios ou esterectipos que dirixen os nosos expedativas e
determinan oz nosos opinidns. A fravés do noso contorno e no aprendizexe
cultural adquirimeos esterectipos, motos deles semistas. A trovés do use do
linguexe z b & LS = A linguoxe sexisto
exclie ¢ 3 gue lextima un
U oitimo paso sera tacer chc en "Pegar”

trateme te & cexicha, rocicta

U carer l.

A o uso sosta da linguexe porpatiase por distintas vias: o dos cdorcotipos
[o@ muller chorlotane; o ozul ou o roso segundo o sexe), o do diferente
significad o semdntico dos adredivos segundo se opliguen o un ou outro sexo
(e poblios cunullisn polical ou e do dhamads sakas o losaie bopibrs
oz refrans definen @ muller como malvada, mentireirg o liberfing e se defende o
"ideal de muller” como o fermosa, o sumisa, a fiel, o hogorena, o discreta, e

A hera de folar e sseribic deberiomes eoidalas formeas e contribuir &

Afortunadamente, o Word permitenos corrixir os erros facilmente. Se acabamos de borrar
un pardgrafo completo e nos decatamos de que non era ese o parédgrafo que queriamos
borrar, non é necesario que levemos as mans & cabeza lamentando o erro. Cun sé clic
podemos desfacer a accién errénea e recuperar o pardgrafo. Vexamos como desfacer

accidns:

Para desfacer a Ultima accién realizada, iremos ao menU “Ediciéon”, e seleccionamos
“Deshacer escritura”.

Outra maneira mais de desfacer é premer CTRL Z, que é o atallo de teclado equivalente
2.5.Buscar e substituir
Mediante o comando “Buscar” podemos buscar texto no documento.

Podémolo executar desde o menU “Edicién”, “Buscar” ou coa combinaciéon de teclas Cirl B.
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4 linguaxe - Microsofl Word
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3] P & B transmitimolo noso xeito de pensar, sentir e aduar. A linguaxe Haga clic en el elemento que desea
i Pegar CHY  fanlidode, malden, & mesma tempe, esn realidade. Pera 6 hara pegars -
L Pegado ecpacial... dode o que facemos & definir a “nosa realidode” medionte o | 8] & través do noso contormo |
s claz ou ederectipos que dinxen oz nocos expecalivas e Em??m?*e cultural

x bsas cpinidnz. A linguaxe sensta exdie dz mullercs e dificulta o i i e

o b & tempo que lextima un tratamente desigual de homes o

i Salercinnar bodn ChieE o da linguoxe € sexista, racista ou carente de valores, o nosa ) Alrnuare sexista

=) do mencs igual.

" ,13 Rucrar CHE

] Reemplazar. .. it [sta da linguaxe perpetdose por distintas vias: a dos esterectipas

3 Bt culep  pranc; o orul ou o roso segundo o sexo), o do diferente

i nticn dos ndyectvas seqgundn se opliguen o un oo ootro. seo

5 muller piibliea), o1 6 da chamada saher au filosofio popular:

) ¢ h & muller eame malvade, mentireira @ liberting e ce defende o

% RENT O TONEr come a fermoza, @ sumisa, a fiel, @ hegarefia, a disereta, ee

-

- Facemos clic en "Buscar”

é A trovés do noso contorno e no aprendizoxe cultural odquinmos esterectipos,

- muoitos deles sexistos. A trovés do uso da linguoxe imos conformando os nosos

o esterectipos sexistas.

] A hora de tolar e escribir deberfomaos codalos tormaos e contrbuir 6

- icibilzacién d 1l v Paramastrar do nueva cste pancl dz
= vizgibilizacidn das mulleres: L tareas, hagacic en el Pt O
z Qffice en el mend Edicidn u presione

evitande o use do xenérice masculine condo falomes de persoas de 9@ Crl4C dos veces.

i ambos sexcs, * | opciones

=al@=mg | z

: " = EP T, & === B
e - g | soformes= N N 1O Al 8l d 92 A - saap

Pag. 1 Sec. 1 12 A1Z6cm Ln 21 Col 1 B! MCA| EXT | SOE Gallega v ]

Inicio

Se queremos substituir unha palabra por outra temos o comando “Buscar y reemplazar”.

Podémolo executar desde o mend “Edicién”, “Reemplazar” ou coa combinacién de teclas
Ctrl L.

Frarw A |F

2 Adabe PDF  Acrobat Comments Escriba una progunta - X
Lo

sertar  [ormato  Lerramientas  Tabls  Ventana
U zloamioo o B
Phrirlrg 21 3rgrdr 108§
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A linguaxe sexista

iﬁ Pegar todo |:81 Horrarbudol

Zea linguaxe transmitimalo noso xeite de penzar, sentir e adtuar, A linguaxe Haga clic en el elemento que desea
moldeada pola realidade, maldea, & mesmo tempao, esa realidade. Pero @ hora REgAr:

de detinir o realidade o que tacemos & debnir @ “nosa realidade” mediante o ] A través do noso contarno
S = iy aprentzas el
adqurimos estareatipos, ...

Py

ve

mulld | Buscar buldn "buscar siguienle 1] & linguase sexista

crarned

| Buscar: £

P B

*B

= [CIS
& signify
= [hem || Resaltar tados los elementos encontradas en:

- s e = 7 =)

= A trovés do noso eontorne e no aprendizaxe eultural adguirimos esterectipos,
moitos deles cexistas, A través do uze da linguaxe imosz conformande os nosos

o ecterectipos sexistas.

o A hora de falar e cseribir deberiamos coidalas formas e contribuir @ = ot Ho & e
T i = +| Paramostrar do nuevo este pano

= wisibilizacdn das mulleres: . Leres, liaga e en el Purlopayses de
g Ciffice en el mend Edicldn o presione

= - evilundo w vso do zenénco moscolino condo Tolomos de persoos de @ Chrli C dos veces,
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No campo “Buscar” poremos a palabra ou a frase que queremos buscar e no campo
“Reemplazar con” poremos a palabra ou a frase que queremos que substitta a palabra
buscada

Agora podemos elixir unha das tres acciéns que nos permiten os tres botdns disponibles:
-“Buscar siguiente”. Busca a seguinte ocorrencia da palabra que se vai buscar
-“Reemplazar”. SubstitGe a palabra atopada e busca a seguinte ocorrencia.

-“Reemplazar todas”. Substitte todas as ocorrencias que atope automaticamente, sen

preguntar cada vez. Ao rematar inférmanos do niUmero de ocorrencias que substituiu.
Temos que ser moi coidadosos con esta Gltima opcién.

3. Formatos

Cando falamos do formato dun texto estdmonos a referir ds cuestiéons que tefien que ver co
aspecto do texto, coa forma de presentar o texto.

Imos ver as posibilidades mdis comiUns para variar o aspecto dos cardcteres que estdn
disponibles na barra de formato ou nunha parte da barra estdndar: fonte, tamafo e estilo
de fonte.

3.1.Fonte tamafo e estilo

Para cambiar o tipo de letra ou fonte, o primeiro que temos que facer é seleccionar os
caracteres, as palabras ou as lifas sobre os que queremos realizar o cambio.

Microsoll

i Archive  Edeidn  Wer  Inaebar  Cormato  Herramssntes  Tabla  Veotsns I Adobe PP Acrobak Comments
P e S i A e s A s B TmeshewRoman - 10 o | N & 8 | B = (]

B U TCN RO (R R R I R R e e e T R R R EAURE | AR TR s~ LR JRE + LIRS 1 NI -~

a rouller, por e comin e co mentar

A 8T ¢us O gel marido non
sia rouller dende fan dous ar

L) o veastadae longease € o wslioeenlo mediante o que as mulleres son s lcadas @ se as exclie.
5o nunha imaxe aparece un home en compatita de dez roalleres, oo adwzectr oque e

an marculing, facendo imdeibles ar roalleres gque apamcer, ainds qus cesn maioria,
Eate wirmfo ten Eate wirrfo ten Este ‘oﬂmﬂb ten Este ndrml'o ten
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A continuacién, facemos clic sobre o pequeno tridngulo que hai ao carén da fonte actual.

Isto fard que se abra unha xanela coas fontes disponibles.

0 usv sexisla da linguaxe (sen mayuelar) - Microsol S ' |

© prchivo  Edicién  Yer Insortar Formato  Heramienkas nb;a Ventana 2 AdeboPDF  Acrobat Comments Escriba una pregunta ®

A 3 A s A - B [T [l - N & 8 [ES == (=i DA
T T T S W W P HH Courler New - | T IO O

- - % ELEKETFR_O=_5

i Cstrangelo Cdessa

9 Franklin Gothic Medium =

|G Futurn BdCn BT

T Futura Bl BT

__[ T ro

E..

P

Unhia viez lucalicada, oemos clhic para
selaccionala ra Md BT
= v wewed MdCn BT

o Futura XBIK BT
] o Futura XBIKCn BT =

Ok S S R AT

Lt R SR T SRR R B B

<9

1 ugo sexasta da linguaye @ 0 instrumento mediante o que 22 malleres son ionsibiliradas e g2 as exc]m
S nunha muaxe aparece unl'mm en compafiia de dez roulleree, op adeect que g8
a1 lino, facendo wrislbles ae mullsres que ap 1, ainda que ge xan maioria.

JUREH it B ¥ CR Y (T

: Dujar = qi_ul-\utnfumms-\ o e R [ A T

Pag. 1 Sec, 1 11 A 2S5cm Lino 1 Col 1

Observa que o propio nome da fonte esté representado nese tipo de fonte, de xeito que
podemos ver o aspecto que ten antes de aplicalo.

O mend despregable ten ddas zonas separadas por unha dobre lifia horizontal, na parte
superior estdn as Ultimas fontes utilizadas e, na parte inferior, todas as dispofibles.

Unha vez atopada a fonte que buscamos, abonda con facer clic sobre ela para aplicala.
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i 0 uso sexista da linguaxe (sen maquetar) - Microsoff s
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O tipo de letra cambiou, agora
o cambiaremos o tamafio da letra, utilizando
- o cadro de “tamaiio de fuente” da barra
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o Il Fale
e lui do
B
0 ueo eeaeta da ling éo1 diante o que ar rulleree con wenelibzadas o g9 ac exclie. £
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Dunha maneira parecida podemos cambiar o tamafo da fonte. Seleccionamos o texto e
facemos clic no tridngulo para buscar o tamano que desexemos, ou escribimolo

directamente.
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Selecionamos un tamario de :
12, por exemplo

0 uso pexaeta da linguase & o metrumento rediants o que a2 mullerse con wrasibilizadas eeeu:e)oclus

Se nunba imaxe aparece un home en compaiia de dez mulleres, os T que se
en nussculing, facendo invisibles as wlleres que aparecen, aiuda que sexan maora.
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A unidade de medida é o punto (72 puntos = 1 polgada = 2,54 cm.), os tamafos mdis
utilizados son 10 e 12 puntos.

© qohivo Ediden Ver [nserts Formsto Hewamentas Tabla Vemtsna 2 AdsbePOF  Acrobst Comments beurbaunapragursa = X
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0 et S

O usu sexidu do linguere perpelduse por didinle Seleccionamos a cor varmella por exemplo
muller charlolonge; o ol ou o rose segundo o sexo]

semdnhicn dos adoed ivos segonde se opliooess o on on o sese poorme poooce
e omuller poblicn), ;o o do dhomodo sober oo llasolio popolor:s os refldos
definen d muller cama malsada, mentireira o liberting e e defende o “ideal de
muller” coma a fermoza, o sumisa, o fiel, o hogorefia, o dizereta, ete

m Lembrar refrans alusives @ muller, por en comon e comentar.

Exemploa:

BorbeSebader 3o 20040

L I R R R SR RN R R RART

*  Palabra de muller nen vale un allinete.
o Amuller & oomenlira nocecon o mesone din.

» Doaozfillas e unho noi, o perdicidn dun pai.

Pera oz refrdn son 56 unha dos moitos meostras de condutas diseriminotorias
que atopamos na nosa vida cotidn, edtdn fam én oz xoguetes, o publicidade, az
peliclas ou Se conlos Pos gue traramitimes dende o infancia esterschipss &
popos scxistas o heree sempre € masculing, a protogonista fermimina & posiva ¢
agarda o seu heroe & a mala sempre & o madraste ou a mega. £ non nas
esqueramos dos chistes, unha perigosa terramenta o taver do desprero ds
mulleres.

Fxercicia: Alguén sohe un chiste destos coracteristicos.
Exemplo: Lnha muller presenta unha demanda de divorcio hozeada en que

i pbuiar s s | Ausformesz N N 1O A B 0L A SEcaal

Pig. L Sec. 1 11 o Ecm un. & ol L 1zallego (N5 4
e

:4 Inicio

Unha vez fixada a fonte e o tamafo, podemos cambiar o estilo a algins dos estilos
disponibles na barra de ferramentas: letra grosa ( N ), cursiva ( K ) e sublifiado (S ) e a cor
. Abonda con seleccionar o texto e facer clic no botén correspondente.

3.2.Pardgrafo, aliramento e sangria

No Word, un pardrafo é o texto comprendido entre dias marcas de parégrafo, ou
explicado doutra forma, normalmente as marcas de pardgrafo non se ven, para facelas
visibles, facemos clic na icona marca de pardgrafo da barra de ferramentas

Os parégrafos son unidades dentro do documento Word que tefen as sUas propias
caracteristicas de formato e poden ser diferentes dun pardgrafo a outro.

As caracteristicas mdis importantes de formato do pardgrafo son o aliframento e a sangria,
ambas as dUas adoitan estar disponibles na barra de formato.
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Unha vez seleccionado o texto, imos mover a

marca de sangria de pardgrafo un poco a dereita,
ai clic na marca para ver o desprazamenta

LS

3ereZoaat i

C us0 sexsta da linguae € o instrumento rediante o que as mulleres son mvisiilizadas e se as exchie.
Se munba imaxe aparece un home en corapafiia de dez mulleres, os adxectivos que se & rupregan utilizanse
en racculing, facendo inviedles ae mullsee que aparecen, ainda que eexan maiora,

[ s v ——

Eate ndrrafo ten Eate ndrrafo ten Eate ndmafo ten Eate némafo ten
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Hai catro tipos de alifamento:

| Esquerda | Centrada | Dereita | Xustificada |
Este pardgrafo Este pardgrafo Este pardgrafo Este pardgrafo
ten establecido ten establecido ten establecido ten un
alihamento o alinamento alinamento alihamento
esquerdo. centrado. dereita. xustificado.

Cando falamos de alifiar un pardgrafo referimonos, normalmente, ao seu aliframento
respecto ds marxes da péxina

Aplicar unha sangria a un pardgrafo é desprazar un pouco o pardgrafo cara & dereita ou
esquerda. Realizase seleccionando o parégrafo e facendo clic nun dos boténs de sangria
da barra de formato, segundo queiramos desprazar cara d esquerda ou cara & dereita.

3.3.Tabulaciéns, cambio a maidsculas, copiar formato

As tabulaciéns son posiciéns fixas ds que se despraza o cursor cando prememos a tecla de
tabulacién TAB.

Cando necesitamos inserir texto en columnas ou tdboas, poden ser moi Utiles as
tabulaciéns. O Word ten por defecto tabulaciéns definidas cada 1,25 cm. Pero pddense
establecer tabulaciéns nas posicidns que desexemos. Ademais, podemos definir o
alinamento para cada tabulacién.
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Imos ver como establecer tabulaciéns empregando a regra horizontal. Debemos ter en
conta que as tabulaciéns afectan sé o pardgrafo no que se definen. Para establecer cada
tabulacién repetimos estes dous pasos:

1. Facer clic no extremo esquerdo da regra horizontal para seleccionar o alifamento da
tabulacién que imos inserir. Por cada clic que fagamos irdn aparecendo rotativamente os
seguintes alinamentos: esquerdo, centrado, dereito, decimal, lifia de separacién, sangria
de primeira lifia e sangria francesa.

2. Colocar o cursor na regra horizontal na posicién na que desexemos establecer a
tabulacién e facer clic. Veremos como se insire a icona coa tabulacién seleccionada.

Se queremos modificar a posicién dunha tabulacién, abonda con colocar o cursor na icona
desa tabulacién, facer clic e arrastrala & nova posicién. Para eliminar a tabulacién, premer
na icona da barra e arrastrar cara a abaixo.

No mend “Formato”, a opcién “Cambiar a mayUsculas y mindsculas...” ofrécenos cinco
posibilidades para cambiar as maidsculas do texto seleccionado.

0 uso sexista da linguaxe {sen magquetar) - Microsofi 0 ois

i mrchiva  Edcén  Ver Insertar | Formota | Herramientas  Tobla Veptana 2 AdobePDF  Acrobat Comments Ecoribsunspregunts [

Al rumis... b o2 N X s EEe s
|5 Pémsfo...

[merArin y vifisrac, .
Dordes ¥ sombreada. .,

iii

on vole v olfinete.
Il Dicecisn del texto b ioremvion i ni i adis

 ambiar mayrisrilas y mindsnilas. i, o perdicidn dun poi.

sy Tema... Bt — s condutas discriminatorias
A4 [stios v Forrr e * ¥ gueles, a publicidode, as
h Mostrar form 3 infancia esterectipas e
B

B mosculine, o pratagonista temining é pocva @

i Insercar clisdr de taxtn rempre & o modrosto o0 o meign. F onon nos

P perigosa ferramenta o faver do despreze ds

mullerez.

(BT A g ucn subie un dhisle deslas caradernislicos,

L T RN RS I IS T - A SRS T S - P IS CRNIRTE PR R

Exemplo: Unho muler presento wiho demondo de divorcio boreodo en que o
seu murido non e fulow en dows voos, O vz pregdafulle & morido: “Zporgue
non falov coa sto muller dende fat dows anos?”. O marddo responde: “non
quario nterrompelo™

O nzn seazta do linguove & o instrumenta medionte o gue as mulleres son

irmisibilizodus e se oy exndde. Se nonho muze oporece un home en compuanio
de dez mullercs, os adrcchves que sc empregon uhlizanse en masculing,
farendn invisibles oz mulleres que aporecen, oinda gue sexan maiorio.

[ B [ Cenmals | Deps | Xwohed
Ecte parrafo ten Este parrafo ten Ecte parrafoten  Eete  pamafo  ten
dolecad: bleeda a catoblecida  alincocidn en modo

alineacion gyguends. | alineacion centrada. alineacion dereils.  austifsdy.

“« 0w

alEl= w4

i - - = e Tl (3 | B
Abber L | puofomass N N (1O 2 Al G @l @] &
Fag. 1 Ser. 1 11 A 14, 0om lin. 74 Ol 17 - A EXT =Allegn 0F

'3 Iniclo = o

Na barra estdndar temos disponible a icona para copiar formato Esta icona permite
copiar as caracteristicas de formato dun texto para aplicérllelas a outros textos. Sé copia o
formato deixando o propio texto igual que estaba. Esta icona pédese utilizar para copiar
un formato unha vez ou para copiar un formato varias veces e, deste xeito, aforrar traballo
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4. Ortografia e gramética

A revisién ortogréfica e gramatical é outra das grandes achegas dos procesadores de texto.
Word dispon de potentes ferramentas neste campo que foron melloradas notablemente
desde as primeiras versiéns.

4.1.Revisién ortogrdfica

Se queremos revisar a ortografia, podémolo facer dunha destas maneiras:

1.- Premendo F7.
2.- Ir ao mend “Herramientas” e elixir “Ortografia e gramética...”.

Word comezaré a efectuar a revisidn ortogréfica e cando atope un posible erro deterase e
mostraranos unha xanela informdndonos diso. Dependendo do tipo de erro que atope,
deberemos realizar unha das acciéns dispofiibles que se nos ofrecen na xanela emerxente

Na parte superior da xanela, na barra de titulo, inférmanos do idioma que se estd
utilizando na correccidn, neste caso, o espanol.

Na zona titulada "No se encontré”:" aparece en cor vermella a palabra non atopada e a
frase do texto na que estd esa palabra.

Debaixo temos unha zona titulada “Sugerencias” que contén unha lista coas palabras mais
parecidas que atopou o Word nos seus dicionarios. En moitos casos, dentro desta lista
aparecerd a palabra correcta

4.2.Revisién gramatical

A revisidén gramatical trata de corrixir os erros na estrutura das frases. Para realizar esta
correccién, o Word debe trasladar a unha linguaxe léxica todas as regras que rexen a
gramdtica casteld e, ademais, debe ser quen de realizar todas as combinaciéns que o
idioma permite. Esta é unha tarefa moito mdis complexa que comprobar se unha palabra
existe no dicionario. Polo tanto, non é de estrafiar que a revisién gramatical realizada polo
Word non sexa tan perfecta coma a revisién ortogréfica.
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4.3.Revisar mentres se escribe

Seguramente no noso equipo o idioma que aparece por defecto é o cateldn, por para que
faga unha revisién ortogréfica e gramatical correcta do galego, antes, serd preciso
cambiar a opcién de idioma a galego.

Microsoft Word
tar  Eormato | Herramientas | Tabla Veotana 7 AdobePDF  Acrobat Comments
Crtografia v gramética. .. F7 ~12 | N K

Referencia. ., Alt+Clic

Idioma Definir idioma. ...
Conitar palabras... Traducir...

Araa de trabajo compartida. .. Sindnimee...  Mayls+F7

Cattas v carrespondencia GUIONEs...

. "3& Opciones de Autocomreccidn.

Personalizar,..

Opciones... xeita de

L o i e ©
ol . mesmo  Seleccionamos a opcidn de "Definir Idioma

de TEnmT O Toue Tareros € defing

uso de referencios ou esterectipos que dirixen oz nosos expedotivas e
deferminan as nosas cpinidns. A través do nosoe contorne & ne aprendizaxe
cultural adguinmos esterectipos, moilos deles sexistas, A trevés do uso da
linguexe imos conformande oz nosos esterectipos sexistas. A linguoxe sexista
exclie ds mujeres e dificulta o s0e identificacdn & tempe que lextima un
tratamenta desigual de homes e mulleres. 5e o uso do linguaxe & sexista, racista
ou carente de valores, o nosa conduta serd cando menos igual.

A o uso sewsto do linguaxe perpehiose por distintos vios: o dos esterechipos
(o muller charlatang; o ozul ou o rosa segunde o sexs), o do diferente
significad o semdntico dos adxecives segundo se apliqguen o un ou outro sexo
[home pUblice & muller pablica), ou o do chamado sober ou filosofia popular:
s refrdns dehinen & muller como malvada, mentireira o liberting & se defende o
“ideal de muller” comeo a fermosa, o sumisa, o fiel, o hogarefia, o discreta, ste.

.. lleQual
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A linguaxe cesicta iiliome

R | R VO = IR = DR R e

Coo linguaxe
moldeada pola rd

actuar. A linguoxe
hidad. Pero & hora

Galés
de definir o rm[i1 i:‘?ca'egn

dode” medionte o

uzo de referenc
determinan az ng
cultural adguirim

ot pedcat e
& no oprendizoxe
travée do uco da

Inguoxe Imos cof

A lingueaxe scxista

exclie d: mujerd Flonree o orbogrAficn v olres Diers s o, e

trotamento desig mhﬂ b 5i estén disponibles. e & sevisto, racisto
ou carente de vald || p e 1= ombrrm o e i .
| Ologrectar ; . L.
M o vsa soxis| - Selecc o idioma Gal ipoa
le muller chorlof Eredatonmi ‘ente
sagrificod o semdnficn Ot ooxed vos segondo s opligouen o on oo ool s
fhome piblien & moller pobliea), o o do chamoda soher oo filosofla popalar:
oz refrdns definen 6 muller coma malvada, mentireira o liberting e = defende o
“ideal de muller” eemeo o fermoca, o cumica, a fiel, @ hogorefo, o dizereta, ste.

= que lexbima un

b B

o7

‘8

'« Inicio IR b € con reris )

No men0 “Herramientas”, “Opciones...” e, na pestana “Ortografia y gramética”, marcar o
cadro de verificacién “Revisar ortografia mientras se escribe” e premer en “Aceptar”.

g linguaxe ( con erros | Microsoft Word !; El[:|

| OerrdTardmdllLu. F7
Referencla.., Alt+Clic
Idinma

Contar palsbras. ..

Area de Urabaju compartida, ..

Seleccionamos a opcidn de "Ortografia y
gramalica..."

Cartas y correspondencia

Opdones de Autocorreccidn,,.
Persundlicar. ..

CpCianes, .. xeito de pensar, sentir & acuar, A linguaxe
measmatiempo, eso realidod. Pero 6 horo

de TermiroT wroe Toeeres & definir o “nesa realidade” mediante o
uso de referencios ou eserectipos que dinxen s hosos expedotivas e
determinan o nozaz opinidns. A fraves do noso contorne e no aprendizexe
culiural adguirimos csterectipos, moites does sowistas. A trovés de use da
linguoxe imos conformaondo oz nozos esterectipos sexistos. A linguoxe zexista
excloe as mujeres e difieculla o soa identificocsn & tempo que lexitima un

Iralamento desigual de homes e mulleres. Se o vso do Inguase € sexisla, raosla
ol carenta de valores, o noso conduta serd condn menns igual

Ao usu sexislu do linguuze perpelduse por disinlus vios: o dos ederechipos
[or muller chorlataneg; o orul ol o rozo segundn o sexa), o do diferente
significad s semdntios dos adeedives segunde se apliquen o un U cutra sexa
(home padblice e muller pdblica), ou o do chamada sober ou filosoffa popular:
oz retrdne detinen 6 muller coma malvada, mentirera o berting e se detende o
“ideal de muller” como o fermasa, o sumisa, a fiel, o hogarefia, a discreta, ele.

: are { LU us Yoot i 1706
Esta é unha forma de revisar a ortografia; para elixir esta forma de revisién debemos ir ao
menU “Herramientas”, “Opciones...” e, na pestana “Ortografia y gramdética”, marcar o

cadro de verificacién “Revisar ortografia mientras se escribe” e premer en “Aceptar”.
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Contral de cambine |

Tnfarmariin del isaiarin Ihiraridin de archivos

|Ge|\ud:

[] 1exto resakada
[ Marcadores
|| Barrs de estado
[+ sugerencias
Marcas de Formato
[ Tabulaci

m.lw.m"

| en la barra d
[ Lodigos de campo
sombreado de canpo;

Si eetd selerrinnadn v

[ 1exto apmada

[¥] Barra horizontal

|| Barra wertical

[ Marcadores do imagen

[ cspacics
[ Marcas de

Opciones de impresién y disefio Web

[#] Ditajos

[ Delimitadores de objeto
[ Limites e bt

Oprinnes e % viskas Normal y Fsquema

] Ajustar ala ventana
] Eusenta de horradnr

a etiqueta "Ortografia y gramatica”
para acceder 4 configuracion

[¥] Espacio en blanco entre paainas (56ko en la vista Impresion)
] Lolores & méagenes de fonda (sdlo en la vista Impresion)
[¥] Regia vertical {soln en 13 viska Tmpresiang

Anchn del Area de st |0 e s

vorre: |Cotrier Ney

Py gz 200002000 280 0 0801 AT 1 B

a
o]
[
2
~

i Inicio 2k in

A partir dese momento, o Word efectuard a revisiéon ortogrdfica de modo permanente,de
xeito que nos mostrard os erros que xa existan no texto e os que cometamos segundo imos
introducindo texto novo.

._..._
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linguaxe [ con erros ) - Microsoft Word
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= - A~

R U TR RO

ERUID | ICR RO b O By PGl s = RS IR T 1

gordageaeg
se.gundc' =2 npliquen‘u un ou l::.rfr'n =END
a do chamado saber ou filosofia popular:

sigH| Idioma 3
[hol Contar palsbras...

as

- Area de trabajo compartida. .,

vada, mentireira o liberting e se defende o
submisa, a hel, o hogarena, o discreta, et

V2B 0B 0 BI040 A8 1 4P 0 g6 0 4B | i 1 430 0 1200 e4de 1 401 v gt 1] [El

Seleccivngmus o elementu du

miend "Opuivnes..."”

rg:l linguags [ canatros ) - Microsoft Ward

Sugeri siempre

[ séio def dicciogario principal
Omitir palabras en MAYUSCULAS
Cmitir palabras con ndmeros

ESc TS ]

Wiccionatios personalizados. .,

LTS ]

Fhagratis
Jiztica bilidad

Hetramisntas de correccion

oomarto

@
e | Controldecambios | Informecién del ususdio | Compatibiidad |

T | wer | General | Fdiian | Twprimit | Guaedar | Segueidad | Ortoorafia y gramética
= Crtoarafia

7 (D |

Activando a casilla "Revisar ort
[#] tmnite archivos v drecoinnes e €3cribe” consequiremos que a revisidn ortografica se

sbe dacumerito

e

realice mentras escribimos

i_ Yolbver arevisar documento J

Mgy 3o o20ey 2000 90801 1800 1700 BB )
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4.4 Autocorreccion

Mediante a autocorreccién, o Word pode corrixir algins erros que non é capaz de detectar
por outros métodos e ofrécenos a posibilidade de realizar as nosas propias correcciéns.

Para ver e modificar as diferentes opciéns da autocorreccién, debemos ir ao meny
“Herramientas”, “Opciones de Autocorreccién...” e aparecerd un cadro de didlogo que nos
presentard as seguintes opcidéns de autocorreccién

“Corregir DOs MAyusculas SEguidas”. Se activamos este cadro de verificacién cando
aparezan dUas mailsculas seguidas ao principio dunha palabra, o Word substituird a
segunda maiUscula por unha mindscula.

“Poner en mayuUscula la primera letra de una oracién”. Pon en maitscula a primeira letra
logo dun signo de puntuacién que indique o final dunha oracién, por exemplo, un punto,
un final de interrogacién, etc.

“Poner en mayuUscula la primera letra de celdas de tablas”. Cando hai texto nunha cela,
y
fai que comece por maiUscula.

“Corregir configuracién de teclado”. Corrixe posibles configuraciéns erréneas do teclado
automaticamente.

“Poner en mayUscula los nomes de dias”. Pon en mailUscula os nomes dos dias da
semana.

“Corregir el uso accidental de bLOQ mAYUS”. Cando atopa unha palabra coa primeira
letra en minUscula e as seguintes en maitsculas, cdmbiaa pola primeira en maitscula e as
seguintes en minUsculas e desactiva o bloqueo das maiutsculas.

“Reemplazar texto mintras escribe”. Ao activar este cadro de verificacién substitée as
palabras da columna “Reemplazar” polas palabras da columna “Con”. Desta maneira
pddense corrixir erros coma os que vemos na imaxe. Por exemplo, a palabra "que", cando
vai detrds dunha interrogacién, vai sempre acentuada(en casteldn).

5.Desefio de péxina

5.1.Configurar péxina

Cando estamos escribindo nun documento Word é como se o fixésemos nunha folla de
papel que logo pode ser impresa. Polo tanto, existe unha drea na cal podemos escribir e
unhas marxes que non podemos exceder.

Estas marxes definense no menud “Archivo”, “Configurar pdgina...”
4
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Cerrar
uardar
Guardar coma...

Guardar como pagina Web,.,

Bustar archivi.,,
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Permisn

o sexmista da linguaxe perpeliase por distintas vics: o dos esterectipas [a
tharlotano; o ozul ou o roso segundo o sexa), a do diferente significada

Viska previa de la pagina Web

co dos adxed ves segunde se apliquen a un ou oulre sexa [home poklice

Lonfjgurar pagina. ..

pobklica), ov o do chamada saber ou filosofia popular: s refrdns

Wiska preliminar
¢4 Imprimir... Chribp

Evvviar a

120, D ugo sevicta da inguave (mag...
2 < galegelWORLD_unidad 5_galego
2\ Minguaxe { con erros §

4 T\ \O uso sexista da linguae (sen. ..

d wina & se defende o “ideal de
COMm o weong £t wcha, a disercta, cte.
So 105 q pay
erci. . par en camiin e comentor.
Exemplos:

*  Folabro de mutler non vale wn olfinete.
*  Amuler v o menfive nuceron o mesmo die.
*  Doos fillos & who not, o perdician dun poi.

Salir

@

A 25cm  Lin 1

os refrdn son s unha dos moilas mostras de condutas discriminatorias
pamos ne nosa vide ectian, estan tam én oz xoguetes, o publicidade, as

5 ou os contos nos que fronsmitimos dende o infancio esterectipos e

pupeis sexistas: o heroe sempre € masculino, o protagoniste femining & pasiva e
agorda o ceu herce @ o mala cempre & a madrasta ou o mege. £ non nos
esgquezomos dos chistes, unha perigesa ferramenta a faver do desprezo ds
raulleres.

Czerviciu: Alyuén Sube Un Chisle Deslus Curaderislicas.,

Exemplo: Unhe muller presente whe demandea do divercio hascada on que o

Col. 1

0 uso semd
muller charlatd Forvadernarkin: |0om el Posioon del margen interno: | lzqueerds W
som antice dos
e muller pobl
definen a mulll
muller” coma g

Exercicigl |

.

Mo cadro de diglogo da pestana “Margenes”™ podemos fixar as marxes tecleando o cm. desexados en cada campa.

Superior: debemos indicar a distancia entre o bordo superior da paxina & a primeira lifia do documento.
Inferior: indicarcmos a distancia entro a dltima lifia do documento ¢ o bordo inferior da pdxina.
Izqulerdo: introduciremos a distancia entre o bordo esquerdo da paxina e o principio dag lifias do documento,
Derechn: indicaremns a distancia antre o harda dereitn da paxina & o final das ifas do docomantn

Encuadernacidn. E un espazo adicional para cando imas utilizar as paxinas para encademar un libro,

mulleres.

| Mérgenes | Papel || Disefin |

MArgrRNES
Superior:

ko oo
Tzmierdn: 3rm = Uerecho: | Jrm

Orientacian

wertical
PADINAS

Fai C|IC en "Orlentaclén™ para cantinuar

Interiar: |25 cm |

S

Exercicio: Alguén Sabe Un Chiste Destas Caraderisticas.

Exemplo: Unho muller prescafe unheo demonde de divorcio boscado cn gque o

allrgn

No cadro de didlogo da pestana “Mdérgenes” podemos fixar as marxes tecleando os cm.

desexados en cada campo.

o Tonalls Asoas
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Margenes | Papel | Disefio

Margenes

Superiar: 3cm o Inferior: i_3 cm
Izquierda: 2,5 cm £ | Derecho: !2,5 cm |
Encuadernacion: |0 cm gl Posicién del margen interno: | lzquierda |+

Orientacion
& L=,
et it et i it

‘ertical Horizontal
Paginas

1
Varias paginas: iNl:urmaI w

Vista previa
Aplicar a:

=
|T|:u:I|:| el documento LY

Fedesveraqu-como-quedatiaanoss

paxina en formato h':'r[":'_:"ﬁ.i%btar ] [ P — ]
[L=E=1 Y L= 1)

Imos a deixalo no formato ve

“Superior”: debemos indicar a distancia entre o bordo superior da pdxina e a primeira lifia
do documento.

“Inferior”: indicaremos a distancia entre a Ultima lifa do documento e o bordo inferior da
pdxina.

“Izquierdo”: introduciremos a distancia entre o bordo esquerdo da pdxina e o principio
das linas do documento.

“Derecho”: indicaremos a distancia entre o bordo dereito da pdxina e o final das lifias do
documento.

“Encuadernacién”. E un espazo adicional para cando imos utilizar as péxinas para
encadernar un libro.

“Posiciéon del margen interno”. Posicién da marxe interna, normalmente se refirese &
marxe de encadernacién.

“Orientaciéon”. Aqui indicaomos se a pdxina ten orientaciéon vertical (a mdis usual) ou
horizontal (tamén chamada apaisada).
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NEKLES RE0R Médulo de Coriecementos Informdticos
Na pestana “Papel” determinaremos o tipo de papel que se vai utilizar para a impresora,
A4, carta, etc. e tamén a bandexa da que tomaré o papel a impresora, no caso de que
tefa mdis dunha.

| %
Tamario del papel:

BEr-T _ v
Anchio; él Em a
Alko; |59,? m {i
Crigen del papel
Primera pagina: COkras paginas;

aru:leia redeterminada leiaru:IEi redetermin :aru:IEia redeterminada (Bandeja predetermin:
Bandeja predeterminada Bandeja predeterminada

Vista previa

Aplicar a:

|T|:u:||:| &l documento L

[ Opciones de impresidn, ., ]

[ Acepkar ][ Cancelar ]

Na ficha “Disefio” fixaremos a posicién de “Encabezados y pies de pdgina”. Dixemos que
féra das marxes non se pode escribir, pero hai unha excepcién, os encabezamentos e os
pés de pdxina escribense na zona das marxes. Se imos utilizar encabementos ou pés de
péxina, debémolo ter en conta & hora de fixar a amplitude das marxes.

i e € g
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Configurar pagina

Margenes Papel
Seccian
Empezar seccian: |Pagina nuewa b

Encabezados »'pies'de’ pagina
[[] Pares & impares diferentes
[] Primera pagina diferente

Desde el borde: Encabezado: 51,25 o

e3[4

Fie de pagina; 51,25 cm
Pagina

Alineacian wertical: | Superiar

Yista previa

Aplicar a:

[Todo &l documenta |

[Mﬂmeros de linea... l [ Eordes. ..

[ Acepkar ][ Cancelar ]

Os encabezamentos e os pés de péxina son un texto, xeralmente dunha ou duas lifias, que
se repite en todas as pdxinas, onde se adoita indicar cousas como o titulo do documento, o
autor, etc. Verémolos con detalle no punto correspondente desta unidade. Se imos utilizar
encabezamentos ou pés de pdxina, deberemos ir & ficha “Diseno” e nese cadro de didlogo
cubriremos os campos correspondentes:

“Encabezado”: indicaremos os cm que desexamos que haxa entre o bordo superior do
papel e a primeira lifa do encabemento.

“Pie de pdgina”: diremos os cm que deben quedar entre a ¢ltima lifia do pé de pdxina e o
borde inferior da péxina.

5.2.Encabezamentos e pés de péxina

Un encabezamento é un texto que se inseriré automaticamente ao principio de cada
pdxina. Isto é Util para escribir textos coma, por exemplo, o titulo do traballo que se estd
escribindo, o autor, a data, etc.

O pé de pdxina ten a mesma funcionalidade, pero imprimese ao final da pdxina e adoita
conter os nUmeros de péxina.

Para crear ou modificar encabezamentos ou pés debemos ir ao mend “Ver” e facer clic en
“Encabezado e pé de péxina...” Aparecerd un cadro de didlogo coma este. Para poder ver

{ xunoecalic B xuntApEGALCiA | JTI@) g - R—
| lleQuol il EEREER 5 ESEEE ARIEA. <3 vchcoTa NERXIA

LN EUROPEA RSNy SR — Unisn de Cosgerative
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os encabezamentos e os pés de pdxina hai que estar no modo vista de desefio de
impresién.

bas  Tabla Veptana 2 AdobePDF  Acrobak Comments

L Eﬁ Futurs Ok BT 12 w8 LS ]

L0 R SRR R R [ SO Y IR SRS T RIS + R =X NS v Rl I Sl
§ ; h | h | .

Dicafio Web
Disefio de mpresion

Bt as el D il s

Vickas an ministura

ek y pies (b (1augina

oGy pslo du inguore perpeldose por dishinlos vios: o dos esleredlipos (o

& lano; o ueul oo o rose segundo o sexa), o do difeenle sgnificado
sernanticn des adxee e segireds s opliguen-e n oo solra sk (heme poblics

e muller piblica), o0 o do chomodo sobe oo Blosolio popolor: os eelodos
definen ¢ muller come malvadea, mentireira o libertinea e se defende o Yideal de
muller” como o fermosa, o sumisa, a fiel, o hogarefid, o discreto, efe.

...e tacer clic en "bEncabezado y pié de pagina... .”

+  Jblobra de muoler non vale un alfinefe.
= Amuller g o menlive nucsron o mesme i,
o) Dt Filliie ik e o pare S oo e i

LSRR ORI S M SRR M- IO R G |

Pera oz refrdn son od unhea doaz moitas mostras de eondutas diseriminatorios
fque atopameos na nosa vide eotidn, estdn tam én os xoguetes, a publicidade, as
policulas ou o3 contas nos gue transmitimes donde o infancio csterootipos o
papoie scmstes o heroe aempre é maseuling, a profagorista feminina € pasiva o
agarda o scu heroe © o malg sempre € o madrasta ou o meago. E nen nos
caguezamos dos chistes, unha perigosa toerramenta o tover do despreze ds
mulleres,

Cxercicics: Algoén Sabe Un Chisde Desdos Coroderishoos.

Fxempla: Uinho midler presente wnho demonde de divorcio boseodo en qie o

6.Tablas

6.1.Varra de ferramentas “Tablas y bordes”

As tdboas permiten organizar a informacién en filas e columnas, de maneira que se poden
realizar operaciéns e tratamentos sobre as filas e columnas. Por exemplo, obter o valor
medio dos datos dunha columna ou para ordenar unha lista de nomes.

Outra utilidade das tdboas é o seu uso para mellorar o desefio dos documentos xa que
facilitan a distribucion dos textos e gréficos contidos nas stas celas. Esta caracteristica
emprégase, sobre todo, na construciéon de péxinas web para internet.

Vemos, pois, que esta forma de organizar os datos é moito mdis potente ca a de utilizar as
tabulaciéns ou outros métodos.

Unha tdboa estd formada por celas, agrupadas por filas e columnas, e en cada cela
pddese inserir texto, nimeros ou grdficos.

Para inserir unha tdboa debemos ir ao mend “Tabla”, “Insetar”, opcién “Tabla”... e
abrirase un cadro de didlogo, no que debemos indicar:
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Dibujar tabla 2 x| N K § | E.E] :
Insertar =

Eliminar A calimnas 2 la pqusrda

]

Selecrinnamns insanar

Seleccionar i ulais

Enmbinal rekdas

Auibaknernakn de Fablas. ..

RS

S lias enla parte infefial

ek ar lineas de divisidn celdasis

Exercicio: Rea |l:t

Propledades de babla

A presenza d ¥ o & moior oo no mercade laboral
galego. Mo cooperafvisme o presenza de mulleres acoda o 46% |, ¢ os homes
representan o 54% do fofal de socios e socios.

e S R

+EXURE | S | VRS SRR S B SRR S S0 R R

r ‘4 Inicio B Tabuas - M

Insertar tabla |£

Tamario de la tabla

MUmero de columnas: g 3

Mdmero de filas: 2 3
Suboajuste

(*) Ancho de columna fijo: Auko -

() Autoajustar al contenido

{:} Autoajustar a la ventana

Estilo de tabla: Tabla con cuadricula | &ukoformata, ..

[ ] Recordar dimensiones para tablas nuevas

L Acepkar J| Cancelar |
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“Numero de columnas”.
“Numero de filas”.
“Autoajuste”. Aqui temos tres opciéns para definir as dimensiéns da tdboa.

- “Ancho de columna fijo”. Se o deixamos en automético axustard o ancho para que a
tdboa ocupe todo o espazo entre as marxes da pdxina.

- “Autoajustar al contenido”. O ancho dependerd da cantidade de texto ou grdficos que
contefia cada columna.

- “Ajustar a la ventana”. O tamafo axdstase ao tamafo da xanela do visualizador web, se
cambia o tamafo da xanela, a tdboa axistase ao novo tamano.

Para movernos dunha cela a outra da tdboa, debemos empregar a tecla tabulador ou o
rato.

“Autoformato”. Mediante este botén podemos elixir entre varios formatos xa establecidos.
Word aplicard as caracteristicas do formato elixido & nosa tdboa.

Recordar dimensiéns para tdboas novas. Garda as dimensiéns, axustes e formato actuais
da tdboa para utilizalos como valores por defecto cando creemos tdboas novas.

Barra de ferramentas “Tablas y bordes”

Para abrir esta barra de ferramentas, ir ao menU “Ver”, “Barras de herramientas” e
seleccionar “Tablas y bordes”. Imos ver as funciéns mdis interesantes desta barra.

“Estilo de linea e grosor de linea”. Con estas ddas funciéns podemos cambiar o estilo e o
grosor das lifas que forman a tdboa. Seleccionar na barra o estilo ou o grosor adecuado e
ir & téboa para aplicarllo és lifas que queiramos.

“Color y bordes”. Con esta icona e as ddas seguintes podemos darlles cor aos bordos da
tdboa, elixir o tipo de bordo e cubrir as celas con cor.

Combinar e dividir. A primeira icona permite crear unha Unica cela combinando o
contido das celas seleccionadas. A segunda icona separa unha cela en varias utilizando as
marcas de parédgrafo como elemento separador, dbrese unha xanela para preguntarnos en
cantas filas e columnas queremos dividir a cela seleccionada.
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7 .Patréns

7.1.Uso e modificaciéon

Un patrén é un modelo para crear novos documentos. Nun patrén gdrdase internamente o
formato utilizado, é dicir, o estilo da fonte, o tamaro, etc., de todo o documento, ademais
dos formatos das téboas, as tabulaciéns incluidas, a configuraciéon dos nimeros de péxina,
cabeceiras e pés de pdxina.

Un patréon pédenos ser Otil cando usamos moitas veces un documento coa mesma
estrutura. Por exemplo, para mandar faxes, o documento serd sempre moi parecido, xa
gue terd titulos para identificar o autor, o enderezo, o remitente, o asunto, etc.

Un patrén  é un documento de Word coa caracteristica de que o tipo de documento é
patrén de documento (.dot)

A principal caracteristica dun patrén é que ao utilizalo créase un documento Word normal
cos datos introducidos nese momento e o patrén permanece no seu estado orixinal, de
forma que a podemos utilizar cantas veces queiramos.

Utilizacién dos patréns de Word

5 Microsort Word

B

Fuarcar como..,

uardal como paging Wekb
* Conectar con Microsoft Office
Online

) Busia arhivo...

* Obtener |s informacidn mas
reciente sobee como utiizar yword

* Actualizar esta bsta
automatcaments desde Web

Mdsi..

PrRrrman

Selerrinnamns a npeion “Nuswn” para
crear un novo documento

Vit prewvia de |2 pdgina Web

Configuras pagig.,

Wiska gl
¥ BusLar:

—
Ee més de una copia"
rir I

Carta clegante NERUS
Carta nexus
lnguase { con erros )
Taboas

E”f Mas...

) Craar tin donimeanta rsevo, .

Tirmarinat

Froiar A

1 G PantllasiCarta clegante NEXUS
2 G\ \MantillasiCarta nesus
2T linguase { con erros )
4 Ci\Documents and Settingst, ..\ Taboas
Salr

4

Para utilizar os patréns hai que abrir un documento novo desde o menU “Archivo”.
Facemos clic neste menu e seleccionamos “Nuevo”. Abrirase unha columna @ man dereita
da cal seleccionaremos a icona no meu PC... da seccién de patréns.
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Abrese unha xanela na que se mostran os patréns dispofibles no noso PC, nunha serie de

etiquetas ( memorandos, publicaciéns, xeral, cartas e faxes, etc..)

B Microsoft Word

MNa seccian de Plantillas da ventana de Nuevo documento qgue
temns a man dersita, seleccionamns “Fnomi PC._" para
huscar inha plantilla que nns sexa il para facer inha carta

4] Ducumenko KL
] Pagina Web
=] Mensaje de correo electronico
Eﬂ A partir de un documento existent
Plantillas

Buscar en linea

| Ir

%@ Plantilas en Ottice Online

8] enmec..,

L8 Frmis sitins Wb, .,
Plantillas utiizadas

Carla eleygaite

Fax alrgante

Larta nesxie

Asistente para ctiquetas postales

Plantillas

Rl Danmenito

Péuine el

Mt et
correo el

1l

Selecinnamns a pestana re "Cartas y Faxes" para atopara
plantifla que necesilamos

Memaran | Okrps dac Il Mublicaciones
General 1 (Zartas y faves II¥ 1Zombinar o cia 1l Infarmes
- Pégitna Wil
@ & i |=es
= = L \ista previa

arevia no disponible.

rear revo
() Docurnenta () Plantila

[ Plantilas de Cffice cnine |

=i CnmiPC...
(W En mis sitios Web...
bulillas ulilizailas

Carla pegante
Fax elegants

Bsisdrri e prara et s o sl

«4 Inlcio

AseguUrese de que estd marcado “Documento” na parte inferior dereita do cadro de
didlogo, posto que agora queremos crear un documento de Word utilizando o patrén, e

non desexamos modificar o patrén.

XUNTR DE GALICIA
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EASUNTOS MARTIMOS
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Neste documento novo, a partir do patrén, unicamente teremos que substituir os nomes
xenéricos do patrén como compafiia polo nome que desexemos, e escribir os datos
axeitados nos lugares onde di Haga clic aqui y escriba....

Fuft AT

2} Documento2 - Microsoft Word
ot Disester  Eonniely Herranientes Tabla

Weptaa T Adube POF Auobal Conenenls
[l CUN &S IEEE

A plantilla Ten ot serie de conas nas qus
irernos engadindo o texto io para
personalizar o documento

0O ;.homnbu en blanco

Docurnenbo #ML

| Pagia Wel

| | mensape de correo electrdnico
i ] A partir de un decuments existant

|HAGAE TLIL AQUI ¥ ESCRIBA LA COMPANTA)

AU noverabes LUUS

Fiy Plantilas mn Offire cnline

12 Enmipc...

|31 Crmis sikios Web..,

[Haga olis agui y ssoxibala diseocidn del destinatasio]

Esbirnado Sz, v Sra

Escriba la carta aqud. Pars obtener mis informacidn sobe cédmo modificar esta plantilla de carta haga

cientemente
dabls dis e . Paesvale o ls savts, ublics ol Ventme cemeEmenE

Larta elegante

Fax alpgante

Carla nmzus

Asisterte para stiquetas postales

Alerilarrserile,

[Hags alia agui y escriha el nosabes]

[Haga clic agquiy escxilia el cargo]
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Ol Documento? - Microsoft Word
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”.:JDnr_lmmn? Microsnfl Ward
drchiva Ndio jor Tnscetor  Eormoto Homamiertos Tobla Vertana 2 AdoboPDF  Acrobok Commants

AR 21918 B idy coramen

L0 SR TR SR SR ST RCE- R RN SR RO - RO SO R

E' ._...

Guardar como
| (£} mis dnrimentas v|@ @@ ¥ 4 F3 - berramiantas -
@Mi mdsica
5 (Mg archivos recibidos
| Mic documentos ||\ [Fmis imdgenes
| redentes "o dobe Captivate Projecks
1My Coptivale Projects
£ linguane
Farriboein B i § con ermos 3
@Mh’ carpetas para comparkie
@u e primeirg docume o
|'E._}O uzo senicka da inguaxe
8] wss seinles da irguae (nauustado)
| iﬂ,_]o uso sevicka da inguaxe (sen maguatar) Esgcribimos un nome para 0 hoso
1T b documento & facemos clic en
"Guardar” para canfinuar

BRI
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Mumbre de archivo: (¢ arra slagants nex s di marrifio] |v|| [

P e
Miz siti det vl | oy como bipor | Decumento de Ward v |

Modificar patréns

Para modificar un patrén primeiro haino que abrir. Para iso, desde o panel de “Nuevo
documento” elixir “Plantillas generales”, do mesmo xeito que vimos no punto anterior.

Seleccionamos a ficha onde se atope o patrén que queremos modificar, por exemplo,
“Cartas y faxes”, a continuacién facemos dobre clic no patrén elixido, por exemplo, “Fax
profesional”.

Agora, na parte inferior dereita, na zona titulada “Crear nuevo”, facemos clic onde di
“Plantilla” (patrén), asi unha vez modificado este, gardarao como patrén e non como
documento Word.

Ao gardar os cambios no noso patrén, no cadro de didlogo, no apartado do nome de
arquivo, aparecerd o nome do noso patrén coa extensién .*dot

8.Imaxes e graficos

8.1.Inserir imaxes

Ao facer clic no mens “Insertar”, “Imagen”, aparecerd un cadro despregable con doas
opciéns principais (entre outras). A posibilidade de inserir imaxes predesefadas vén

B B B @eoies UEY el ssvcom ®
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instalada co Word, ou a opcidén de inserir imaxes desde unha localizacién especifica do
noso disco duro.

ista da linguaxe para finalizar Microsoft Word _||E|r:|
i der | Lseler | Eotincky  Herranieites  Table  Veleis 2 AdubePDF  Accbal Comments :

g o 9, A Tmesewronan v 12 <IN & 5 = = =[F] y
it - J e LE e o i e N i
Nioees de péoing... R RN T I O Y NI AV IEE T SRT IS T RRT RS SR IR = U € e 11 ~
Fecha v hara,..
Simbola,., |

Imagen » [ﬂg 4 predisefiadas. .. .
. Hperginculo..,  ARHCHHE | ] Desde archivo. : |

# T !

Wordaut...

2 Use cexisd Gréfico lihinlae Waz o doz ederectipos o

muller charlatad 3 ko sewa), @ do diferente significada

semdntics dos JONEOTVOT TEQUNOD 52 ORTITOET. o Ui ol outr o fhome publico

ulor: oe retréns

e mi
defin A imaxen que imas engadit é unha imaxen que temps  ofende @ Nideal de
mull aimacenada nunha das nosas carpetas. femos enton que elu, ol

geleccionar 3 opcidn de "Desde archivo...”
nin e comentar.

Exerriplos:
& Holobro de mudler non vale un allinete.
* A muler o o meatira nocoron o mesme dia.
w»  [Digs filos e nho nof, o perdicidn dun pof.

Pero oa refrén sen a6 unha das matos maostras de gandiutas diseriminatorioa
gue ulopumos no nose g colian, esldn lamen us aogueles, o publiodoede, us

e e e e e

pep)

aicyol Tngartar Aiibnbestn I,}!J .":l lﬂ‘ |’@ M| "u-"aj |"'1 J k‘; “E 'ﬂb “:"’Mf_
esqueram oz dos closles, unbu pengoso lerromenlo o lovor do despreco oz
mulleres.

- _|‘§|_ =L
iDibujer— by | Autoformas = N\ s

Pa0. 1 Sec. 1 171

TR

Inicio b

Se facemos clic en “Imégenes predisefiadas” aparece o panel lateral de “Insertar imdagen
predisenada”. No cadro “Buscar texto” introduciremos as palabras que describan o que
buscamos, se o deixamos en branco, aparecerdn todas a imaxes disponibles.

Para inserir unha imaxe no documento abonda con facer clic sobre ela.

Se inserimos unha imaxe desde un arquivo, abrirase unha xanela semellante & que se nos
mostra cando queremos abrir un documento Word, e que xa coflecemos. Na parte dereita
mostra a vista previa da imaxe seleccionada.

Unha vez seleccionado o arquivo que queremos importar, premeremos o botén “Insertar” e
a imaxe copiarase no noso documento.

8.2.Inserir autoformas e debuxar

Word dispén de ferramentas que nos permiten realizar os nosos propios grdficos e
debuxos.

Se non es moi hdbil debuxando co rato, non te preocupes, mediante as autoformas
dispords dunha multitude de formas listas para usar que che permitirdn realizar esquemas,
diagramas de fluxo e outros moitos grdficos. E se che gusta realizar os teus propios
debuxos dispds, tamén, de rectas, curvas axustables e debuxo coa man alzada para que a
t0a imaxinacién se pofa a traballar.
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o Grafico
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da linguaxe

A imaxa que imos engadir é unha fracha de direccion
previamente decefiada polo Word lemos enton que
saeleccionar 3 opcion de “Autoformas._.”
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mas.

Esparial (E5

Ao facer clic no mentd “Insertar”, “Imagen” aparecerd unha xanela con varias opcidns.
Imos ver agora como inserir autoformas. Ao facer clic en “Autoformas” aparecerd a barra
de ferramentas Autoformas e tamén a barra de ferramentas Debuxo que veremos mdis
adiante.

Bl 0 uso sexista da linguaxa para finalizar - Microsoft Word

Insertsr  Formato  Hsramssntss  Tabls Veptans 2 AdobsFDF  Acrobat Comments una pregursa
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Como calgquera outra barra, estas pédense abrir tamén desde o menU “Ver”, “Barras de
herramientas”.

A primeira icona da barra Autoformas serve para realizar os nosos propios desefios e os
cinco seguintes para utilizar as formas creadas polo Word. A Gltima icona permite acceder
ds imaxes predesefadas.

Tamén podemos acceder é&s autoformas por medio da barra de debuxo no apartado de
“Autoformas” onde dispofiemos de todas as opcidns.

8.3.Inserir WordArt

Mediante WordArt pédense crear titulos e rétulos vistosos para os nosos documentos. Sé
temos que infroducir ou seleccionar o texto ao que queremos aplicarlle un estilo de
WordArt e automaticamente o Word creard un obxecto gréfico WordArt.

Observar que unha vez que aplicamos WordArt a un texto, deixamos de ter texto e
pasamos a ter un grdfico. Isto quere dicir que, por exemplo, o corrector ortogréfico non
detectard un erro nun texto WordArt, e tamén que o texto WordArt seguird as regras de
alinamento dos gréficos.

Para iniciar o WordArt facer clic en WordArt do menU “Insertar”, “Imagen”. Tamén
podemos atopar esta icona na barra de debuxo e na barra de WordArt.

Ao facer clic sobre a icona, aparecerd un cadro de didlogo coa galeria de WordArt.
Facendo clic seleccionaremos o tipo de letra-efecto que mdis nos guste.
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9.Impresién

Pédese imprimir de dGas maneiras:

a) Desde a icona “Imprimir” da barra de ferramentas. Utilizase cando non queremos
cambiar nlnunhq ‘caracteristica da impresién

Mﬂ.ﬁ_ﬁ, = RIS AEER A 0 G VR

*b) Desde o menU “Archivo”, “Imprimir” ( CTRL + P ) cando queremos cambiar algunha
caracteristica de impresién. Por exemplo, o nimero de copias, imprimir sé algunha péxina
do documento, etc...
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mulleres.

Se se preme na icona “Imprimir” da barra estdndar, o noso documento imprimese
directamente. Neste caso imprimense todas as pdxinas do documento, coas opcidns
definidas nese momento.
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peliculas ou os contes nos que transmitimes dende a infancia cstercotipos o
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mulleres.

L5 R R

iy
a
o]
W
a2
-~

s Inicio

Antes de mandar a primeira impresién do documento, é conveniente comprobar as
opciéns definidas nese momento, para iso temos que utilizar o mend “Imprimir”.
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Desde o menU “Archivo”, seleccionamos “Imprimir” ou ben, directamente, *CTRL + *P , asi
aparecerd o cadro de didlogo “Imprimir”

Imos ver as diferentes opciéns que ofrece cada elemento deste cadro de didlogo:

Impresora. No recadro “Impresora”, podemos elixir a impresora pola que queremos que
saia a impresion. Utilizase cando temos mdis dunha impresora conectadas ao noso
ordenador, ben sexa directamente ou por rede. Premendo no botén “Propiedades”
podemos cambiar algins pardmetros coma o tipo de papel, a orientacién do papel, se
queremos impresiodn en cor ou branco negro, etc...

Intervalo de pdxinas. Neste recadro indicamos as pdxinas que queremos imprimir, abonda
con premer na opcién desexada:

Todo. Imprime todo o documento.
Paxina actual. Imprime a pdxina na que se atopa o punto de insercién nese momento.

Seleccion. Se temos seleccionada algunha parte do documento, podemos premer nesta
opcién para que nos imprima unicamente o texto seleccionado.

Paxinas. Permite indicar que pdxinas queremos que nos imprima. Se queremos pdxinas
salteadas, pofer os numeros de péxina separados por coma, por exemplo: 2,8,10
imprimiria as péxinas 2, 8 e 10. Para indicar un intervalo, pofier a pdxina inicial e a péxina
final separadas por un guién, por exemplo: 4-7 imprimiria as péxinas 4,5,6 e 7. Pédese
indicar un intervalo sen pdéxina inicial para indicar 'ata’, por exemplo: -3 imprimiria as
péxinas 1,2 e 3 (ata a pdxina 3); ou ben sen pdxina final para indicar 'desde’, por exemplo,
12- imprimiria as pdxinas desde a pdxina 12 ata a Ultima ambas as dbas *inclusive. Tamén
podemos combinar calquera das formas anteriores, por exemplo:2,3,10- imprimiria as
péxinas 2,3,10,11...ata a ¢ltima.

Copias.

No recadro “Copias” indicase o nUmero de copias que queremos, é dicir imprimenos o
gue lle indicamos no recadro “Intervalo de pdginas”, tantas veces como indicamos no
numero de copias.

Se a opcién “Intercalar” non estd activada, imprime unha copia enteira e despois outra
copia, menires que se activamos “Intercalar” imprime todas as copias de cada péxina
xuntas.

Paxinas por folla. Permite elixir cantas pdxinas por folla desexamos, por exemplo 4
imprimiria 4 pdxinas nunha soa folla de papel*. Deste xeito podemos aforrar moito papel
se queremos ter impresas as versidns *provisionais dos nosos documentos.

Escalar ao tamafo do papel. Permite indicar o papel que temos na nosa Impresora, por
exemplo, A4.
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Valores recomendables. Podemos elixir desde 1 a 16 pdxinas por folla, en Escalar ao
tamano do papel o meny despregable ofrécenos varios valores (A3, A4, Carta,...) e tamén
o valor “Sin escala”. Este Gltimo valor pode producir resultados un tanto inesperados
nalgins casos, o recomendable é pofer o tamafo do papel que esteamos usando,
usualmente A4. Para este tamafio pédense imprimir de forma lexible ata 4 pdxinas por
folla..

9.1.Vista preliminar

Antes de imprimir un documento podemos ver como quedard no papel. Isto podémolo
facer coa vista preliminar.
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A vista preliminar permite visualizar a péxina tal e como
imaxes, encabezamentos e pés de pdxina, etc.

se imprimird, con

Para despregar a vista preliminar, ir ao mend “Archivo” e elixir “Vista preliminar”.
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EXCEL
1.Elementos do Excel

O Excel é unha folla de cdlculo. Isto significa que é un programa capaz de traballar con
numeros de forma sinxela e intuitiva. Para iso utilizase unha cuadricula onde en cada cela
se poden introducir nimeros, letras e grdficos.

Por exemplo, para sumar unha serie de nUmeros sé tes que introducilos un debaixo do
outro, como farias nun papel, colocarte na cela onde ird o resultado e dicirlle ao Excel que
gueres facer a suma do que tes enriba.

Quizais penses que para facer unha suma é mellor utilizar unha calculadora. Pero pensa o
gue ocorre se te equivocas ao introducir un nUmero nunha suma de 20 nimeros: tes que
volvelos introducir todos; mentres que no Excel non importa se te equivocas ao introducir
un dato, simplemente corrixes o dato e automaticamente Excel vélveo calcular todo.

4

Isto & importante cando os célculos son un pouco mdis complicados. Imaxina que estds

facendo a declaracién da renda @ man e ao final descobres un erro; terias que volvelo
calcular todo. Se o fas co Excel sé tes que corrixir un dato.

Esta caracteristica de recdlculo automdtico permiteche tamén facer simulaciéns facilmente.
Por exemplo, se estds calculando o que terds que pagar ao mes por pedir un préstamo
hipotecario, abonda con que vaias introducindo diferentes cantidades no importe do
préstamo para que vexas o que terias que pagar en cada caso.

1.1.Iniciar o Excel

Desde o botén “Inicio” situado, normalmente, na esquina inferior esquerda da pantalla.
Coloca o cursor e fai clic sobre o botén “Inicio”, asi desprégase un menU; ao colocar o
cursor sobre “Todos los programas” , aparece outra lista cos programas que hai instalados
no teu ordenador; coloca o punteiro do rato sobre a carpeta co nome “Microsoft Office” e
fai clic sobre “Microsoft Excel” para iniciar o programa.
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1.2.A pantalla inicial, as barras

Ao iniciar o Excel aparece unha pantalla inicial. Vexamos os seus compofentes
fundamentais, asi cofleceremos os nomes dos diferentes elementos e serd madis fdcil
entender o resto do curso.

1.2.1A barra de titulo

Contén o nome do documento sobre o que se estd a traballar nese momento.
Cando creamos un libro novo asignaselle o nome provisional Librol, ata que o
gardemos e lle deamos o nome que queiramos. No extremo da dereita estdn os
boténs para minimizar, restaurar e pechar .

1.2.2.A barra de men¢

Contén as operacidns do Excel agrupadas en menUs despregables. Ao facer clic en
“Insertar”, por exemplo, veremos as operacidéns relacionadas cos diferentes
elementos que se poden inserir no Excel . Todas as operaciéns pddense facer a
partir destes menUs. Pero as cousas mdis habituais realizanse mdis axina a partir
das iconas das outras barras que veremos a continuaciéon. No extremo da dereita
estdn os boténs para minimizar , restaurar e pechar do libro de traballo.

1.2.3.A barra de ferramentas estdndar
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Contén iconas para executar de maneira inmediata algunhas das operaciéns mais
habituais, como gardar , copiar , cortar , efc.
1.2.4.A barra de formato
Contén as operaciéns mdis comuns sobre formatos, como pofier en letra grosa,
cursiva, elixir o tipo de fonte, etc.

Hai operaciéns que non estén disponibles nun determinado momento. Identificanse
porque tefien a cor atenuada. Por exemplo, se non hai nada seleccionado, tanto a
icona “Cortar” como o comando “Cortar” aparecen coa cor mdis clara.
1.2.5.A barra de férmulas
Méstranos o contido da cela activa, é dicir, a cuadricula onde estamos situados.
Cando vaiamos modificar o contido da cela, estaa barr variard lixeiramente, pero
isto estudarémolo mdis adiante
1.2.6.A barra de etiquetas
Permite que nos movamos polas distintas follas do libro de traballo.
1.2.7.As barras de desprazamento
Permiten que nos movamos ao longo e ancho da folla dun xeito rdpido e sinxelo,
simplemente hai que desprazar a barra arrastrdndoa co rato, ou facer clic nos
triangulos.
Barras:
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1.3.Conceptos bdsicos
1.3.1.Libro de traballo
Un libro de traballo é o arquivo que creamos co Excel , é dicir, todo o que facemos
neste programa almacenarase formando o libro de traballo.

Os libros de traballo do Excel tefien a extensiéon .XLS para que o ordenador os
recofeza como tal.

Un libro de traballo estd formado por varias follas, en principio constaré de 3 follas
ainda que o numero destas pode variar entre 1 e 255. Se miras na parte inferior da

xanela do Excel, atoparéds as diferentes follas do libro de traballo, cada unha delas
nomeadas de forma Folla1, Folla2...

1.3.2.Folla de célculo

A folla de cdlculo é un dos distintos tipos de follas que pode conter un libro de
traballo. E unha ferramenta moi Util para todas aquelas persoas que traballen
cunha gran cantidade de ndmeros e necesiten realizar cdlculos ou operaciéns con
eles.

E como unha gran folla cuadriculada formada por 256 columnas e 65.536 filas.

As follas de cdlculo estédn formadas por columnas e filas.

Unha columna é o conxunto de celas seleccionadas verticalmente. Cada columna

noméase por letras, por exemplo A, B, C ....... AA, AB,........ V.
B3 Micrusoll Excel - Librol . n m " , * ] gE l’._E.l.-.lD.IX
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Cada fila enumérase desde 1 ata 65536 e é a seleccién horizontal dun conxunto de
celas dunha folla de datos.
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A interseccién dunha columna e unha fila denominase cela, noméase co nome da
columna & que pertence e a continuacién o nimero da sta fila, por exemplo a
primeira cela pertence & columna A e a fila 1, polo tanto, a cela chdmase Al. Se
observas a xanela do Excel poderds comprobar todo o explicado anteriormente.
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(] archivo  Edidén  Ver [Insertar Formasto  Hervamientas 1 .
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A interzaccion dunha columna @ unha hila denominasze Cela e nomaase co nome da
columna & que pertence & a continuacion o ndmero da sda fila, por exemplo a cela
marcada perlence & colurmng C e 4 fila 5 pulu lanto @ cela chamase C5.
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Cando o cursor estd situado nalgunha cela preparado para traballar con esta, esta
cela denominase “cela activa” e identificase porque aparece mdis remarcada cds
demais.

Do mesmo xeito, temos a fila activa, fila onde se atopa a cela activa e columna
activa, columna da cela activa.

Outro concepto moi importante nunha folla de célculo é o de rango, que é un
bloque rectangular dunha ou mais celas que o Excel trata como unha unidade. Os
rangos son vitais na folla de célculo, xa que calquera tipo de operacién se realiza a
base de rangos. Mdis adiante veremos as distintas formas de definir un *rango.
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Outra concepta moi importants nunha folla de caloulo & o do Rango, que & un hlogue
rectangular dunha ou méis celas que Excel trata como unha unidade,

z
i

» wil\tiojat [ Tiojaz [ Tiojed /-

§

Il XUNTA DE GALICIA —— o e
J6 ¢ conseLLEniAe TRABALLO U m

| preevey

43 UGACOTA ‘%{"m
| e Voballs Asaciods

& prial -0 < Ng S EEWE By ome s EeE p-0-A-Fmmal
D5 - 1
; A I [E] I B I [ | H I I | I : panel de tareas inicio =
2] (e ]
,,%_ Microsoft Office Online

*  Clminar batanes mberacthos

*  Ebniinar un sitio o subsitio Web

= Cambisr ol color de Fondo de las.
phginas Weh

Buscar:

12
Eleirlo; “Imprintir mds de una copia’”
Abrir

[ Abrir

] Crear unfibro nueve. ..

97



NEXUS ©

Médulo de Coriecementos Informdticos
2.Comezando a traballar co Excel

2.1.Abrir e pechar libros

Se queremos recuperar algun libro de traballo xa gardado, a operacién denominase abrir.
Para abrir un libro seleccionamos a opcién “Abrir” do menU “Archivo”. Mostrarase unha

xanela na que poderemos navegar polas diferentes unidades ata atopar o arquivo
desexado. Fai clic sobre o arquivo desexado e despois sobre o botén “Abrir”.

I Microsoft Excel Libro2 A= - 0] x|
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NEXUS HEDE

Unha vez terminemos de traballar cun arquivo, convird sair del para non estar utilizando
memoria inutilmente. A operacién de sair dun documento recibe o nome de peche do

documento.
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2.2.Movemento répido na folla e no libro

2.2.1.Na folla:

Tan s6 unha pequena parte da folla é visible na xanela de documento. A nosa folla, a
maioria das veces, ocupard un maior niUmero de celas cés visibles na drea da pantalla se é
necesario moverse polo documento rapidamente. Sempre podes utilizar o rato, movéndote
coas barras de desprazamento para visualizar a cela & que queres ir, e facer clic sobre
esta.

2.2.2.No libro :

Dentro do noso libro de traballo existen varias follas de cdlculo. Por defecto aparecen 3
follas de cdlculo ainda que o nUmero poderia cambiarse.

Comezaremos por utilizar a barra de etiquetas.

Facendo clic sobre calquera pestana cambiaré de folla, é dicir, se fas clic sobre a pestana
“Hoja3"” pasards a traballar coa devandita folla.

Se o nimero de follas non caben na barra de etiquetas, teremos que facer uso dos boténs
da esquerda desta barra para visualizalas

2.3.Inserir datos, modificar datos

En cada unha das celas da folla é posible introducir textos, nGmeros ou férmulas. En todos
os casos, os pasos que hai que seguir serdn os seguintes :

Situar o cursor sobre a cela onde se van introducir os datos e teclear os datos que desexes
introducir.

Aparecerdn en dous lugares: na cela activa e na barra de férmulas,

Para introducir o valor na cela podes utilizar calquera dos tres métodos

INTRO Validase o valor introducido na cela e, ademais, a
celo activa pasa a ser a que se sitGa xusto por
debaixo.

TECLAS DE MOVEMENTO Validase o valor introducido na cela e, ademais, a
cela activa cambiard dependendo da frecha pulsada,
é dicir, se prememos FLECHA DERECHA serd a cela
contigua cara & dereita.

) E 0 botén da barra de férmulas. Ao facer clic sobre el
CADRO DE ACEPTACION validase o valor para introducilo na cela pero a cela
activa seguird sendo a mesma.
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Se antes de introducir a informacién cambias de opinién e desexas restaurar o contido da
cela ao seu valor inicial, sé hai que premer a tecla Esc do teclado ou facer clic sobre o
botén “Cancelar” da barra de férmulas. Asi non se introducen os datos e a cela seguird co
valor que tifa.

Se introducimos mal unha férmula, posiblemente nos apareza un recadro déndonos
informacién sobre o posible erro cometido. Témolo que ler detidamente para comprender
o que nos di e aceptar a correccién ou non.

Outras veces a férmula non é correcta e non nos avisa, pero aparecerd algo raro na cela:
deberemos comprobar a férmula na barra de férmulas para atopar o erro.

Modificar datos

Pédese modificar o contido dunha cela ao mesmo tempo que se estea escribindo ou mdis
tarde, logo da introducién.

Se ainda non se validou a introducién de datos e se comete algin erro, pédese modificar
utilizando a tecla Retroceso do teclado para borrar o carécter situado & esquerda do
cursor, facendo retroceder este unha posicién. Non se pode utilizar a tecla FRECHA
ESQUERDA porque equivale a validar a entrada de datos.

Se xa se validou a entrada de datos e se desexa modificar, seleccionaremos a cela
axeitada, despois activaremos a barra de férmulas premendo a tecla F2 ou iremos
directamente a esta barra facendo clic na parte do dato que se quere modificar.

A barra de estado cambiard de “Listo” a “Modificar”.

Na barra de férmulas aparecerd o punto de insercién ou o cursor ao final desta, agora é
cando podemos modificar a informacién.

Logo de teclear a modificacién, premeremos INTRO ou faremos clic sobre o botén
“Aceptar”

Se logo de modificar a informacién se cambiase de opinién e se desexa restaurar o contido
da cela ao seu valor inicial, sé6 hai que premer a tecla Esc do teclado ou facer clic sobre o
botén “Cancelar” da barra de férmulas. Asi non se introducen os datos e a cela mostra a

informacién que xa tifia.

Se se desexa substituir o contido dunha cela por outro distinto, seleccibnase a cela e
escribese o novo valor directamente sobre esta.

2.4.Tipos de datos, erros en datos

Nunha folla de cdlculo, os distintos TIPOS DE DATOS que podemos introducir son:
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VALORES CONSTANTES, é dicir, un dato que se introduce directamente nunha cela. Pode
ser un nUmero, unha data ou hora, ou un texto.

FORMULAS, é dicir, unha secuencia formada por: valores constantes, referencias a outras
celas, nomes, funciéns ou operadores. E unha técnica basica para a andlise de datos.
Pédense realizar diversas operaciéns cos datos das follas de célculo como +, -, x, , Sen,
Cos, etfc... Nunha férmula pédense mesturar constantes, nomes, referencias a outras celas,
operadores e funciéns. A férmula escribese na barra de férmulas e debe empezar sempre
polo signo =.

Cando introducimos unha férmula nunha cela, pode acontecer que se produza un erro.

Poida que ao introducir a férmula nos apareza como contido da cela #TEXTO que é un
valor que pode cambiar dependendo do tipo de erro. Por exemplo:

#####  Prodicese cando o ancho dunha columna non ¢é suficiente ou cando se
utiliza unha data ou unha hora negativa. Facendo mais grande a
anchura da columna, soluciénase.

#INUMI Cando se infroduciu un tipo de argumento ou de operando incorrecto,
como pode ser sumar textos.

#iDIVO! Cando se divide un nUmero por cero.

#éNOBRE? | Cando o Excel non recofiece o texto da férmula.

#*NA Cando un valor non esté disponible para unha funcién ou férmula.

#iINUM! Cando se escriben valores numéricos non vdlidos nunha férmula ou
funcién.

#iREF! Prodicese cando unha referencia de cela non é vdlida.

#INULO! | Cando se especifica unha intersecciéon de duas dreas que non se cortan.
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3. Férmulas e Funciéns
3.1.Introducir Férmulas e Funciéns
Unha funcién é unha férmula predefinida polo Excel (ou polo usuario) que opera cun valor

ou mdis e devolve un resultado que aparecerd directamente na cela ou serd utilizado para
calcular a férmula que a contén.

B Mivrusull Excel - Tanas autividadesds E &=l - |0 x|
Iil_] frchivo  Edicion Yer Insertar  Eormato  Herramientas Datos \v\en 7 Escriba una prequnta - .8 X
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3 Hurres
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g Homes 30616 30272 30315 323 33838

= OURENSE

10 Para introducir unha farmula debe escribirse nunha cela calquera tal cal introducimos

Lo | calguara texto, pracedida sempre do signo =
Ei | PONTEVEDRA

Iulleres 114,748 118.421 125.692 130.334 135.025 i

=t

23

24
25 i
V]

27

B x|
4 4 v W[\ Hojal / Foja2 / Hojas hHoja4. |41 | o
Lista HUM i

A sintaxe de calquera funcién é:
nomee_funcién(argumentol;argumento2;...;argumentoN)

Seguen as seguintes regras:

- Se a funcién vai ao comezo dunha férmula, debe comezar polo signo =.

- Os argumentos ou valores de entrada van sempre entre parénteses. Non deixes espazos
antes ou despois de cada paréntese.

- Os argumentos poden ser valores constantes (ndmero ou texto), férmulas ou funciéns.

- Os argumentos débense separar por un punto e coma ;.

Exemplo: =SUMA(AT1:C8)
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Temos a funcién SUMA() que devolve como resultado a suma dos seus argumentos. O

operador ":" identificanos un rango de celas, asi A1:C8 indica todas as celas incluidas entre
a cela Al e a C8, asi a funcién anterior seria equivalente a:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+*B8+C1+C2+C3+
C4+C5+*C6+C7+C8

Neste exemplo pédese apreciar a vantaxe de utilizar a funcién.

As férmulas poden conter méis dunha funcién e poden aparecer funciéns anifadas dentro
da férmula.

Exemplo: =SUMA(A1:B4)SUMA(C1:D4)

Existen moitos tipos de funciéns dependendo do tipo de operacién ou cdlculo que realizan.
Asi, hai funciéns matemdticas e trigonométricas, estatisticas, financeiras, de texto, de data e
hora, 16xicas, de base de datos, de procura e referencia, e de informacién.

Para introducir unha férmula débese escribir nunha cela calquera tal e como introducimos
calquera texto, precedida sempre do signo =.

Unha funcién como calquera dato pédese escribir directamente na cela se cofiecemos a
sUa sintaxe, pero o Excel dispén dunha axuda ou dun asistente para utilizalas, asi nos
resultard mais doado traballar con elas.

Se queremos introducir unha funcién nunha cela:

Situarse na cela onde queremos introducir a funcién, despregar o mens “Insertar”.
Elixir a opcién “Funcién...”

Aparecerd o cadro de didlogo “Insertar funcién”

O Excel permitenos buscar a funciéon que necesitamos escribindo unha breve descricién da
funcién necesitada no recadro “Buscar una funcién”: e a continuacién facer clic sobre o
botén “Ir” . Desta maneira non é necesario cofiecer cada unha das funciéns que incorpora
o Excel xa que nos mostrard no cadro de lista “Seleccionar unha funcién”: as funciéns que
tefien que ver coa descricién escrita.

Para que a lista de funciéns non sexa tan extensa, podemos seleccionar previamente unha
categoria do cadro combinado ou seleccionar unha categoria. Isto fard que no cadro de
lista s6 aparezan as funciéns da categoria elixida e reduza, polo tanto, a lista. Se non
estamos moi seguros da categoria, podemos elixir “Todas”.

No cadro de lista “Seleccionar unha funcién”: hai que elixir a funcién que desexamos
facendo clic sobre esta.
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Observa como conforme seleccionamos unha funcién nos aparece na parte inferior os
distintos argumentos e unha breve descricién desta. Tamén dispoiemos dunha ligazén
“Ayuda” sobre esta funcién para obter unha descricién mdis completa desta.

Ao final, facer clic sobre o botén “Aceptar”.

Xusto por debaixo da barra de férmulas aparecerd o cadro de didlogo “Argumentos de
funcién”, onde nos pide introducir os argumentos da funcién: este cadro variard segundo a
funcién que elixamos, no noso caso elixiuse a funcién SUMA ().

No recadro NUmero1 hai que indicar o primeiro argumento que xeralmente serd unha cela
ou un rango de celas tipo A1:B4 . Para iso, facemos clic sobre o botén para que o cadro
se faga mdis pequeno e poidamos ver toda a folla de célculo. A continuacién
seleccionamos o rango de celas ou a cela desexada como primeiro argumento (para
seleccionar un rango de celas fai clic co botén esquerdo do rato sobre a primeira cela do
rango e, sen soltar o botén, arrdstrao ata a Ultima cela do rango) e prememos a tecla
INTRO para volver ao cadro de didlogo.

No recadro NUmero2 haberd que indicar cal serd o segundo argumento, sé no caso de
gue existise.

Se infroducimos un segundo argumento, aparecerd outro recadro para o tferceiro, e asi,
sucesivamente.

Cando tefiamos introducidos todos os argumentos, facemos clic sobre o botén “Aceptar”.

Se por algin motivo inserisemos unha filo no medio do rango dunha funcién, o Excel
expande automaticamente o rango incluindo asi o valor da cela no rango. Por exemplo: se
temos na cela A5 a funcién =SUMA(A1:A4) e inserimos un fila na posicién 3, a férmula
expandirase automaticamente cambiando a =SUMA(A1:A5) .

Na barra de ferramentas existe o botén “Autosuma” que nos permite realizar a funcién
SUMA dunha maneira mdis répida.

Con este botdn temos acceso tamén a outras funciéns utilizando a frecha da dereita do
botén.

Ao facer clic sobre esta aparecerd a lista despregable e poderemos utilizar outra funcién
gue non sexa a “Suma”, como pode ser “Promedio” (calcula a media aritmética), “Cuenta”
(conta valores), “MAX” (obtén o valor méximo) ou “MIN” (obtén o valor minimo), ademais
de poder accesar ao didlogo de funciéns a través de “Més Funciones..”

3.2.Manipulando celas

Antes de lle realizar calquera modificacién a unha cela ou a un rango de celas co Excel,
teremos que seleccionar aquelas celas sobre as que queremos que se realice a operacién.
A continuacién atopards algins dos métodos de seleccién mais utilizados.
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A hora de seleccionar celas é moi importante fixarse na forma do punteiro do rato para
saber se realmente imos seleccionar celas ou realizar outra operacién. A forma do punteiro
do rato & hora de seleccionar celas consiste nunha cruz grosa branca

Selecciéon dunha columna

Para seleccionar unha columna hai que situar o cursor sobre o identificativo superior da
columna que queremos seleccionar e facer clic sobre este.

Seleccién dunha fila

Para seleccionar unha fila hai que situar o cursor sobre o identificativo esquerdo da fila a
seleccionar e facer clic sobre este.

Selecciéon dunha folla enteira

Situarse sobre o botén superior esquerdo da folla situado entre o indicativo da columna A e
o da fila 1, e facer clic sobre este.

Se realizamos unha operacién de follas como eliminar folla ou inserir unha folla, non fai
falta seleccionar todas as celas con este método, xa que o estar situados na folla abonda
para tela seleccionada.

Moitas veces poida que se nos esqueza seleccionar algunha cela ou que queiramos
seleccionar celas NON contiguas. Para iso realizarase a nova seleccién mantendo pulsada
a tecla CTRL.

Este tipo de seleccién pddese aplicar con celas, columnas ou filas. Por exemplo, podemos
seleccionar unha fila e engadir unha nova fila & seleccién facendo clic sobre o indicador de
fila mantendo pulsada a tecla CTRL.
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4. Formato de celas
4.1.Formato de celas

O Excel permitenos cambiar a aparencia dos datos dunha folla de cdlculo cambiando a
fonte, o tamano, o estilo e a cor dos datos dunha cela.

] Microsoft Encel  Tanas actividade.sls tall o Enllnl, HxNi) ol 1a=0F -0 xj
‘&) prchive  Edicién Ve Incertsr Formato  Heramientss Dabos  Vegtana 1 Adobe POF Eseriba una pregurita -8 x
NSHRSSRVE san-F9-0-Bex=-HE@awr -aff
¢ Arial *10 ~| N & 8 iﬁ]iﬁ%%me‘uﬂﬂ AT _'&'A'!ﬁﬁﬁj!
D3 e £ —SUMADE,D7,08,011)
A [ B [ c | D | E [ E | G | H | 1 | J [ K |
Homes 411.208 390.540 405 425 413193 428042
GALICLA
Mulleres 293152 305849 337.651 353293 363.551
Homes T6H. 18/ 165,232 172,351 1 U2/ 181.155
A CORURA
Mulleres 123.930 133.804 151.312 158.310 158.985
Homes 37.786 36.200 36,404 37.408 39,083
LUGO
Mulleres 34,300 36.008 37.705 3B.906 40,636
Humes 30.616 30.272 30.315 323 33.836
DURENSE
Excel p cambiar a aparencia dos datos dunha folla de célculo cambiando a fonte,
o tamanio, estilo ¢ cor dos datos dunha cela,
PONTEVEDRA
Mulleres 114748 | 118431 | 128Em | 13033 | 135005 |
704 460 ?09.339| m_tms| ?EB.dBB! 741 593|
3.716.004|

8
18
2|
20
o2
z]
24
7| -
%
i
78| -l
a0 ulN Hniat J Haias T e\ Mniad /) lal I sl

Para cambiar a aparencia dos datos da nosa folla de célculo podemos utilizar a barra de
menUs despregando o menU “Formato” e seleccionando a opcién “Celdas...” Atoparemos
unha serie de etiquetas que nos permiten:
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T Microsoft Cxcel - Taxas actividade.sds a 1l Ia=ocN 10 x|
() grdive  EdiciGn ¥er Ioerlar | Eurnpdy | Herrewientes  Dalus  Verlana - una pregunta -8
ISR AR PYT W i boe s -kl B -0
 arial ST fa Pl e i o i m .S A RREER
= =z CEEUTE G emento du mend Celd
A | B ﬂo}a ElerCione u eiemenio au menu Leldas. .. | 0 | H | | | J | K T
L ; I
? romstoconduonal.. ML P02 003 004 2006
3 . Eitle {308 | 399540 | 4oe425 | 413493 | 428042
4 - Mulleres 382 309 849 33/ 681 363,293 63661
5 Homes 165,187 165,232 172.351 177.027 181,155
A CORURA
5 hulleres 123.930 133.804 151312 148310 158 985
7 Hames 7 706 299 IR dnd a7 400 a9 0
—— LUGO
g Mulleres 34.300 36.008 37.705 38.006 40636
9 Homes kL WA ETEIE 3230 34.H4d
=1 DURFNSE
10 Mulleras 200174 21616 22942 25743 26905
1 Homes 174719 167.737 167 356 166,367 173 966
b PONTEVEDRA,
12 Mulleres 114740 110 421 124 F87 190 14 195 125
113
14 To 704.460 709.309 744076 766406 791.590
| 15 o 316004
16
(47
18
119
| 20
il
|22
|
|24
25 P
| 26
7
2 =!
ORIV T G Lt [l | Ol
Listyy HUM

=

“Fuente”: elixirase da lista unha fonte determinada, é dicir, un tipo de letra. Entre outras
opcioéns.

Formato de celdas illl

Mdmero | Alineacion h | Bordes | Tramas | Proteqer |
Fuente: Eskilo: Tamario:
I.C\rial INu:urmaI IlD

Tp Academy Engraved LET g “

T Airmole Stripe Cursiva 9

o H:g:g: Cursiva ﬂ ik ﬂ

Subravado: Color:
INinguno j I Automndtica j W Fuente normal

fectos————  Wista previa

[ Tachado

[ Supetindice | AaBblcYyIz

[~ Subindice
Esta es una fuente TrueType, Se usara la misma fuente tanto en la
impresora como en la pantalla.

Aceptar I Cancelar
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“Alineacién”: pddeselles asignar formato és entradas das celas co fin de que os datos
gueden alifiados ou orientados dunha forma determinada.

Formato de celdas '(.:. : 2l

Mumero

Fuente I Bordes I Tramas l Pru:utegerl

Alineacion del texto HOFiENkaCian

Horizontal; pres

|Centrar j Sanqgria: -’.
Yertical: ID E‘

ICentrar j

[T Distribuido justificads o+
Control del kexto + "

IV ajustar texto

™ Reducir hasta ajustar I':' 3 Gradas

[ Combinar celdas
De derecha a izquierda

Texto —#

(=

Direccian del texto:

|Cu:unte><tu:u j

Aceptar I Cancelar

Outras opcidns interesantes desta etiqueta son:

“Orientacién”: permite cambiar o dngulo do contido das celas para que se mostre
en horizontal (opcidén por defecto), de arriba a abaixo ou en calquera dngulo desde
902 en sentido oposto ds agullas dun reloxo. O Excel axusta automaticamente a
altura da fila para adaptala & orientacién vertical, a non ser que se fixe
explicitamente a altura desta.

“Ajustar texto”: por defecto, se infroducimos un texto nunha cela e este non cabe,
utilizamos as celas contiguas para visualizar o contido introducido, pois se activamos
esta opcién, o contido da cela terase que visualizar exclusivamente nesta; para iso
incrementard a altura da fila e o contido visualizarase en varias filas dentro da cela.

“Reducir hasta ajustar”: se activamos esta opcién, o tamafo da fonte da cela
reducirase ata que o seu contido poida mostrarse na cela.

e
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NEXUS REDE

“Bordes”: o Excel permitenos crear linas nos bordos ou nos lados das celas

Formato de celdas

Mamero I Alineacion | Fuente

Preestablecidos

MNinguno
Borde

Contorno

Interior

Texto

Mddulo de Coriecementos Informéticos

| Tramas I Proteger I

~Linea
Estilo:

Color:

I Aukomatico VI

21

El estila de barde seleccionadn puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de wvista previa o en los botones de

arriba.

Aceptar I

Cancelar |

“Tramas”: o Excel permitenos tamén sombrear as celas dunha folla de célculo para

remarcalas das demais

ormato de celdas

Rmero | Alineacian | Fuente | Bordes

Sombreado de celda

Color:

| Proteqer |

2x

|| Sin colat

ENEEEENEN
EEEEEERE
EIENEENE
EOEONEC
EmmE | E

OECONEND
AN CEEEN

Trama: I - |

eskrs

“NUmeros”: o Excel permitenos modificar a visualizacién dos nimeros na cela.
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ormato de celdas el

........................

ENCIITIEYDE' Alineacin | Fuente | Bordes | Tramas | F'rn:utegerl

Cateqatia Leskra

zeneral a 411,308

Moneda Posiciones decimales: ||:| 5‘
Conkabilidad

Fecha

Hara ¥ Usar separador de miles ()
Paorcentaje

Mimeros negativos:

Fraccian

Cientifica

Texko 1.234

Especial -1.234

Personalizada ﬂ -1.234 j

Para la presentacidn de ndmeras en general. Fara dar formata a valores
manetatios Utilice farmatos de moneda v contabilidad,

fceptar I Cancelar |

“General”: visualiza na cela exactamente o valor introducido. E o formato que utiliza
o Excel por defecto. Este formato admite enteiros, decimais, nimeros en forma
exponencial, se a cifra non colle por completo na cela.

“NUmero”: contén unha serie de opcidéns que permiten especificar o nimero de
decimais e tamén permite especificar o separador de unidades de millar e a forma
de visualizar os nimeros negativos.

“Moneda”: é parecido & categoria “NUmero”, permite especificar o nimero de
decimais, pddese escoller o simbolo monetario, como poderia ser €, e a maneira de
visualizar os nOmeros negativos.

“Contabilidad”: difire do formato moeda en que alifa os simbolos de moeda.

“Fecha”: contén nUmeros que representan datas e horas como valores de data.
Pédese escoller entre diferentes formatos de data.

“Hora”: contén nUmeros que representan valores de horas. Pédese escoller entre
diferentes formatos de hora.

“Porcentaje”: visualiza os nimeros como porcentaxes. Multiplicase o valor da cela
por 100 e asignaselle o simbolo %, por exemplo, un formato de porcentaxe sen

decimais mostra 0,1528 como 15%, e con 2 decimais mostrarico como 15,28%.

“Fraccién”: permite escoller entre nove formatos de fraccion.
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“Cientifica”: mostra o valor da cela en formato de coma flotante. Podemos escoller
o nUmero de decimais.

“Texto”: as celas con formato de texto son tratadas como texto ata que non se atope
algn ndmero na cela.

“Especial”: contén algins formatos especiais como poden ser o cédigo postal, o
numero de teléfono, etc.

“Personalizada”: GQUI' podemos crear un formato novo, indicando o cédigo de
formato.
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5. Inserir e eliminar elementos
5.1.Inserir filas e columnas nunha folla

En moitas ocasiéns, logo de crear unha folla de célculo, darémonos de conta de que nos
falta algunha fila no medio dos datos xa introducidos.

Para engadir unha fila, seguiremos estes pasos:

Seleccionar a fila sobre a que queres engadir a nova, xa que as filas sempre se engaden
por enriba da seleccionada.

Seleccionar o ment “Insertar”.

Elixir a opcién “Filas”.

BT Microsoft Excel - Porcentaxe_ocupacion.sls B “ n m _ n n '!E'QI i [=] 1 |
ii'_l fArchivo  Edicidn Yer | Incertar i Formato  Herraméentac  Datoc  Yeptana 7 siriba una prege - o ® X
D@ RG] | e e -af
 rial ] - Ehes HHemeg -0 A-BEEEl
Bs Colurnas T
A Hoia de calculo [ jiz] [ © 1] I E =
1] Godfcn... — |
2 Sk Mames  Mulleres
a n r:r:l Salka de pagina ariin prihlica 8.7% 7 R%
i Técnic) & Fuewion... electuais 92% 14 9%
5 Empre e . 41% 123%
5 Traball —d “omentario n, personais, proteceidn ¢ vendedores de comercio: total 4% 217%
7 Traball Jragest ¥ law pusca 7.8% 95%
g Artess Tl Dlagrama... industias manufaclureiras, constroccion e minai=, agas operadores ) 29 8% 41%
1 Ubieta...
g Ciperad a, montadores 12,0% 4 0%
— 1 Hiperyinculo...  Chrl1 Al 1E
1 Irah T 114% 141%
f1]|
15 Elexir a opcion Filas
|13
B
|15
16
A7
hiE)
14
20
21
| 22
23
24
2h
26 ]
27 |
W% v w Hujal 4 Ao Fojad 3 Husjod [+] | [
Listo UM -

Todas as filas por debaixo da nova baixarén unha posicién.
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B3 Mirrnsofr bxrel - Porrentaxe_ocipacinn.xls 2 “n n " n &=l ol xf
E] archen EfnGn Wer  [neertar  bomaln  Heramientas  Datns  Venrtana 0 ': Escriba una Inta - _ A X
MEHREGHAVE & DB-F(2-0- B8 = -4 % ﬂH}m% 2 s«!

: arial (o v rs[E==89% me B EEC A-linasl

B - &~
AL B [C B [ E =

|1 |
2 o Cibha Lochbbibel R

3 Direccidn daf‘ omprosas ¢ da administracidn publica 87% 7E%

4 Tacnicns 8 profasinnais cientlicns A intelectiais 92% 14 9%
L& | [

B Empragados de tipo administrativo 1% 12.3%

7 Traballadores de serizos de restauracidn, personais, proteccion e vendedores de comercio; total 0.4% 217%

] Iraballadores caulibcados en agrucultura @ pesca { B% Yh%

9 Arlesans e lraballadores cugliicades de mdustoas manufaclureiras, constucciin e minania, dgas operadores | 29 8% 41%

10 Operad de instalacidns © maguinaria; montad 128% 45%

11 Trahalladnres non cualificardns f.4% 14 3%

lodas as filas por baixo da nova, bardaran unha posician,

szl B &

g

i

T

BEE

gl
g

v W[ Hojal f Hagar f Hojad ) Hingad |«| | HI‘._

s

En caso de non seleccionar ningunha fila, o Excel toma a filo onde estd situado o cursor
como fila seleccionada.

O Excel tamén nos permite engadir columnas da mesma maneira ca filas.
Para engadir unha columna, seguiremos estes pasos:

Seleccionar a columna diante da que queremos engadir outra, xa que as columnas sempre
se engaden & esquerda da seleccionada.

Seleccionar o mens “Insertar”.

Elixir a opcién “Columnas”.
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Elizir a apeion Columnas

=
-

rH Hojad /

g

l<1

Todas as columnas pola dereita da nova incrementaranse unha posicién.
En caso de non seleccionar ningunha columna, o Excel toma a columna
situados como columna seleccionada.
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5.2.Inserir celas nunha folla

As veces, o que nos interesa engadir non son nin filas nin columnas enteiras, sendn
unicamente un conxunto de celas dentro da folla de cdlculo.
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Para engadir varias celas, seguiremos estes pasos:
Seleccionar as celas sobre as que queremos engadir as novas.
Seleccionar o menu “Insertar”.

Situarse sobre o botén para ampliar o mend.

Elixir a opcién “Celas...”
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Esta opcién non aparecerd se non tes celas seleccionadas.

Aparece o cadro de didlogo da dereita.
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NEXUS

jiFormato de celdas

I Tramas I Prokeger I

Mumero I Alineacian I Fuente

Preestablecidos

Minguno  Conkarno

Inkeriar

Texko

Tewko

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de viska previa o en los botones de

arriba.

Mddulo de Coriecementos Informéticos

rLinea
Estilo:

Color:

I Auktomatico = |

il 3

Aceptar I

Cancelar I

Elixir a opciéon desexada dependendo de se queremos que as celas seleccionadas se
despracen cara & dereita ou cara a abaixo da seleccién.

Fixate como desde aqui tamén che permite engadir filas ou columnas enteiras.

Facer clic sobre “Aceptar”.

Neste apartado poderianse detallar as repercusiéns e os cambios internos que se producen
na folla de cdlculo e as férmulas que contén tras engadir filas, columnas ou celas, ou

eliminalas

5.3.Inserir follas nun libro de traballo

Se necesitas traballar con méis de tres follas nun libro de traballo, terds que engadir mdis.
O nUmero de follas pode variar de 1 a 255.

Para engadir unha folla, seguiremos estes pasos:

Situarse na folla posterior & nosa nova folla, xa que as follas sempre se engadirén &
esquerda da seleccionada.
Seleccionar o mend “Insertar”.

Elixir a opcién “Hoja de célculo”.
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5.4.Eliminar filas e columnas dunha folla
Para eliminar filas, seguiremos estes pasos:

Seleccionar as filas que queremos eliminar ou seleccionar as columnas que queremos
eliminar.

Seleccionar o ment “Edicién”.

Elixir a opcién “Eliminar”.

5.5.Eliminar celas dunha folla

Para eliminar varias celas, levaremos a cabo estes pasos:
Seleccionar as celas que queremos eliminar.

Seleccionar o mend “Edicién” e elixir a opcién “Eliminar...”
Aparecerd o cadro de didlogo da dereita.

Elixir a opcién desexada dependendo de como queremos que se realice a eliminacién de
celas: desprazando as celas cara & esquerda ou cara & dereita.

Observa como desde aqui tamén che permite eliminar filas ou columnas enteiras.

Facer clic sobre “Aceptar”.

5.6.Eliminar follas dun libro de traballo

Para eliminar unha folla, seguiremos estes pasos:
Situarse na folla que queremos eliminar.
Seleccionar o ment “Edicién”.

Situarse sobre o botén para que se amplie o mend.

Elixir a opcién “Eliminar folla”.
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6. Impresién

6.1.Vista preliminar

7

A vista preliminar é unha ferramenta que nos permite visualizar a nosa folla antes de
imprimila. Permitenos ver os saltos de pdxina, as marxes, os encabezadmentos e os pés de
péxina, o formato completo da folla...

Para visualizar a vista preliminar, realizaremos estes pasos:

Seleccionamos o meny Arquivo.

Eliximos a opcidn Vista preliminar. Se esta opcién non aparece, amplia o mend.
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Misliase o aspeclu que va ler o nosu docomente unba ves impreso.

ik previa (1agina | e 2

6.2.Configurar péxina

Antes de imprimir unha folla de célculo, o Excel permitenos modificar factores que afectan
a presentaciéon das pdxinas impresas coma a orientacién, os encabezamentos e os pés de
péxina, o tamafo do papel,...

Se queremos modificar algins dos factores anteriores, seguiremos estes pasos :

Seleccionar o mend “Archivo”.

Elixir a opcién “Configurar pdgina...”
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Aparecerd o cadro de didlogo “Configurar pédgina”. Este cadro consta de 4 fichas.

A primeira das fichas denominase “Pégina” e

permite indicar caracteristicas coma a

orientacién do papel, o tamafo do papel que utilizamos e outros pardmetros.

onfigurar pagina

Margenes | Encabezado v pie de pagina | Hoja |

Orientacion

2%

[
¥ Yertical {" Horizontal

Imprimir.

i

Vista preliminar

fAjuste de escala

@ pustardl {100 -2 % deltamario normal

|1 5‘ paginas de anchao por |1 3‘ de

" fiustar a:

Opciones. ..

alto

Tamario del papel: IM

5

Calidad de impresion: |6E|E| PPP

I.ﬂ.utomético

Primer ndmero de pagina:

|

Aceptar I Cancelar |

Para modificar a marxe superior, inferior, dereita e esquerda das follas que queremos

imprimir, utilizaremos a ficha “Mdrgenes”.
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onfigurar pagina ﬂﬂ
| Encahezada v pie de pagina | Haja |
Superiar; Encabezado: Tt |
S R = '
Vista preliminar |
Opriones, ., |

Tzquierdn: Derecho;

Inferir: Pie de pagina:

s 2 [ =

Cerktar en la paging

[™ Horizontamente [ Verticalmente

Arepkar I Cancelar |

Para definir os encabezamentos e os pés de péxinas utilizase a ficha “Encabezado y pie de

pdgina”.
Configurar pagina ! ﬂil

Pagina | Margenes | Encabezado y pie de pagina | Hoja |

Imprimnit. .

Yiska prefiminar

if

Encabezado:

Cpciones. ..
I(ningunn) j =

Personalizar encabezado. ., Personalizar pie de pagina... |

Fie de pagina:

I(ningunn) j

Areptar I Cancelat |

Dentro do cadro de didlogo “Configurar pégina” temos a ficha “Hoja” que nos permite
definir como queremos que se impriman os datos contidos na folla.
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X

Pagina | Margenes | Encabezado vy pie de pagina

frea de impresidn: |

i

Irnprireit ..,

Irnpririr kikulos

Wiska prefiminar

Repetir filas en extremo superior: | :'u.]

Repetir columnas a la izquierda: | :';J SR
Imprimir

[™ Lineas de division [™ Tikulos de filas v columnas

[™ Blanca y negro Comentarios: |(ni,-,g._,nc.) j

[ Calidad de barradar
Etrores de celda coma: Imustradn 'I

Crden de las paginas

{¥ Hacia abajo, luegn hacia la derecha

{" Hacia la derecha, luego haria abajo

Aceptar I Cancelar

En “Area de impresién” poderds indicar o rango de celas que queres imprimir.
En “Imprimir titulos” poderds activar calquera das seguintes opciéns:

Repetir filas en extremo superior para que en cada pdxina que se imprima apareza como
titulo de columnas aquela fila que estd indicada nese recadro.

Repetir columnas & esquerda para que en cada péxina que se imprima apareza como titulo
da fila aquela columna indicada no recadro.

No recadro “Imprimir” poderds activar calquera das seguintes opcidns:
Lifias de divisiéon para imprimir as linas que delimitan cada cela da folla.

Branco e negro por se temos asignadas cores na nosa folla e imos utilizar unha impresora
en branco e negro, ou non queremos gastar o cartucho de cores.

Calidade de borrador para realizar unha impresién répida pero menos bonita da nosa
folla. Sé terd sentido se a impresora dispdn desta ferramenta.

Titulos de filas e columnas para imprimir os encabezamentos das filas (os nUmeros de filas
da esquerda) e columnas (as letras dos nomes das columnas superiores) da folla.
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NEXUS REDE

INTERNET
1.0s navegadores

Mddulo de Coriecementos Informéticos

O servizo mdis utilizado de internet é a web, seguido de preto polo correo electrénico.
Cando falamos de entrar en internet ou navegar por internet, estémonos referindo en
realidade & web. Para poder acceder & web necesitas un programa chamado navegador.

1.1.Internet Explorer: barras e boténs

O Internet Explorer (IE) é o navegador de Microsoft e vén xunto cos sistemas operativos de
Microsoft, Windows98, Windows2000 e WindowsXP. Polo tanto, se tes un destes sistemas
non necesitarias instalar IE porque se instala xunto co sistema operativo.
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J Mis documentos

@ Internet
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5 Cori
2

=1 "1 Fai clic no botén "Internet Explorer” para
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@ Adol

— e S’ M PL
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v 1M
E’ Pariel de control
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Archivo  Edicion  Wer Favortos  Herramientas  Ayuda zi'
a . A 7 e <A, . Fe- T\

Due @ ¥ B @ Puswms Yorann @ 2 5
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b

P
e
timmn es Ramunda envover? B Live co

A fieetra do IE é relatvamente gual & dun explorador de YWindows,
Componse de...

Ciiricdes vistrieg; 2 Fabrers [noTmai || Messencer ||spaces || inciar sesion |
Amar v Amistad
- Aprende Inglés g/ Hoy en MSN
Compras 4 - 10 trucos para ligar por
Concicrbos Onling § Internst
Deportes - Saldn de Detroit: los 10
Dincra prototipos més destacados
El Tiempo -'Te lo agradezco pero no',
Empleo iDescargala en tu mévill
Er&rcbcmr:o - Internet: tendencias y
Hogar y modas de la Red
HDroscop.o Destacamos
II“nDbfh:I'ID « iBuscac un teléfono mavil?
Jueges Esto te interesa,.,
M?tvar iCombate la celulitis y «Canal subastas: ancuentra
Plovies ¥ ponte en formal objetos incraibles
ré;:’h“c « Juegos gratic da kgica y
Hoticias seiraiogs v 2
= [
&l R & et

il Inicio 3} Hierveenadn & MSN F

A xanela do IE é relativamente igual & dun explorador de Windows. Componse de:

A barra de titulo

Estd na primeira lina da xanela, con fondo azul, e nela aparece o titulo da péxina web
seguida polo literal "Microsoft Internet Explorer". Non debemos confundir este titulo co
enderezo da pdxina web (URL). O titulo da péxina web adoita ser unha descricién do

contido da pdxina

A barra de menus.

Desde os menUs desta barra pdédense executar todos os comandos do IE. Ao facer clic
sobre un menuy, despréganse as opcidns correspondentes para que elixamos unha.

3 Bienvenida a MSN F=znafa - Microsoft Internet Fxnlorer lT”F”?l

Archivo  Edicion Wer  Fawvoritos  Herramientas  Awuda

A barra de ferramentas estandar

Contén iconas para executar de forma inmediata algins dos comandos méis habituais
coma avanzar, retroceder, actualizar, etc. No seguinte punto veremos con mdis detalle
algunhas das madis utilizadas.
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A barra de enderezos

2| http:jfes . msn.com] w Lj Ir

-l —

Contén o enderezo URL da pdxina actual. Podemos escribir un enderezo novo colocando o
cursor, facendo clic e tecleando o novo enderezo. Para ir & péxina, prememos a tecla Intro
ou facemos clic no botén da dereita “Ir”.

Os enderezos, és veces, son longos e dificiles de escribir, pero hai ddas maneiras de facelo
mais doado.

1. - En primeiro lugar tes o botén co triédngulo que hai xusto & dereita do enderezo. Ao
facer clic aparece unha lista despregable cos Gltimos enderezos tecleadas e podes facer clic
nun deles para seleccionalo.

2.- En segundo lugar, tes a caracteristica de autocompletar que consiste en que ao teclear
as primeiras letras dun enderezo che presenta automaticamente unha lista cos enderezos
que IE ten almacenadas e que se parecen a esas primeiras letras. Se hai algunha que nos
interesa, abonda con facer clic para seleccionala.

A drea da péxina web

E a zona onde reside o contido da pdxina web. Xa sabes que, como a maioria das xanelas
do Windows, a xanela do IE pédese variar de tamano. S6 tes que facer clic no botén
"resize" da esquina superior dereita e axustar o tamafo arrastrando desde as marxes da
xanela.

A maioria das pdxinas web estédn desefiadas para adaptar o contido ao tamafno da xanela.
Cando a xanela é tan pequena que algunhas imaxes xa non caben, aparecen
automaticamente unhas barras de desprazamento horizontais que permiten mover a
xanela & esquerda/dereita para ver o contido. As barras de desprazamento verticais
adoitan estar sempre presentes.

A lifa de estado

Contén informacién sobre o estado da péxina. Por exemplo, indicarache se a pdxina se
estd cargando ou se faltan algunhas imaxes por cargarse. Cando a pdxina estd cargada
aparece a palabra "Listo"; nas péxinas de aulaClic aparece "Menu listo". Tamén aparece
unha barra azul que se vai completando proporcionalmente ao avance na carga da
pdxina, asi temos unha idea do que vai tardar en completarse a carga.

Nesta zona tamén poden aparecer mensaxes escritas polo autor da pdxina.

1.2.Comezando a navegar

Para acceder a unha pdxina web debemos cofecer primeiro o seu enderezo, algo como
http://www.usc.es. A primeira parte do enunciado ( http:// ) indica o tipo de protocolo que
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se vai utilizar ( http ). Esta informacién é Util para o navegador ainda que algunhas veces
podemos obviala e o navegador levaranos ao mesmo destino.

2 Nexus Rede - Inicio - Microsoft Internet [xplorer - El
Archiva  Edickdn  Ver Favortos  Herramientas  Ayuda A drea da paxina web o

C a zona onde reside o contido da paxina web.
Que- @ N B G Psomus o
A 4 - [ | &

L T ———

Enlaces
Oz enlaces preséntance en forma de texto e imaxe, recofiécense habitualments por -
un cambio do cursor do ratén cando nos situamos encima deles. O punteiro pasa de —
ser unha frecha a ser un simbolo de man —

Oig enlaces permiten navegar, saltar dunha web 3 outra, ou iniciar 3 descarga de
arquros desde internet. A eua finalidade & permitir que o intermauta percorra con
facilidade todas as pawinas e contidos dese servizo wob

Fai clic nu enlace sinaladu para navegar pola web

NEXUS REDE

Inicio | Presentacién Organizacidons Medios Actividades Obxcctivos Destina
=)

0570272007 PONSE EN MARCHA A TELEFORMACION COOPERATIVA NEXUS
REDF.

MNo mes de febreire de 2007 comezardn o impartirse os cursos induides na primeira fose
da Teleformacién Cooperativa MNewus Rede. Estes cursos poderonse seguir, na
meodulidude de lelelormuoadn (Tormaadn o lravés de Inlernel con liloriu personalizada) o
través da Plataforma de Teleformacidn Maxus Rede.

Xn estd oberta o prozo de matricula que permanecerd aberto ao longo destes meses. Para
mais  informaocdn, consulle no coordinoadn de formaoadn MNexus Rede: e-mail:
de@gr m ou no telétono: Y81 Y5/ 749,

VISITA A PIATAFORMA PREMFND O NO BANNFR
=

B8] Listo ® Intornet

‘4 Inicio

Unha vez que cofecemos este enderezo, escribimolo na barra de enderezos, na parte
inferior, e prememos a tecla enter ou facemos clic no botén IR.

Ligazéns

As ligazdns preséntanse en forma de texto e imaxe, e reconécense habitualmente por un
cambio do cursor do rato cando nos situamos enriba deles. O punteiro pasa de ser unha
frecha a ser o simbolo dunha man.

As ligazéns permiten navegar, saltar dunha web a outra ou iniciar a descarga de arquivos
desde internet. A sta finalidade é permitir que o internauta percorra con facilidade todas
as pdxinas e contidos dos servizos web

A barra de ferramentas estdndar

Mediante os 5 primeiros boténs da barra de ferramentas podémonos mover con facilidade
entre as webs navegadas

Atrds

Permite ir & pdxina que acabamos de visitar. Volvemos cara a atrds.

Adiante
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Logo de utilizar a icona “Atrds”, permite ir cara a adiante. E dicir, volver avanzar o que
antes se retrocedeu.

Deter

Detén a carga da pdxina. Para navegar por internet facemos clic nunha hiperligazén que
contén o enderezo (URL) dunha pdéxina, e o navegador intenta acceder ao servidor onde
estd a péxina para cargala. O proceso de cargar unha péxina pode durar desde un
segundo a varios minutos.

Mentres se intenta cargar a pdxina, o cursor toma a forma dun reloxo de area. Se
gueremos deter o proceso de cargar da péxina, podemos facer clic nesta icona. Se xa se
cargou parte da péxina, quedard nese estado. Por exemplo, pédese cargar o texto e faltar
a carga dalgunhas imaxes, co cal veremos a pdxina incompleta.

Actualizar

Volve cargar a péxina actual.

Inicio

Cérgase a pdxina de inicio, que é a primeira que aparece cando abrimos o navegador.

Mediante o mens “Herramienta”, “Opciones de Internet”, “P&gina de Inicio”, determinase
cal é esta pdxina inicial.

1.3.Favoritos

Cando atopamos unha pdéxina que nos interesa, podemos apuntar nalgidn lugar o seu
enderezo ou o modo no que chegamos a ela. Ainda que o mdis sinxelo é agregala aos
nosos favoritos. E dicir, gardamos o seu enderezo utilizando as facilidades que nos
proporciona o propio navegador IE. Cando queiramos visitar esa pdxina, sé teremos que
buscala nos nosos favoritos e facer clic.

Ao principio sé teremos unhas poucas péxinas en “Favoritos” polo que dunha ollada as
veremos todas. Pero aos poucos iremos engadindo mdis e mdis pdxinas ata que xa sexa un
pouco mdis dificil atopar a que buscamos. Afortunadamente, podemos organizar os nosos
favoritos en carpetas e subcarpetas, igual que facemos no disco duro. Deste xeito
resultaranos mais doada a procura dentro de “Favoritos”.

Agregar a Favoritos

Para engadir un enderezo mdis & lista de favoritos, unha vez que estamos situados na
péxina web que queremos engadir, facemos clic no mend favoritos da barra de menUs e
prememos en agregar a favoritos
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HefEc e
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8 Nexus Rede - Presentacidn - Microsoft Internet Explorer

Arclivue Edicidn Ve Farvuitilus I‘hrrrxllile Ayunla lrf
. A F. tos... £ - —,
enua's e g'egra aorl = \Z:\f Favontos @ [__5:' =1
Dreccidn |45] hittp: ffeens = vinerlns » flafabid=16 v | Ir vincuos @@ Snaglt 1’ -
@ Guia Us eslaviunies e radio -
’—@ Mk, cam
— Hatosoe Desalios pura o adopfobilideds dos caoperalivos & o
‘ estralésicas
Fai clic na opcion "Agregar a favoritos™ para continuar
NEXUS REDE .

Inicio Presentacion Organizacions Medios Actividades Obxectivos Destina

Presentacion -
Presentacion

"Mexus Rede. Retos & Desafios para 2 adaptabilidade dasz cooperativas & o fomento da igualdads de
- oportunidades en sectores estratéxicos da economia galega” constitle un programa de intervencian
plurianual, cuxa execucién remata en Z007. O proxecto agrupa a asoclacldns representativas da
economia social galega , administracion autondmica competente e universidade, co proposito

comin de promover respostas anovadoras para & adaptsbilidade da economia socizl 0 seu entorno
economico.

Con este propdsite, NCHUS RCDL, propdnss incorporar as Tecnoloxias da
Informaclén , comno ferramientas fundamentais de traballo, asf mesma,
incorporase o enfoque da Igualdade de Oportunidades, como método para
combatir situacidns de discriminacion & de risco de exdusidn de colectivos de
traballadores en situacion de desiqualdade ou desventaxa no rnercado laboral
A< snliriine desefiadas por MFXIIS RENDF 2ardn d8 aplicaridn enftre empresas e

BECO rahalladorac _dn dmbita do sonnerativiconn s da aconomiacacial_an

Muestra ef contendo de la carpeta Favontos,

<4 Inicio = 1

O que escribamos no campo do nome serd o que veremos ao despregar a lista de
favoritos. Inicialmente aparece o titulo da péxina web, pero podémolo cambiar.

Agregar a Favoritos

H
. % Se va a agregar la pagina a Favoritos, e
[] Dispanible sin conexidn Personalizar.. | Cancelar
Mombre: | Mexus Rede - Presentacion | Crear epn s>

Podemos engadir na lista a primeiro nivel ou agregalo dentro dunha carpeta, tamén
podemos crear unha carpeta nova.

Para agregalo a unha carpeta das que se nos mostran, abonda con facer clic sobre ela

para seleccionala. Se o queremos engadir & carpeta de primeiro nivel, seleccionamos a
carpeta “Favoritos”.

Unha vez seleccionada a carpeta, facemos clic en “Aceptar”.

Nueva carpeta. Para crear unha carpeta nova, seleccionamos a carpeta dentro da cal
queremos que se cre a nova carpeta e facemos clic no botén “Nueva Carpeta”. Apareceré

T
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un cadro de didlogo para que deamos o nome da nova carpeta. Facemos clic en “Aceptar”
para engadir a ligazén a esta nova carpeta.

Esta xanela ten o modo simple, onde non aparece o cadro para elixir carpeta, e o modo
completo onde si aparece. Para pasar dun modo a outro facemos clic no botén “Crear en”.

Organizar os Favoritos

Este comando permitenos organizar os favoritos en carpetas e subcarpetas. E dicir,
podemos decidir cambiar de lugar os favoritos, borrar e crear carpetas. Deste xeito podes
ter agrupados por temas e subtemas os favoritos. Asi, logo serache mais doado atopar o
gue buscas.

Ao facer clic en “Organizar”, na parte esquerda tes catro botdéns cos comandos
disponibles; & dereita tes a lista da estrutura actual dos favoritos, coas carpetas e as
ligazéns favoritas.

Para seleccionar unha carpeta ou un favorito, fai clic sobre el. Para ver o contido dunha
carpeta fai dobre clic; para pechar unha carpeta aberta fai dobre clic.

Ao seleccionar un favorito, aparece toda a sta informacién na parte esquerda. Podes ver o
nome do favorito, o enderezo (URL) , o nimero de visitas e a data da Gltima visita.

Tamén hai un cadro que indica se estd disponible sen conexién.
Imos ver os catro botdns existentes para organizar os teus favoritos.

“Crear Carpeta”. Para crear unha carpeta nova, primeiro selecciona a carpeta dentro da
cal queres que se cree a nova carpeta e, a continuacién, fai clic no botén “Crear carpeta”.
Aparecerd un cadro de didlogo para que indiques o nome da nova carpeta.

“Cambiar nombre”. Podes cambiar tanto o nome dun favorito como o dunha carpeta,
abonda con seleccionar e facer clic neste botén, entén poderds escribir o nome novo.
Lembra que o nome do favorito que aparece a primeira vez é o titulo da pdxina web, pero
pbédelo cambiar sen problema ningin. Por exemplo, pddelo facer mais curto. Ese cambio
non afectard o titulo da péxina web.

“Mover a carpeta...” Serve para mover carpetas completas ou favoritos a outro lugar.
Seleccionar a carpeta ou o favorito e, ao facer clic neste botén, abrirase unha xanela coa
estrutura actual dos favoritos para que selecciones a carpeta ou a posicién onde desexas
deixar o que tes seleccionado.

Eliminar. Selecciona a carpeta ou o favorito que queres borrar e fai clic no botén
“Eliminar”.
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1.4.Historial

O historial é unha lista dos enderezos dos sitios que visitamos ultimamente.

O programa constriea automaticamente e nds podémola consultar cando queiramos
facendo clic na icona “Historial” da barra de ferramentas estdndar. Desde este mend
podemos definir os dias que se gardardn no historial e borrar o historial almacenado ata a
data facendo clic no botén “Borrar Historial”.

2. Os buscadores

2.1.Google

Un buscador é un servizo ou un programa que localiza péxinas en internet que contefian
unha serie de palabras ou uns datos dados.

Actualmente o buscador mais usado é o Google. Para arrancalo teclea
http://www.Google.com na barra de enderezos do teu navegador

A pantalla do Google é moi simple. Ten un cadro de texto central onde escribimos o que
gueremos buscar, o botén para iniciar a procura “Busqueda en Google” e algunhas outras
cousas mdis con nomes bastante descritivos.

Podemos elixir entre realizar a procura en toda a web, en pdxinas en espafol ou en
péxinas de Espafa. A opcién por defecto é na web. Se estamos buscando desde
www.google.es, escribimos palabras en espafiol, adoitan aparecer pdxinas en espafol,
pero se queremos asegurarnos mdis podemos marcar péxinas en espanol. Coa Ultima
opcién, o Google busca en péxinas do dominio .es ou que tefian outras caracteristicas que
fagan supofier que a pdxina é de Espafia.

Datos do resultado.

Nesta lifa Iémbranos o que buscamos na web. Dinos que se estd mostrando o *intervalo
de resultados do 1-10. A continuacién dédnos o nUmero de pdxinas que atopou e o tempo
gue tardou en realizar a procura.

Ligazéns patrocinadas

Esta primeira lina non é un resultado da procura, senén unha ligazén de alguén que
pagou para que a sta publicidade apareza ai. O Google advirtenos diso coa cor de fondo
en azul claro e un *letreiro na parte dereita que di "Enlace patrocinado”.

Segundo o interese comercial da palabra que busquemos, aparecerdn ou non aparecerdn
mdis ou menos ligazéns patrocinadas, por exemplo, para a palabra "hosting" aparecerdn
moitas ligazdns patrocinadas e para "albaricoques" aparecerédn poucos.
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Resultados

Cada resultado estd composto por varias linas e na primeira aparece o titulo da pdxina
web atopada.

A continuacién aparecen duas lifas que normalmente contefien fragmentos do texto da
pdxina.

Na ¢ltima lifa, en cor verde, aparece o enderezo ou URL da pdxina atopada, seguido polo
tamano da péxina. A continuacién, aparece unha ligazén que di "En caché" que contén a
péxina tal cal a atopou o robot do Google cando indexou a pdxina por Ultima vez, e outra
ligazén a "Péginas similares", que te leva a unha pdxina con resultados do mesmo tema.

Ao final da péxina de resultados tes unha lifa que che permite o desprazamento por todas
as pdxinas de resultados. Podes ir & seguinte pdxina de resultados, & anterior, ou
directamente a un ndmero de pdxina dos que se mostran.

2.2.Conceptos Utiles para buscar co Google

Como busca o Google se escribimos mdéis dunha palabra na caixa de busca?

Se escribimos dUas ou mdis palabras, o Google buscard pdxinas que inclian todas as
palabras que escribamos. E dicir, se escribimos "librarias medicinais" non atopard péxinas
que tefan o termo *libreria ou que tefian o termo medicinais, sendn pdxinas que contefan
ambos os termos. En termos de |6xica, buscard librarias AND medicinais.

Se queres que busque pdéxinas que contefian un termo ou outro, debes escribir: librarias
OR medicinais.

Busca sé palabras completas.

Se escribes "pan", o Google non atopard "panaderia”, nin "*mazapan", é dicir, sé busca
palabras iguais a "pan”, non palabras que empecen, contefian ou acaben por "pan".

Busca palabras soltas, non frases.

O Google busca palabras, non frases coas palabras na orde que as escribimos na caixa de
procura. Se queres que busque unha frase completa, débela escribir entre comifias dobres.
Non é o mesmo "al alba" ca escrito sen comifias. No primeiro caso atopards algo sobre a
cancién "Al alba" de L. E. Aute, mentres que escrito sen comifias atopards pdxinas coa
palabra "alba". Isto é debido a que Google ignora unha serie de palabras que non
considera significativas, por exemplo, artigos, coma "a 0", "o", "un"; preposiciéns coma "a",

conxunciéns como "e" , efc.

Non ten en conta os acentos nin as maiUsculas.
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Para o Google todas as palabras estdn en mindsculas. Tampouco ten en conta se unha

palabra leva acento (acentGe). Polo tanto, € igual escribir en maitsculas ou mindsculas,
con acentos ou sen acentos.

Agds nas condiciéns l6xicas AND e OR, que sé as trata como tales se estdn en mailsculas,
non as considera como texto para buscar.

Corrector de erros tipogréficos.

Cando te equivocas ao teclear unha palabra, o Google adoita mostrar unha suxestién coa
palabra correcta. Por exemplo, se tecleas, "tarbajo", aparecerd unha lina que di: "Quizés
quiso decir: trabajo", e podes facer clic sobre ela no canto de ter que corrixir a palabra.
Traducién.

Se buscas palabras en inglés desde o Google en espafiol (www.Google.es,
www.Google.com.mx, etfc.) obterds pdxinas en inglés, pero cunha ligazén que di:

“Traduzca esta pdgina” por se queres que Google tradizache a péxina. A traducién non é
perfecta pero pddeche ser 0til.

3. Correo

3.1.Correo webmail

O correo electrénico ou e-mail é unha forma de enviar mensaxes entre ordenadores
conectados a través de internet.

O webmail é basicamente un correo accesible desde a web. Isto quere dicir que non
necesitamos ter instalado ningdn programa cliente de correo para podelo utilizar.
Simplemente tecleamos o enderezo da pdxina web do servizo de webmail que utilicemos

no navegador que usamos normalmente.

Para utilizar un correo webmail, primeiro debemos crear unha conta neste servizo. Nés
utilizaremos

Para darnos de alta creando unha conta nova faremos clic no botén “Consigue tu cuenta
iGratis!”

Teremos que cubrir un formulario con certos datos, antes de obter a nosa conta de correo
Un enderezo de correo ten unha estrutura fixa: nome_conta@nome_servidor

Por exemplo: andres.lopez@gmail.com
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2 Bienvenido a Gmail - Microsoft Internet Explorer =]l
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La vision del correo electréonico de Google.
Gmail es un nuevo tipo de correo wab, basado en la idea de que el correo electrdnico pusda resultar . ¥
mas intuitiva, eficients y Gtil. ¥ puede que incluso divertido. Después de todo, Gmail tiene: Registrese & (Emall SR
Cuenta Google
Rusqueda rapida
Litiliza 1a hiizgueda de Google para encontrar el mensaje exacta que despas, Nombre de Usiano:]
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mensaes. Incluso padris guardar 105 o ainda nan temns a nnsa canta de comen, imns facer clic nn
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. Acceso para moviles
. Para lepr menzajes da Gmail desde 1o taléfonn mivil, dirigete a Aeumate a Gmail
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.
] (Cuerdan 1 slamenitn) Desrarganda imagen gnnole.romjact _hubhies_small it . [ 2 D Internet

-4 Inicio 23 sic

Cada enderezo de correo é Unico para todo o mundo, non poden existir dous enderezos
de correo iguais. Por iso, se utilizas un nome de conta bastante usual, poida que outro

usuario o tefa rexistrado con anterioridade. Utiliza un nome de usuario orixinal pero
doado de lembrar.
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Cuentas de Google - Microsoft Internet Explorer
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G m = ] l Crear una cuenta de Google - Gmail

Lo i HEIR

Chanye Language £ Cambiar idiorma, !ESFaﬁlﬂ .

Crear una cuenta

Su cuenta de Google le ofrece acceso a Gmail y 3 ofros senicios de Google. Siya dispone de una cuenta de Google,
a clic agul para acceder a ella

Empezar a utilizar Gmail

Nombre: [ i

Apellido: | |

Nombre de registro; [ |

grmail com

Elemplos; Alsarcla, Ang Garcia

[ camprobar |a digponibilidad. _]

M Tuentas de Gangla -
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O correo por internet, igual que o correo normal, debe ser privado e por iso todos os
programas para ler o correo dispofien de proteccién mediante contrasinal.

W BT

2 Cuentas de Google - Microsoft Intarnet Explorer

Archive  Cdicidn  Yer Tavoritos | lemamientas  Ayuda 'a“

@Nrés = )) LK] @ _;"' ,..\ Blisqueda ‘:‘I_\_'g'Favuritos @ Li:ﬂ:v \.‘.ﬁ

Direction L-E]h‘Ltps:,f,!Www.gmgIe.comj'accwntsj’NewAccuunt?servte=milﬁt=9b90c3&9-4?agehbf1ﬁb?dlliﬁbbSQDOhIFSQ&cu'rtjnthﬂ; v B Vinoues ** @onagie ' -
TR e

Change Language / Cambiar idioma: | Espafiol o | =

Crear una cuenta

Su cuenta de Google |e ofrece acceso a Gmail v a otros servicios de Google. Si ya dispone de una cuenta de Google,
haga clic agui para acceder a ella.

Empezar a utilizar Gmail

I Noembre: Mexus |

Apellido: Bede |

Nombre de registro: Wexus. Bede | @gmall.com

Ejemplos: AGarcia, Ana.Garcia

[ comprobar 12 disponibilidad, ]

MNexus.Rede esta disponible

Elija una contraseiia: [ Fortaleza ds |a contrassfia:

Seis vardCleres de lungilud comu minim.

R Cuertas de Google - ...

2 Bianvenido a Gmail - Microsott Internet txplorar

frchive  Edicién  Mer  Favoritos  Herramisntas  Ayuda r’,"
@Mlés - >} |ﬂ @ /:J / ! Blsquada Favorkos @ 1 ‘
Dirgecicn |.ﬂ https:]fuenen, google comfsccounts/ServiceLoginservice—mailkpassive—truetm—f alseicontinue—http W 0A %22 mall. goog ¥ | Ir Vincues 7 (@Snaglt |3y’ 5 -
s
-
= | bt IS ll Bienvenido a Gmail
—
talkC? PETA

La vision del correo electronico de Google.

Cmail es un nuavo tipo de correo web, basado en la idea de que el correo electrénico pueda resultar e NS
mas intuitivo, eficiente v atil. Y puede gue incluzo divertido, Después de todo, Cmail tiens; Regisliese  Grmail vun su

Cuenta Coogle
Busqueda rapida

Utiliza la busqueda de Google para encontrar el mensaje exacto que desess,

Momhra de Hstarine I- |

sin tener en cuenta cuando fue enviado o recibido, i :
. Contrasefia: | |

Mucho espacio 7 —

, ; : . Recordarme on este

has de 2014, 540036 megabytes de almacenamiento gratuito (y sique en r Equipo

aumento), asi que nunca tendras que volver a borrar otro mensaje. -

Chatea desde Gmail

Con un solo clic, podrds chatear con las personas con las que te envias Mo pusdn accader & mi cusnts

mensajes. Incluso podrds quardar los chats en tu cuenta de Gmail, has
informacion

Acceso para moviles
Fara leer mensajes de Gmail desde tu teléfono mavil, dirigete a

Apuntate a Gmail
hps gmail.comdapp & traves del navegador web rmidwl, Mas mfurrm=cion

Mcercade Gmail  Mugvas funciones

&) Listo 5 P Internet
.'.’ Inicio -2k Blervenido a Gmal - ..,
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NEXUS HEDE

3 Gaail - Racibidos (1) - Microsoft Internet Explarer

Qui- © [ B G Huows Srowea @ (3- 5

Direccifn iéhtp:ﬂmaﬂ.guogle.- fmailf? auth=D0ALAGAAR _..;r:ﬁ?‘_’-niolhJIyxZTBUQhthzS-Fu!rWQEMQ‘BBCUVh?QuViIr vineules ” @Snaglt B W

Google Gmail Cslendsr méss

G M A i | [ Bustar mensaje J [ Bustar en ks web ]W

ol

Redacta Hagu&a com - Steve Jobs pide que se renuncie @ los URM - | dia anles Clip de la web > [Perasnsiar
Bﬁiﬂﬂlﬁﬂé [Carenvar | [ marcarcomospam | [ supnmr | | ias acciones v Actualizar 1-1del
Destacadns
c;elarg) = Seleccionar: lodas. Minguna, Leidas, No leidas, Destacadas, Sin destacar
ats
S | El equipo de Gmail Gmail es diferente. Aqui encontraras todo lo que debes saber. - Th... 07 feb

Csta € a paxina principal da nosa conta de comeo, no seguinte
tema veremos como funciona todo

Fal clic no botan “Cerrar™ para rematar o tema

[Al:lﬁvar ][ Marcar com 1-1de1
Beleccionar. Todas, Ninguna, Leidas, No leidas, Destacadas, Sin destacar

@ Nexue Rede
Estableceres... v

Utiliza el cuadro de bisqueda o las opeiones de bisqueda para buscar mensajes con rapidez.

talk

(V) Estas wtilizando 0 MB {0%) de tu cuota total de 2814 MB.

Chatea con tus Vista de Gmall estandar con chat | esténdar sin chat | HTWL bésico Més Informaciin
M4 2007 Gooe - Tésminos de uso - Pollica de privacidas - Poltica del proorams - Paging principal de Google

nexus.rede@gmall.com | Conflquracion | Ayuda | Sair

A

€

B

f Inicio 2} Gimail - Reribicdos (1) -

Facemos clic na etiqueta “Recibidos” para acceder @ nosa caixa de correo de entrada.

Mddulo de Coriecementos Informéticos

Para ver o correo facemos clic no nome do emisor do correo. Mostrdsenos unha xanela
con informacién do emisor do correo a data de emisién e asunto, seguido do corpo da

mensaxe

: Redactar
Na parte lateral esquerda aparecen unha serie de boténs I

que nos permiten redactar unha mensaxe nova, ver os
correos que temos como destacas, a listaxe de correos
enviados...

e
e XUNTA DE GALICIA =W XUNTA DE GALICIA y
eQual ommbsirtivmisull | omiiopionc i U AGABA <3 UcACOTA
E ASUNTOS MARITIMOS

UMW EURDPEA. T L e
FONDD) SOCUL ELRDPED

Fecibidos
Destacados 599
Chats &2
Enviados

Borradores
Todos

Spanm
Fapelera

Contactos
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NS D Mddulo de Coriecementos Informéticos

Redactando o noso primeiro correo

/2 Gmail - Redactar - Microsoft Internet Explorer

archive  Edwidn Yer  Favorilus  Herranienbas  Avuds i

@ Atrds - ; ij z] ; f‘ ) Riequeda 5 | Fawnritos @_} > &2
Diregridr | i) Dbty guogle.cominal{Pautl =DOAARGEAAABUL FiLr BB JIEKNACIEUIY25ISTWAKLANENUIM-yIBDZITO0 BEyRuASCLpv Ir dineuos @ snaglt &' 5 -
- - e ~
Redactar l Envviar ] [ Guardar ahota ] [ Eliminar ] @
[Recibidos Para:
Destacados |
Chats &> Afiadir Ce | Afiadir £C0
Erviados Astinto:| e Para mandar un rarran o primeirn que facemns @
ol escribir a direccion de correo 4 que mandaremos o
A7 adiuntar un archivo mail.
Tndns
Spam B+ U F1F Ty i= = Faiclic na campo “Para” no que escribiremas a Comprobar ortoarafia v
Pagelars direccidn do noso destinatano
Contactos

w Contactos rapidos
|Ousca, afade o irvita |

® Mexusz Rede

Ectableceres.. w

(a1)

Chatea con tus
amilgos
Invitales a Crmail

Mostrar foda

Adiadic un
contacto [ Erivial ) Guaniar alvia | [ Etimina |

&] Listo @ Intermest

Para redactar un correo facemos clic no botén “Redactar”. Pasaremos a unha nova xanela
na que apreciamos 5 linas que iremos completando

Para: pidenos o enderezo de correo ao que mandaremos o mail, lembra que o enderezo
de correo ten unha estrutura fixa:

nome_conta@nome_servidor
por exemplo: andres.lopez@gmail.com

Anadir CC ( con copia ): se queremos engadir algin outro destinatario deste mesmo
correo, engadimos o seu enderezo aqui. Podemos pofer tantos destinatarios como
desexemos, separando os enderezos de correo mediante puntos e comas ( ; ) Estes
enderezos serdn visibles cando o destinatario reciba o correo.

Anadir CCO ( con copia oculta ) se queremos engadir algin outro destinatario deste
mesmo correo, engadimos o seu enderezo aqui se desexamos que este enderezo non sexa
visible polo destinatario.

Asunto: E unha pequena descricién do total da mensaxe.

“Adjuntar un archivoe” podemos engadir arquivos ( como fotografias, por

exemplo ) ao corpo do noso correo. Facendo clic no botén “adjuntar” podemos seleccionar
a opcién de axuntar arquivos. Pasaremos a unha xanela na que se permite examinar o
contido do noso ordenador para buscar o arquivo que queremos enviar anexado ao noso
correo. Unha vez seleccionado o arquivo, facemos clic en “Aceptar “ da barra superior ou
“Aceptar y adjuntar otro” se desexamos engadir mdis arquivos. Se achegamos algin

i R S C AGABA <3 UGACOTA %ﬁ'm

e LR - Unasn de Cospantie
e Tballs Asaciodo
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NS Mddulo de Coriecementos Informéticos

arquivo veremos que enriba da zona de escritura do corpo do correo aparecerd a
informacién do arquivo anexado.

A continuacién termos a posibilidade de enviar o correo, gardalo ou eliminalo:

Ernviar I [ zuardar ahara I [ Eliminar I

Unha vez que temos completado o noso correo, facemos clic en enviar. Podemos
practicar manddndonos a nés mesmos ( ao noso enderezo de correo ) un correo de
proba.

..
{ xunoecalic B xuntApEGALCiA | JTI@) - R—
| eQuol il 5 ESHERE B ARIEA. <3 vchcoTa NERXIA

UGN ELROPEA b i e 4 gt At Unisn de Cooparmtign
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