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Introducción
Para empezar les dire que el manual que les presento ha sido diseñado para satifacer las necesidades de un usuario cualquiera , ojala y les sirva pues ya que puse todo mi empeño.

Trata basicamente de cómo manejar los principales programas de office como son el word, excel y porwer point, ya que a veces exiten las necesidades de aplicar muy bien estas formas para una buena elaboracion de un trabajo.

Tambien esta un manual con lo principal que windows ya que a veces no podemos usar muy bien este sistema operativo, el usuario tiene bastantes dificultades y por lo que a mi respecta yo creo que este manual sera de mucha utilidad.

Yo se  que solo les interesa el manual, pero tambien tienen que saber todo lo que ha trasendido en el mundo de la computacion, desde como fue la primera hasta donde esta la maravillosa robotica e intelgencia artificial que estamos viviendo.

Como a evolucionado la compañía microsoft desde su primer sistema operativo hasta la ultima version de windows.

Basicamente eso es lo que considero lo mas importante y ojala les sirve este manual.


Historia de la computación
Para comenzar este manual les debo hablar primero de los grandes cambios que ha sufrido la computacion a lo largo de la historia pues en mi opinion creo que esto es lo primero que deben saber, son grandes logros por parte del ser humano ya que jamás hubiera pensado en lograr estas cosas tan maravillosas y con sus grandes ventajas.

La historia de la computacion empieza desde las antiguas civilizaciones, en grecia y roma cuando utiliazaron por primera vez un aparato al que se le denomina abaco, hasta nuestras fechas en abaco sigue siendo un instrumento muy utilizado en la educacion. Este dispositivo es uno de los mas sencillos ya que utilizaba solo varillas y pequeños semillas que eran atravesadas en esta y se le adjudicaban un valor determinado en el cual cada posicion representaba un valor y este a su vez representaba los datos que estas civilizaciones querian saber. Este pequeño dispositivo no se puede llamar computadora por que carecia del principal elemento que era el programa, pero se puede decir que este es uno de los antecesores mas antiguos utilizados para la computación.

Con el tiempo, existio la necesidad de calcular cifras mas grandes de las que el abaco no podia hacer. Es asi como el frances Blaise Pascal llega a invertar la Pascalina una maquina que representaba los datos madiante las posiciones de los engranes, y todos se introducian manualmente estableciendo dichas posciones finales de las ruedas, de manera similar a como leemos los numeros en el cuentakilometros de un automovil. Esta maquina nacio de la necesidad de su padre, ya que el se dedicaba a la contaduría asi que se puede decir que la computacion y la contabilidad siempre se han llevado de la mano.

Paso el tiempo, y fue como se llego a la primera maquina analitica creada por el profesor Charles Babbage de la Universidad de Cambridge en el siglo XIX. La idea que tuvo Charles Babbage sobre un computador nacion debido a que la elaboracion de las tablas matematicas era un proceso tedioso y propenso a errores. En 1823 el gobierno britanico lo apoyo para crear el proyecto de una maquina de diferencias, ya que la Pascalina solo tenia las cuatro operaciones fundamentales. Por lo que esta maquina llevaria un dispositivo mecanico para efectuar las sumas repetidas.

En ese tiempo tambien el frances Charles Jacquard fabricante de tejidos, habia creado un telar que podia reprocucir automaticamente patrones de tejidos leyendo la informacion codificada en partones de agujero perforados en tarjetas de papel rigido, es de esta invencion de donde se toma la idea para las tarjetas perforadas. Al enterarse de este metodo Babbage abandono la maquina de diferencias y se didico al proyecto de la maquina analitica que se pudiera programar con tarjetas perforadas para efecruar cualquier calculo con una presicion de 20 digitos. La tecnologia de la epoca no bastada para hacer realidad cualquier sueño que el tuviese.

El mundo no estaba listo para tal acontecimiento y no la estaria hasta el proximo siglo.

Las primeras computadoras que se inventaron fueron con propositos  militares en los años de la segunda guerra mundial.

Varias de ellas fueron la ENIAC, la MARK, la EDVAC, que pertenecen a la primera generacion de las computadoras.

Todo este desarrollo de las computadoras suele divisarse por generaciones y el criterio que se determinó para determinar el cambio de generación no está muy bien definido, pero lo mas tomado en cuenta es la forma en que estaban construidas, los principales sistemas de almacenamiento, los materiales con que estaban constituidas, el tamaño o la forma en que en que el ser humano se comunicaba con ellas.

Las generaciones de las computadoras según los autores se pueden dividir en 4 o 5, ya que la cuarta generacion según algunos autores no existe un cambio relativamente grande para poder saltar a una quinta generacion, en lo que a mi respecta la 5ta. Generacion es el gran cambio de la computacion de y la revolucion de esta.

A continuacion les presentare las grandes generaciones de las computadoras por lo que a mi respecta seran cinco pues es desde mi punto de vista.

La primera generacion comienza en el año de 1942 y termina en 1956. su principal caracteristica fueron los tubos al vacio.

Al darse la segunda guerra mundil vieron el desarrollo de las computadoras como la gran oportunidad de explotar su potencial importancia estrategica. En 1941, el ingeniero Aleman Konrad Zuse desarrollo un computador denominado Z3, el cual se utilizaba para diseñar aeroplanos y misiles. En 1943, los britanicos construyeron un computador para descifrar codigos secretos, llamado Colussos y lograron interpretar mensajes alemanes. El impacto que tuvo en el desarrollo de la industria de la computacion es que se limito a que su proposito no era general. Y ademas que esta estuvo en secreto por mas de varios años despues de la guerra.

En 1994 se construyo en la Universidad de Harvardm, la MARK I, diseñada por un equipo encabezado por Howard H. Aiken. Esta maquina no esta considerada como computadora electronica debido a que no ers de proposito general y su funcionamiento estaba basado en dispositivos electromecanicos llamados relevadores.

En 1947 se construyo en la universida de Pennsylvania la ENIAC ( Electronic Numeral Integrator and Calculator) que en ingles significa integrador y computador numerico electronico. Esta 18000 tubos de vacion parecidos a los tubos de radio antiguos, 70000 resistores y 5 millones de puntos de soldadura consumia 200 Kw de energia suficiente para producir un apagon en la ciudad de Filadelfia y tambien necesitaba todo un sistema de aire acondicionado. La ENIAC realizaba 5 mil operaciones aritmeticas en un segundo, pues ya que era 1000 veces mas rapida que la MARK I.

La segunda generacion se caracteriza por que el transistor sustituye a los tubos al vacio básicamente la segunda generacion empieza en el año de 1956 y concluye en el año de 1963.

El transistor se inventa en el año 1948, lo que trajo consigo grandes cambios en el desarrollo de las computadoras. El transistor ademas de reemplazar a los tubos en las computadoras ademas los sustituye en los radios y en los televisores. Acoplados con los previos avances en la memoria de nucleo magneticos, los transistores guiaron la segunda generacion de las computadoas, los cuales fueron mas rapidos, mas confiables y mas eficientes en energia que sus predecesores.

Las primeras maquinas que tomaron ventaja de la tecnologia del transistor, fueron las supercomputadoras STRETCH de IBM y LARC de SPERRY-RAND. Ambas dedicadas a aspecots cientificos. 

A comienzos de los años 60, se desarrollo un gran numero de computadoras exitosas comercialmente y fueron utilizadas en los negocios, las universidades y el gobierno. Esta segunda generacion se caracterizo por su diseño de estado solido. Tambien surgieron algunos componentes asociados con las computadoras modernas; almacenamiento en disco, memoria, sistema operativo, y programas por la industria, y es considerado por muchos como el Modelo T de la industria de las computadoras. Alrededor de 1956, muchas industrias procesaron en forma rutinaria, informacion financiera utilizando estas computadoras.

El hecho de tener programa almacenado y lenguaje de programacion fue lo que le dio a estas computadoras la flexibilidad para finalmente ser efectivos en costo y productivos para uso en los negocios. El comcepto de programa almacenado significa que las instrucciones se ejecutan para una funcion especifica en un computador(conocida como programa) y residen en la memoria, y pueden ser reemplazadas rapidamente por otro conjunto de instrucciones para otra funcion o proposito diferente. Durante esta epoca surgieron los lenguajes de programacion sofisticados tales como COBOL y FORTRAN. Estos reemplazaron el utilizado codigo de maquina.

La tercera generacion surge entre los años de 1964 y 1971 a pesar de que los transistores fueron claramente una mejora sobre los tubos de vacio, todavia generaba mucho calor, ocasionando daños en las partes sestitivas de las computadoras. La roca de cuarzo elimino este problema. Jack Kilby, un ingeniero en la Texas Instruments, desarrollo el circuito integrado en 1968. Este circuito combino tres componentes electronicos fundamentales sobre un pequeño disco de silicon, el cual fue construido de cuarzo. Los cientificos tiempo despues lograron agregar mas componentes en un simpl chip, llamado semiconductor. Como resultado de esto, las computadoras llegaron a ser mucho mas pequeños en la medida que se iban agregando mas componentes a los chips. Otro desarrollo importante dentro perfeccionamiento de esta tercera generacion incluyo el uso de un sistema operativo que permitio a las maquinas correr muchos programas a la vez, dando origen a al multiprogramacion, con un programa central que monitoreaba y coordinaba a la memoria del computador.

La cuarta generacion recae en los años 1971 hasta los años 90 despues de los circuitos integrados, aperecion en la Integracion a Gran Escala, la cual integro cientos de componentes en un solo chip, logrando asi una reduccion ostensible de tamaño de las computadoras. En los años 80’s se dio la integracion a muy grande escala, integrando cientos de miles de componentes. Posteriormente, se dio el gran slato hacia la Integracion a Ultra- Gran Escala,integrando a una gran disminucion en tamaño y en precio de las compudoras. Esto tambien aumento la potencia, eficiencia y confiabilidad.

En 1981, IBM introdujo su computador personal (PC) para uso en el hogar, oficina y colegios. Las años 80 vieron una expansion en el uso de las PC’s en los tres campos mencionados, con la aparicion de los clones. El numero de computadoras personales practicamente se doblo, de dos millones en 1981 a cerca de 5.5 millones en el año 1982. Diez años mas tarde, se estuvieron usando cerca de 65 millones de PC’s.

La quinta generacion se basa en el presente y lo que vendrá en el futuro, definir la quinta generacion es algo dificil debido a que el campo todavia esta en su infancia. El ejempla mas famoso de computador de quinta generacion es el HAL9000 de la novela Arthur Clarcke ODISEA 2001 DEL ESPACIO. Alli, HAL realiza todas las funciones previstas para las computadoras de esta generacion. Con la Inteligencia Artificial, HAL podia razonar lo suficientemente bien para sostener conversaciones con los humanos, usar entrada visual, y aprender de sus propias experiencias.

Muchos de los avances en la ciencia de la tecnologia y del diseño de computadoras, se han juntado para permitir la creacion de procesamiento en pararelo, el cual reemplazara la arquitectura basica de Von Neumann, de una simple unidad de proceso. La nueva arquitectura permite que varios procesadores trabajen simultaneamente. Otro avance importante tiene que ver con las tecnologia de superconductor, que permite el flujo de electricidad con poca o casi ninguna resistencia, lo cual facilita un flujo de informacion muy rapido. Las computadoras de hoy tienen algunos atributos de las compatadoras pensados para la quinta generaicon. Por ejemplo los expertos asisten a los medicos en su labor de diagnosticos aplicando la solucion de problemas por etapas.

Componentes de la computadoras

Los componentes de la computadora son básicos para que esta funcione; lo principal que debe tener  una computadora; es…

· Unidad central del proceso

· Unidades de memoria

· Hardware

· Software

Estas son los principales requerimientos para que  un equipo  de computo funcione o haga sus  funciones correctamente

Pero te hablare reducidamente de cada uno  de ellos;

La unidad central del proceso es tan llamado CPU, que esta conformado de dos unidades principales que son la  unidad de control y la unidad aritmética y lógica. La primera se encarga principalmente del control del procesamiento de datos, incluyendo  el control de la información; otra de las cosas importante.

La unidad aritmética y lógica, es la que se encarga de realizar los cálculos matemáticos y todas las comparaciones lógicas.

Las unidades de memoria,  esencialmente son dos: la memoria principal y la memoria auxiliar.

La primera esta divida en memoria RAM y ROM;  donde la RAM es aquella donde el usuario tiene esta a su disponibilidad,  donde puede guardar cantidad de datos y los programas a ejecutarse en un momento determinado,  esta memoria es volátil. La memoria ROM es aquella donde  el fabricante ha depositado las instrucciones necesarias parte la buena ejecución del ordenador o el equipo; esta memoria esta a disponibilidad del usuario pero solo para leerla, ya que no puede cambiarla, ni modificarla.

La  memoria auxiliar; no representa esencialmente una parte principal del equipo, como su nombre lo dice sirve para auxiliarnos en cuanto al almacenamiento de datos, son  las que consideramos dispositivos de almacenamiento masivo; los cuales pueden ser los disquets ,  los discos, las cintas, las memorias usb, y los mini discos.

El hardware otro  componente principal; estos son todos los dispositivos tangibles que tiene una  computadora, los cuales también se dividen en dispositivos de entrada, dispositivos de salida, y los dispositivos de entrada-salida.

Algunos de los ejemplos de los dispositivos de entrada pueden ser el teclado, el mouse, el floppy, los lectores ópticos.

Los dispositivos de salida  pueden ser la impresora, la pantalla, las bocinas, etc.

Los dispositvos de  entrada-salida principalmente pueden ser los dispositivos de almaenamiento masivo.

El software, son todos los programas, reglas y cualquier operación relacionada con los sistemas de computo. O sea que son  todos los dispositivos que no se pueden tocar; al contrario con el hardware.

Estos a su vez se dividen en:

· Lenguajes de programación

· Sistemas operativos

· Programas de aplicación.

TIPOS DE SISTEMAS OPERATIVOS                                                          

Los sistemas operativos son software,que facilita el lenguaje entre el usuario y la maquina; de acuerdo a sus caracteristicas, se clasifican en tres:

· POR SU ESTRUCTURA (VISIÓN INTERNA),  

· POR LOS SERVICIOS QUE OFRECEN 

· POR LA FORMA EN QUE OFRECEN SUS SERVICIOS (VISIÓN EXTERNA). 

SISTEMAS OPERATIVOS POR SU ESTRUCTURA  (VISION INTERNA)

· Estructura monolítica.

· Estructura jerárquica.

· Máquina Virtual.

· Cliente-servidor

SISTEMA OPERATIVO POR LOS SERVICIOS QUE OFRECEN

· Monousuarios
· Multiusuarios

· Monotareas
· Multitareas

· Uniproceso

· Multiproceso

SISTEMAS OPERATIVOS POR LA FORMA  EN QUE OFRECEN SUS SERVICIOS  (VISION EXTERNA)

· Sistemas Operativos de Red

· Sistemas Operativos Distribuídos

· Ventajas de los Sistemas Distribuídos

Los sistemas operativos mas utilizados por el usuario son windows, MS-DOS, linux, Unix.

EL INTERNET

Internet: es un sistema mundial de redes de computadoras, un conjunto integrado por las diferentes redes de cada país que puede acceder información de otra computadora y poder tener inclusive comunicación directa con otros usuarios en otras computadoras.

Hoy en día, los servicios más usados en Internet son: correo electrónico, World Wide Web, FTP, grupos de noticias, ICR y servicios de Telefonía

Los Servicios de Telefonía son las últimas aplicaciones que han aparecido para Internet. 

Procesadores de palabras, definición y características.

Procesador: Programas que permiten escribir, modificar imprimir y guardar texto; desde un memorando hasta un libro.

El Internet, algunas veces llamado simplemente "La Red", es un sistema mundial de redes de computadoras, un conjunto integrado por las diferentes redes de cada país del mundo, por medio el cual un usuario

Fue concebido por la agencia de nombre ARPA (Advanced Research Projects Agency) del gobierno de los Estados Unidos en el año de 1969 y se le conocía inicialmente como ARPANET. El propósito original fue crear una red que permitiera a los investigadores en un Campus poder comunicarse a través de los sistemas de cómputo con investigadores en otras Universidades.

El correo electrónico (e-mail, electronic mail) es el intercambio de mensajes almacenados en computadora por medio de las telecomunicaciones, es decir dos personas que tenga acceso a una cuenta de correo puede enviarse cartas. Sin embargo, se pueden también enviar archivos en otros formatos. El correo electrónico representa una de las primeras aplicaciones del Internet y sigue siendo la de mayor uso.

El software educativo tiene un desarrollo simple. Comienza con un relato, que en pocas palabras e imágenes trata de representar y enriquecer cada una de formulaciones del programa.

Buscadores, definición y características.

Un buscador es una página Web en la que se ofrece consultar una base de datos en la cual se relacionan direcciones de páginas Web con su contenido.

Los buscadores se pueden clasificar en tres tipos, según la forma de obtener las direcciones que almacenan en su base de datos. Cada tipo de buscador tiene sus propias características. Conocerlas puede ayudarnos a decidir cuál utilizar en función de las necesidades de nuestra búsqueda

Funcionamiento y aplicación como medio de aprendizaje y comunicación (Internet y Correo Electrónico).

Los buscadores más conocidos

    Aquí tenemos algunos de los buscadores más conocidos:
	BUSCADOR
	DIRECCIÓN URL
	IDIOMA

	BIWE
	biwe.cesat.es
	Castellano

	TERRA
	http://www.terra.es/ 
	Castellano

	ALTAVISTA
	http://www.altavista.es/ 
	Castellano

	EL BUSCADOR
	http://www.elbuscador.com/ 
	Castellano

	EL ÍNDICE
	elindice.com 
	Castellano

	ELCANO
	http://www.elcano.com/
	Castellano

	LYCOS
	http://www.lycos.es/ 
	Castellano

	MUNDO LATINO
	http://www.mundolatino.org/ 
	Castellano

	OZÚ
	http://www.ozu.es/ 
	Castellano

	SOL
	http://www.sol.es/ 
	Castellano

	GOOGLE
	http://www.google.com/
	Castellano

	YAHOO!
	http://www.yahoo.es/ 
	Castellano

	YUPI
	www.yupi.com 
	Castellano

	ALTAVISTA
	http://www.altavista.com/ 
	Inglés

	OVERTURE
	www.overture.com 
	Inglés

	INFOSEEK
	infoseek.go.com 
	Inglés

	EXCITE
	http://www.excite.com/ 
	Inglés

	WEBCRAWLER
	http://www.webcrawler.com/ 
	Inglés


Windows y versiones de Windows

Windows Aparece después de que es necesidad de poder hacer una interfaz más fácil para el usuario y  la maquina.

Microsoft en 1985 publico la primera versión de Windows que denominaron Windows 1.0 que fue hubo una interfaz grafica, para su propio sistema  operativo el cual el era MS-DOS, esta interfaz grafica fue creada imitando a MacOS de Apple.

La primera versión de Windows nunca fue demasiada potente ni tampoco se hizo muy popular

Las versiones de Windows son bastantes, para mi no ha mejorado en  lo mas mínimo lo único que ha cambiado en su vista. Estas son las  versiones de Windows:

· Windows 1.0

· Windows 2.0

· Windows 3.0

· Windows 3.0

· Windows 3.11

· Windows NT

· Windows NT 3.1

· Windows NT 4.0

· Windows 95

· Windows 98

· Windows  98 segunda edición

· Windows milenium

· Windows 2000

· Windows XP

WINDOWS 

Este manual de windows nos explicara como poder navegar a traves de este.
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El escritorio consta de un fondo de pantalla, iconos con los cuales puedes acceder rapidamente a tareas o documentos, que necesitas que tengan un acceso rapido. Y tambien consta de una barra de inicio; donde se encuentra en boton de inicio,  las tareas que se estan ejecutando, como los botones de accion, y la hora del dia, mientras tu tienes Windows abierto.

Para poder configurar el botón de inicio 

dar clic con el botón derecho del Mouse en la parte de la barra de inicio donde no se encuentra nada ejecutándose 

dar clic en la opcion propiedades

aparecera una ventana que como esta; 
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Le das clic en la pestaña que dice menú inicio y dar clic en el el circulo que dice MENU DE INICIO CLASICO.

Y después de esto el menú de inicio te apacera del modo clasico con en las versiones anteriores a Windows claro que esto te imposibilita en grandes cosas.

PANEL DE CONTROL. 

En el panel de control encontraras, muchas cosas donde podrás configurar la mayoría de las cosas que puedas instalar.

Para poder ir al panel de control debes seguir los siguietes pasos:

· Clic en boton inicio.

· Panel de control.

· Te aparecera la ventana te explicare algunos de los iconos mas importantes para que puedas saber que ejecuta cada uno de ellos.
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El icono de actualizaciones automaticas te servirá para poder actualizar Windows el cual estara sujeto a las actualizaciones periodicas.

El icono de agregar o quitar botones, sirve para poder quitar programas que ya no necesites en Windows, antes de quitarlo te dara una descripción en el cual te dara cuanto tamaño es el que ocupa en tu disco dura y cuanto lo utilizas.

Después de eso de seleccionar el programa que quieres, dale clic en borrar.

El icono barra de menú e incio te muestra la barra que te mostre al principio, para poder configurar el menú inicio, es eso para lo que sirve.

El icono conexiones en red sirve para poder conectarte a Internet.

Como es que funciona el explorador de Windows.

Es una ventana principal donde se mostrará toda la información que se encuentre en nuestra computadora, disquete, CD, etc.

Formas de acceso al explorador de Windows:

1. Inicio/ todos los programas/ accesorios/ explorador de Windows

2. Inicio/ todos los programas/ explorador de Windows

3. doble clic en el ícono explorador de Windows si se encuentra en el escritorio

4. Inicio/ ejecutar/ explorar/ aceptar

5. tecla de Windows + E

como es que creas carpetas nuevas en Windows en cualquier tipo de ventana como el explorador de Windows.
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Como es que creas una carpeta aquí, con el boton secundario del mouse, das clic le das en nuevo y carpeta, y esta listo para usarse.

Otra forma puedes dar clic en archivo, nuevo y carpeta asi tambien puedes crear una carpeta, en el caso de que estuvieras en MI PC podrias ver un icono que dice nuevo y ahí tambien podrias crear una carpeta.

Ahora como se arrastra un archivo.

Pues con el boton derecho del izquierdo del mouse tienes que dejarlo apretado y arrastras el archivo hasta la nueva carpeta que quieres que este.
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Aquí se ve como se arrastra un documento a otro.

Eso es lo mas esencial que deben saber de windws, y es todo lo que se. Espero que les sirve y vayan con mucha confianza que sabremos vencer esto.

Para empezar les diré que Microsoft es un procesador de textos que te permite, muchas mas cosas que un procesador de textos normal, puedes hacer cualquier tipo de oficios, y a la vez tablas y cualquiera de las cosas que se presten para esto.

MICROSOFT WORD

rd consta por una ventana que aparece al principio y que nos muestra todas las herramientas que nosotros podemos utilizar, este es la ventana que te aparece al principio.
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Esta ventana consta de distintas barras las cuales son:

La barra de inicio

La barra de estado

Las barras de desplazamiento

La barra de herramienta

La barra estándar

La barra de formato.

Las cuales te dan un sin fin de tareas que tu puedes ejecutar cuando tu estas utilizando Word.

Empezaremos por lo que te ofrece la barra de herramientas;
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Esta barra esta compuesta por los botones de acción que son:

· Archivo

· Edición

· Ver 

· Insertar

· Formato

· Herramienta

· Tabla 

· Ventana 

· Y signo de interrogación que nos servirá como ayuda.

El menú archivo consta de las siguientes opciones para poder ejecutar, las cuales son,
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Algunas de estas opciones se pueden encontrar en la barra de estándar.

Para la opción nuevo nos sirve para pasarnos a un nuevo documento en limpio y sino hacer nada.

La opción abrir nos sirve para abrir, un documento que se encuentre guardado en mis documentos o en cualquier dispositivo de almacenamiento.

En el cual te abrirá una ventana como esta;
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En la cual tu deberás dar clic en e dispositivo que se encuentre y abrir el documento que desees con el puntero puedes escribir el nombre del documento que quieres que se ejecute o bien darle un clic sobre el documento que quieres que se ejecute.

Le deberás dar clic en donde dice abrir o bien deberás darle aceptar.

La opción cerrar que te servirá para poder cerrar el documento.

La opción guardar que te sirve para guardar el documento en mis documentos,

o para guardar los cambios que se están efectuando al momento de que se hace un documento.

La opción guardar como; tiene las mismas funciones que el guardar solo que la diferencia radica en que este no guarda los cambios durante la elaboración de un documento.

La opción guardar como hace la ejecución de guardar el documento como si fuera una pagina Web.

La opción buscar archivo sirve para poder buscar un archivo que desees buscar cuando tienes un montón de documentos y no los encuentras por los mismo de que se encuentran guardados.

En la opción configurar pagina; en esta podrás cambiar la orientación de papel,

Dando los siguientes pasos:

· Clic en archivo

· Configurar pagina

· Pestaña de márgenes, 

· Orientación y le das la vertical 

· Aceptar; el papel entonces aparecerá en la orientación que tu le hayas dado;

Como te muestro en la siguiente pantalla.
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En esta ventana también puedes encontrar el tamaño del papel, donde podrás cambiar el tamaño del papel, a carta u oficio.

Los pasos son

· Archivo

· Configurar pagina

· Pestaña con el nombre de papel.

· Tamaño de papel y escoger el tamaño del papel.
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El icono que se encuentra en archivo de imprimir sirve para poder imprimir una  hoja o varias dependiendo de tu documento.

Los pasos son 

· Archivo

· Imprimir; y enseguida te aparecerá una ventana como esta
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En esta ventana tendrás que elegir la impresora que esta conectada a tu ordenador

En el intervalo de paginas elegirás cuales son las paginas que  deseas imprimir.

En copias el numero  de copias que deseas de un mismo documento. 

Y después de esto das aceptar.

Para elegir el tipo de impresión te vas a propiedades y verás una ventana como esta
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Le das en calidad de impresión para elegir el tipo de impresión, el cual con el estilo borrador ahorraras mas tinta.

Las demás pestañas no te las recomiendo, solo  sirven para tener una mejor calidad de impresión pero la maquina tiene los parámetros básicos para una buena calidad de la impresión.

El icono de enviar ha; nos sirve básicamente para enviar un documento de Word, hasta un destino distinto.

El último icono que aparece es el icono de vista preliminar el cual nos servirá para poder ver nuestros trabajos  en un tamaño mas chico y checas como es que quedaran para la impresión.
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En la barra de herramientas, menú edición tenemos las acciones de 

· Deshacer escritura o formato[image: image15.png]


; esta acción nos permite deshacer una acción hecha anteriormente.

· Repetir escritura o formato[image: image16.png]


; esta acción nos permite regresar la acción Proxy en algún momento nos equivocamos.

· Cortar [image: image17.png]


 ; esta herramienta nos sirve para cortar un texto de un documento y pegarlo en otro.

· Copiar[image: image18.png]


 ; con esta herramienta podemos copiar un texto, de cualquier parte, para poder pegarlo  en caso de que necesitemos varias copias, y no estarnos cansarnos volviendo a escribir el mismo documento.

· Pegar[image: image19.png]


 ; esta acción es la continuación de cortar y copiar pues con esta acción pegaremos el documento que este cortado o copiado.

· Portapapeles de Office[image: image20.png]


.  Con este podremos tener todo los elementos que hemos pegado estos estarán guardados, en el caso de que los necesitemos posteriormente.

· Pegado especial; esta acción nos servirá para insertar el contenido del portapapeles como una imagen de mapa.

· Pegar como hipervínculo; esta acción nos servirá cuando tengamos la necesita de crear un hipervínculo con otro tipo de programa o  con Internet.

· Borrar; esta acción nos permitirá borrar un formato o el contenido seleccionado.

· Seleccionar todo; esta acción nos permitirá poder seleccionar todo el documento.

· Buscar[image: image21.png]


 y reemplazar; con estas acciones podrás buscar y reemplazar cualquier tipo de  archivo que se encuentre en Word, o en cualquier programa.

· Ir a…; con esta acción te podrás desplazar según la pagina que quieras.

Lo siguiente es barra de herramientas y el menú ver. Algo así como esto: 
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En esta sección podrás ver como poner tu documento en las distintas vistas que tiene este. Como:

· Normal

· Diseño Web

· Diseño de impresión

· Esquema

Así podrás acceder a este tipo de vistas. Pero existe forma en la parte superior en la barra de estado, en el lado izquierdo.

Para la barra de herramientas, menú ver, barra de herramientas podrás ver los distintos tipos de barras dándole un clic hasta que aparezca una palomita. Y donde podrás poner la barra, en la ventana de Word.

Así como se muestra en la imagen siguiente.
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Las siguientes acciones que se encuentran en el menú ver son panel  de control.

Regla;  con la cual podrás mostrar la regla o quitarla.

La acción mapa del documento te mostrará el mapa de lo que estas realizando.

Para mostrar un encabezado o pie de pagina basta con ir a barra de herramientas, menú ver encabezado y pie de pagina.

En la cual te mostraran un cuadro al principio y al final del documento donde podrás poner el nombre que desees para tu encabezado y pie de página. Y le das el clic a fuera de cuadro y podrás ver como te queda tu encabezado en todo el documento.

Con la pantalla completa, podrás quitar todo y solo veras el documento sin ningún tipo barra de herramientas, o cual sea.

La siguiente acción es el menú insertar, en la cual, tiene un sin fin de tareas, 
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Las acciones que pueden hacer en el menú insertar son, 

· Salto; el cual te permite poner secciones entre páginas te aparece una ventana como estay podrás saltar de página o columna, solo dando clic en la que desees.
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Cuando le das salto de sección creas en un documento secciones que se pueden modificar.

Con enumero de pagina podrás enumerar las paginas en cualquier parte del documento, como por ejemplo, en la parte superior o inferior, podrás ponerle en la paginas donde dice posición y alineación.
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Para insertar un símbolo que no aparece en ningún tipo de forma puedes irte a barra de herramientas, menú insertar, símbolos y escoges el símbolo que desees, insertar.
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Con la referencia podrás insertar notas de pie, referencia cruzada, y titulo.

Para poder insertar un comentario, se da clic en comentario y te aparecerá un cuadro rojo en el cual podrás insertar el comentario que necesitas.

Para insertar una imagen te vas a barra de herramientas, menú insertar, insertar imagen prediseñada, o desde cualquier tipo de archivo.
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Para insertar la imagen prediseñada la das en buscar, la imagen que necesitas y le das aceptar, la imagen se inserta  automáticamente.

Para insertar una imagen de archivo, le das insertar pagina, y te aparecerá un cuadro donde buscaras, la imagen que quieres insertar.

También puedes insertar diagramas, archivos, objetos, marcadores e hipervínculos.

Otra cosa que puedes insertar es el cuadro de textos, cuando  necesites escribir sobre una figura.

El siguiente menú, es el de formato, en el cual tienes la opción de cambiar el formato a palabras, letras o textos.
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En insertar fuente [image: image30.png]


 podrás cambiar el tipo deletrea el tamaño de esta y el  estilo que debe llevar.

En insertar párrafo[image: image31.png]


 se debe a la sangría. 

En numeración y viñetas [image: image32.png]


 tendrás la posibilidad de enumerar temas o subtemas que tú necesites.

Al darle clic a esta te aparecerá una ventana más o menos así 
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en esta puedes elegir cualquier tipo de viñeta, en caso de que quieras numeración solo  le das clic en números y te aparece como si fuera una enumeración, para crear tus propias viñetas le das clic en  personalizar, y te parecerá una ventana así;
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En la cual encuentras distintas opciones como son fuente carácter e imagen.

En el estilo fuente; te dan el nombre de distintos tipos de fuente.

En el estilo carácter; te aparecen los símbolos que te mostré en la parte de arriba.

En el estilo carácter: te aparecerá todo tipo de viñetas que tu desees poner.

La siguiente acción es borde y sombreados en  el cual le podrás dar los bordes que sean necesarios, para darle el sombreado necesario, al tipo de bordes que sea necesario.

Para poder poner un numero de columnas en un documento te recomiendo que primero escribas  tu documento, y después te vas a la barra de herramientas, menú formato y columnas.
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En donde podrás elegir en cuantas columnas harás tu documento, y hacia donde quieres que vaya este estilo.

Las tabulaciones nos sirven para tener un espacio medido, que tu desees tener en tus documentos.

Otra cosa que puedes hacer es que si te equivocas en la escritura, que escribes en minúscula y el texto debería ser en mayúscula puedes cambiarlo con una opción que esta en formato [image: image36.png]‘Cambiar maydsculas y mindsculas,



 el cual tu podrás cambiar de minúscula a mayúscula y viceversa.
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· Selecciona el cuadro de texto que deseas cambiar, 

· Ve a la barra de herramientas, en el menú formato haz clic en cambiar mayúscula y minúscula da el tipo de letra a la cual quieres  cambiar

· Aceptar 

Con el estilo y formato tu puedes dar tus propios formatos para las letras; un ejemplo seria que deseas tu letra en tahoma, a numero diez con color azul y en negritas, tu escribes un poco de texto con este, y este se grabara automáticamente en  esta opción cuando desees volver a utilizar este estilo, solo te vas a

· Formato

· Estilo y formato

· Eliges la opción que desees y

· Aceptar

En el menú de herramientas las opciones mas utilizadas son ortografía e idiomas e opciones.
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En la ortografía y gramática te aparecerá una ventana como esta;
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Una palabra te aparecerá en rojo y con esta ventana que abras con menú herramientas ortografía y gramática y  aparecerá  te dará varias opciones para modificar tu palabra que esta mal escrita. Otra manera de abrir esta ventana es con la tecla F7.
Con la opción idiomas podrás corregir las palabras en otros idiomas.

Con la opción contar palabras también localizado en el menú herramientas, te da el total de palabras, espacios etc. en una ventana como esta;
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La función de [image: image41.png]Opiones.



 te permite muchas  cosas, pero la principal es ponerle una clave  de acceso,  para que nadie pueda acceder a tu documento, tan fácilmente.

La ruta de acceso es  menú herramientas, opciones, seguridad y te dará una ventana y un recuadro donde pondrás tu  clave y donde otro donde la confirmaras.

Seguimos y llegamos al menú tabla, donde podrás dibujar una tabla en Word y trabajar con esta, aunque para mi trabajar en Excel es mucho más fácil.

La ruta de acceso para insertar  una tabla
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· barra de herramientas

· insertar

· tabla[image: image43.png]


 y con esta te aparecerá una ventana como esta
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En donde tu podrás elegir el numero de columnas y filas que desees que lleve tu tabla, hasta el auto ajuste podrás darle auto ajustar al contenido o  a la ventana y  le das aceptar.

Para insertar otra  columna [image: image45.png]Se ae



te vas en la misma ruta de acceso,  ya sea a la izquierda o la derecha.

Para insertar una fila[image: image46.png]


 te vas en la misma ruta de acceso, ya sea a la  izquierda o la derecha.

Para insertar una celda es la misma ruta de acceso, [image: image47.png]


 aceptar.

Ahora te voy a enseñar  como eliminar este, recuerda que debes estar posicionado mas o menos donde quieres que vaya posicionado.

Para eliminar una tabla, columna, fila o celda.

La ruta es menú Tabla, eliminar y eliminar; ya sea tabla, columna, fila, celda.
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Para seleccionar es la misma ruta, y nos sirve para tener escogido un distinto tipo de tabla, etc.
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Para darle formato a la tabla te vas a la misma ruta, solo que esta vez tienes que seleccionar la opción autoformato de tablas [image: image50.png]


 y te aparecerá una ventana como esta
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En donde dice estilo de tabla podrás darle el formato que desees.

Y después aceptar.

Al ordenar en una tabla esta opción te dará la facilidad de hacerlo [image: image52.png]


 

Primero tienes que seleccionar lo que deseas ordenar.

Para darle la ubicación a la tabla vas tabla, y propiedades de la tabla, te aparecerá una tabla como esta.
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Y con esta podrás darle el formato necesario, los bordes y las sobras dándole clic en esta opción.

Y lo haces como en la opción de la parte de arriba que te explique.

Las barras que siguen  hacen las mismas funciones que toda la barra de herramientas,

La barra estándar tiene las siguientes funciones
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Tiene:

· Nuevo

· Abrir 

· Guardar

· Correo electrónico

· Buscar

· Imprimir

· Vista preliminar

· Ortografía y gramática 

· Cortar 

· Copiar 

· Pegar 

· Copiar  formato

· Deshacer formato o escritura

· Rehacer formato o escritura.

· Insertar hipervínculo

· Tablas y bordes

· Insertar tabla

· Insertar hoja de Microsoft Excel

· Columnas 

· Dibujo

· Mapa del documento

· Ssmo.  

· Ayuda de Microsoft Word

Esta seria como una segunda opción de cada una de las funciones que están en cada una solo deberás dar un clic en el icono (si no sabes lo que significa pon el puntero en  el icono y te aparecerá el nombre de este) y la función estará lista o te mandará a una ventana que ya te enseñe arriba y ya sabes lo que tienes que hacer.

La  barra de formato.
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Las funciones que esta tiene, son 

· Estilos y formato[image: image56.png]



· Fuente

· Tamaño de la fuente

· Negrita[image: image57.png]



· Cursiva [image: image58.png]



· Subrayado[image: image59.png]



· Alinear a la izquierda[image: image60.png]



· Centrar [image: image61.png]



· Alinear a la derecha[image: image62.png]



· Justificar[image: image63.png]



· Interlineado[image: image64.png]



· Numeración[image: image65.png]


 

· Viñetas[image: image66.png]



· Reducir y aumentar sangría[image: image67.png]



· Bordes[image: image68.png]jai




· Resaltar [image: image69.png]



· Color de fuente[image: image70.png]



· Agrandar fuente [image: image71.png]s




· Encoger fuente[image: image72.png]3




· Superíndice [image: image73.png]



· Subíndice[image: image74.png]



La mayoría de estas ya esta explicadas y ya no tienes que ir a una ruta de acceso, empecemos por estilo y formato[image: image75.png]


 en esta el recuadro donde ya vienen todos los estilos grabados.

Fuente.- en esta se encuentran ya todos los tipos de letras que la  computadora tiene.

Tamaño de la fuente.- aquí podrás cambiar el tamaño de la fuente

· Nos sirve para poder hacer resaltar los temas

Negrita[image: image76.png]


. 

Cursiva [image: image77.png]


 

Subrayado[image: image78.png]



· Estos alinean el texto a como tu lo quieras

Alinear a la izquierda[image: image79.png]



Centrar [image: image80.png]



Alinear a la derecha [image: image81.png]



Justificar[image: image82.png]



El interlineado[image: image83.png]


 sirve para darle el espacio entre línea y línea. Ya sea a 1,1.5, 2,2.5 o más.

En la numeración [image: image84.png]


 y viñetas[image: image85.png]


 en esta barra te servirá para dar la última numeración o viñeta que hayas utilizado

Los bordes te sirven cuando tienes una tabla.[image: image86.png]jai




El resalto[image: image87.png]


 y el color de la fuente[image: image88.png]


 son para darle un estilo a nuestro documento.

Lo de agrandar[image: image89.png]A



 y encoger[image: image90.png]3



 fuente, sirve, como su nombre lo dice para hacer mas grande o chica una palabra, selecciona la palabra que quieras agrandar o hacer mas chico.

Y por  ultimo el  subíndice[image: image91.png]


 y superíndice[image: image92.png]


 estos sirven cuando estas trabajando con matemáticas y necesitas elevar al cuadrado o necesitas un subíndice.

La barra de dibujo está las autoformas las cuales puedes hacer grandes dibujos con los distintos tipos que tiene.
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Estas son las autoformas que puedes utilizar y si no hay un que no tengas puedes buscar en mas autoformas, solo te vas arriba de la barra de estado, donde dice autoformas y ahí la encontraras.

Las formas de línea, flecha, cuadrado y ovalo, para poder dibujarlo solo dale clic en la figura y empieza a dibujar en la hoja.

Esta barra también contiene:

[image: image94.png]



· Cuadro de texto[image: image95.png]



· Word Art. [image: image96.png]



· Diagrama[image: image97.png]



· Imagen prediseñada[image: image98.png]



· Imagen  desde archivo[image: image99.png]



· Color de relleno[image: image100.png]



· Color de fuente[image: image101.png]



· Color de línea[image: image102.png]



· Estilos de línea, guión y flecha.[image: image103.png]



· Estilo  de sombras[image: image104.png]



· Estilo 3D[image: image105.png]



El cuadro de texto ya se los explique como funciona

Word Art. le das clic en el icono y te aparecerá todos los estilos 
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Eliges el estilo, escribes lo que necesitas escribir y le das aceptar y con esto ya tienes uno en estilo Word Art.

Diagramas, imágenes prediseñadas e imágenes desde archivo, solo dale clic en los iconos correspondientes  y sigue los pasos que te di arriba.

Para el estilo sombra y 3D de las autoformas,  selecciona la autoforma a la que deseas aplicar un estilo, busca el estilo que quieres y dale clic el estilo y te lo pondrá como lo  deseas.

Otra cosa que debes saber sobre las imágenes prediseñadas es que a veces las necesitas de fondo, y entonces necesitas que el dibujo se vaya de fondo le das clic en la barra de imagen, sobre el icono de ajuste de texto y escoges donde quieres que vaya el texto
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Esto es lo mas esencial de Word o lo  que yo se, por eso este manual te ayudará con lo mas básico de Word espero que te sirva para lo que haga.

microsoft Excel
Para empezar te daré la ventana de Microsoft Excel.
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Como puedas ver esta constituido por la barra de menú, la barra estándar

La barra de formato.

En estas cuales están la mayoría de las herramientas de Excel.

Empezaremos por los iconos que conforman a Excel.
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Esta es la barra estándar donde se encuentran las funciones que también se encuentran en Word.

Como son:

· Nuevo[image: image110.png]


 . con esta opción podras crear un libro nuevo sin ningun tipo de escritura.

· Abrir [image: image111.png]


 para abrir un documento de cualquier tipo que sea Excel.

· Guardar[image: image112.png]


con esta opcion podras guardar un documento que estes realizandp

· Correo electrónico.[image: image113.png]



· Buscar[image: image114.png]



· Imprimir [image: image115.png]


 

· Vista preliminar[image: image116.png]



· Ortografía y gramática. [image: image117.png]



· Cortar . 

· Copiar. En Excel cambia la funcion de copiar, ya que aquí no copia el escrito si no que copia la formula, que estas escribiendo.

· Pegar[image: image118.png]


 pegar solo pegas lo que has copiado o pegado.

· Copiar formato.[image: image119.png]



· Hacer y deshacer 

· Insertar hipervínculo[image: image120.png]



· Autosuma y Autoconversion[image: image121.png]



· Ordenar ascendente y Ordenar descendente[image: image122.png]



· Asistente para grafico y dibujo[image: image123.png]


 . el asistente de grafico podras realizar las tablas necesarias. Para poder hacer tu grafica tienes que seleccionar, un rango de datos,
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Después de esto, te vas al icono de asistente de grafico.
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Después de elegir el tipo de grafico que necesitas le das siguiente, 

Y te aparecera el siguiente cuadro.
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Siguiente hasta que te aparecera la grafica cuando ya tengas todo. Y te aparecera algo asi, 
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Entonces cuando ya tengas tu grafico, puedes cambiarla la forma, el estilo color para darle tus toques personales.dandole clic con el boton derecho el mouse en el borde del grafico, te aparecera una ventana como esta, podras cambiarle todo tipo de cosas. 
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Tambien puedes cambiar el efecto de este con los efectos de relleno, ya que puedes cambiar los colores, o combinar desde dos hasta tres colores, para que se vea mas padre.
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· Zoom[image: image130.png]100%




La siguiente barra formato
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· Tipo de letra. Al igual que en Word servirá para darle tu estilo a tu letra.

· Tamaño de letra. Con esta opción podrás cambiarle el tamaño de la letra.

· Negrita, cursiva, subrayado. Es la misma acción que en Word sirve para darle un estilo más padre a nuestra presentación.

· Alinear derecha, alinear izquierda, centrar y  justificar, combinar y centrar. Con estas opciones podrás alinear a la derecha, justificar, etc. Para poder combinar celdas tendrás que seleccionar las celdas que quieres unir después de que estén seleccionadas le darás clic en combinar celdas y las celdas seleccionadas, se convertirán en una sola celda.

· Estilo moneda, euro, estilo porcentual. Con esta opción podrás convertir de moneda de euro a moneda mexicana, o cambiara los valores ya que los pondrá en estilo decimal, y con un signo de pesos, la opción estilo porcentual, te dará los números en estilo porcentual, lo que quiere decir que estará con el signo porcentual 

· Estilo millares, aumentar y disminuir decimales, con el estilo aumentar o disminuir decimales, te servirá para que puedas aumentar los decimales redondeándolos según te convenga. Para el tipo de trabajo que necesite este tipo de función.

· Aumentar y reducir sangría. Ya lo sabes sirve para lo mismo que Word.

· Bordes. Aquí tienes para poder darle el efecto de bordes en Excel ya que aquí las divisiones solo las ves tú por que al momento de imprimir no se encuentran hechas.

· Color de fuente y  color de relleno. Sirven para lo mismo que en las tablas de Word.

La barra de formulas
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En la barra de formulas solo hay dos elementos

· Cuadro de nombre. Es donde se encuentran el número y letra donde se encuentra la celda seleccionada.

· Barra de formula. En la barra de formula aparecerán las formulas que tu desees realizar en Excel para hacer mejor nuestro trabajo.

La barra donde están las hojas
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Esta hoja es donde se encuentran los submenús de la hoja de cálculo a la cual se le llama libro y este a su vez se divide en hojas cada libro contiene tres hojas como se muestra en la barra, pero tu puedes cambiarle el nombre o aumentar o disminuir las paginas.

Como te lo explicare a continuación, 

Posiciona el Mouse donde dice hoja 1 o cualquier tipo de hoja, con el botón derecho del mouse da un clic, te aparecerá un cuadro.
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En donde dice insertar da un clic y te aparecerá una ventana, tú solo dale clic a hojas de cálculo. Y automáticamente te dará otra hoja nueva. Te la acomodara en desorden pero tu puedes arrastrar la hoja apoyando con el botón izquierdo sin soltarlo. Para eliminar una hoja es la misma acción pero en vez de darle clic en insertar, darás clic en eliminar y automáticamente donde pusiste el cursor del mouse la eliminara instantáneamente.

Para cambiar la el nombre a la hoja es la misma ruta pero dándole clic en cambiar nombre.

[image: image135.png]



Así quedara si le cambias el nombre, también le puedes cambiar el color, siguiendo la misma ruta pero dándole color de etiqueta y elige el color que mas te agrade.
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Cuando quieres darle formato a una celda, solo le daras clic con el boton derecho del mouse para poder darle este formato.
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Le das formato de celda y te aparecera una ventana como esta; 
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En esta ventana podras cambiarle el tipo de numero a la letra, por ejemplo si tienes un numero en una celda podras cambiarlo a moneda, fraccion, porcentaje, etc.
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La alineación del texto tambien es importante y por lo tanto lo mas padre que se ve cuando esta centrado, en la parte horizontal. Tanto en la parte vertical, puedes tener la orientación del texto, ya sea desde los 90 grados, hasta los menos 90 grados, tambien puedes ajustar el texto a modo de que la celda no se haga mas grande.

Otra cosa que puedes hacer con el formato de celda es: que puedes cambiar el estilo el tipo de fuente, el tamaño y cualquier otro efecto que le puedas dar a este. 

Hasta le puedes agregar color a las letras que se encuentran en las celdas, pero esta funcion se encuentre en la barra de herramientas, 
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Tambien con el formato de celdas puedes cambiar los bordes
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Con esta opcion puedes ponerle a las lineas que estan en Excel el sobreado establecido, por que como te lo dije antes en una hoja de Excel las lineas que se encuentran solo establecidas pero al momento de imprimir estas no aparecen si no les aplicas esta funcion. Tambien les puedes agregar color si tu lo deseas.
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Por ultimo en las tramas podras rellenar las celdas con el locor que tu desees, para que puedas lucir tu trabajo, claro si es que no esta previamente planteado por el profesor.

Como hacer las formulas, es una de las cosas mas sencillas solo tienes que utilizar tu logica; ya que no existen pasos para realizar una formula por ejemplo yo;

Ah pero recuerda que en las formulas solo se usan los siguientes símbolos +, -, (, ), %, =, /, *. Los cuales sirven para multiplicar dividir, sumar restar sacar porcentajes,etc.

Tambien puedes utilizar las palabras SUMA, RESTA, PROMEDIO, cuando se traten de hacer la funcion con muchas celdas.

En el ejemplo yo tango que hacer la suma de varias celdas, por que tengo que sumar los puntos que les ha dado cada pais a su pais favorito entonces yo tengo que sumar desde la celda B2 hasta S2. entonces siempre que vayas a empezar una formula primero tiene que ir el signo de = asi como son varias las celdas que yo tengo que sumar voy a poner esto =SUMA (b2:s2) o muy bien para que aparecieran el nombre de las celdas solo tenia que darle clic en cada celda. Un comentario los dos puntos nos sirven para decir que es una extensión larga, que empieza y es consecutivo hasta la celda que yo desee.

Entonces después de esto no tuve que hacer lo mismo en las demas celdas solo le di copiar y pegar en las demas celdas y veran que no copio el resultado si no la formula claro que con sus celdas que les corresponde.
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Esto es lo que yo aprendi en Excel durante el semestre ojala y les sirva a ustedes como yo lo hice no se les vaya ocurrir eliminarlo o no leerlo. 

Microsoft power point.

Primero les mostrare como esta conformada la ventana de inicio de power point.
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Esta compuesta por lo mismo que Word y Excel por la barra estandar, la barra de herramientas, la barra de formato, etc.

Básicamente power point es ideal para hacer diapositivas de trabajos o exposiciones, es donde se puede hacer mas fácilmente.

Empezaremos por como se crea un diapositiva nueva se da clic en el icono de diapositva nueva que se encuentra en barra de formato.[image: image145.png]) Nueva diaposiiva.
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Asi puedes crear diapositivas, o tambien en la barra de menus,
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En insertar diapositiva nueva. 

Insertar imágenes 
PowerPoint incorpora un banco de imágenes que puede ser utilizado en las diapositivas. Se trata del ClipArt Gallery, donde hay un buen número de imágenes prediseñadas de temática muy variada: desde personas, mapas, pasando por edificios, fondos, etc... 

En primer lugar, si se va a insertar una imagen en la diapositiva, lo más cómodo es elegir este diseño (el que incluye por defecto un recuadro para una imagen prediseñada) al crear una diapositiva nueva. De esta manera, simplemente con hacer doble clic sobre el recuadro correspondiente se accederá a la ventana donde se debe especificar la imagen a insertar. 
De todas formas, si se quiere insertar una imagen en una diapositiva que no tiene este diseño se puede hacer desde el menú Insertar|Imágenes prediseñadas. Los recuadros de texto, imagen, etc, se pueden borrar en cualquier momento simplemente seleccionándolos y apretando la tecla Supr. Incluso, se puede cambiar el diseño de una diapositiva ya creada desde el menú Formato|Diseño de la diapositiva. 

Cuando se hace doble clic sobre el recuadro donde pone "Haga doble clic para agregar una imagen prediseñada" se muestra un cuadro de diálogo donde se deberá elegir la imagen a insertar. Una vez seleccionada se hace un clic sobre Insertar y la imagen aparecerá en la diapositiva. 

una vez pegada la imagen en la diapositiva, se puede trabajar con ella para dejarla de la manera que se considere más adecuada. Para empezar, se puede mover y colocar en el lugar preferido. Para ello se hace un clic sobre ella y una vez seleccionada se arrastra hasta el lugar que deba ocupar. 

 Puedes hacer rotar y cambiar toda la imagen de posición.

El área de trabajo de la diapositiva Es el espacio del que dispone la diapositiva o transparencia para diseñar el trabajo que se quiere presentar. 

Para duplicar una diapositiva hay que situarse en el Clasificador de diapositivas (Ver|Clasificador de diapositivas), que es una de las formas en que se pueden ver las diapositivas. Una vez allí, se selecciona haciendo un clic, la diapositiva que se quiera duplicar y se va al menú edición|Duplicar. Un duplicado de la diapositiva aparecerá a continuación de la original. Esa misma función se obtiene seleccionando directamente el objeto y luego ejecutando los comandos de edición|copiar y edición|pegar. Para colocarla donde se quiera insertar, se selecciona con el ratón y se arrastra hasta el lugar ideado. 
Para borrar una diapositiva se utilizará la opción Eliminar Diapositiva que está en el menú Edición, o directamente se elimina el cuadro correspondiente en el editor de diapositivas. Otra opción es seleccionarla y darle a la tecla de Supr. 

Formato de la diapositiva . Antes de comenzar a trabajar, hay que tener en cuenta cuál va a ser el destino que se va a dar a las diapositivas que se creen: si se van a filmar convirtiéndolas en diapositivas físicas, se les ha de dar unas dimensiones, mientras que si el objetivo es una presentación en pantalla, éstas serán otras. Para definir las dimensiones de las diapositivas se irá al menú Archivo|configurar página.
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El esquema de colores 
El esquema de colores, como la palabra indica, es un esquema en el cual se puede predeterminar el color de cada uno de los elementos de la presentación (fondo, líneas y texto, sombra, título, rellenos y accesorios), de manera que al crearlos, automáticamente adquieran ese color predeterminado. 

Para acceder a él hay que dirigirse al menú Formato|Combinación de colores de la diapositiva, donde aparecerá el siguiente cuadro de diálogo. 
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En la parte superior, se da a elegir entre una combinación estándar, la que tiene el programa por defecto y una combinación personalizada. Haciendo un clic sobre Personalizada se podrá cambiar los colores: con un clic sobre cada uno de ellos se seleccionan y con otro clic sobre Cambiar color aparece una roseta de colores. Se elige el que se prefiera y se acepta.

Introducir textos en una diapositiva

Una vez creado el archivo se puede empezar a introducir el texto en la presentación. Se hace simplemente un clic con el ratón en el recuadro correspondiente al título ("Haga clic para agregar título") o al cuerpo ("Haga clic para agregar texto"), que aparece marcado por unas líneas discontinuas. Cada uno de estos recuadros se denomina marcador de posición. A continuación, ya se puede escribir el texto utilizando el teclado. 

Hay dos cuadros de marcaje: en el primero se escribe el título de la diapositiva y en el segundo las ideas que se quieren expresar. Es importante tener en cuenta que la utilidad fundamental de esta aplicación (en lo que respecta a los textos), no es la de funcionar como un procesador de textos, sino como apoyo en la explicación de conceptos, por tanto, el formato va a ser el de un esquema, en el que cada párrafo representará una idea. 

Plantillas
Las plantillas (templates) son presentaciones cuyo formato y esquema de colores puede ser aplicado a otras presentaciones. La plantilla es tanto una diapositiva patrón como un esquema de colores. 
Para aplicar una plantilla puede ser aplicada en cualquier fase del diseño de las presentaciones, tanto al principio, durante, como al final del diseño. 

Para aplicar una plantilla a una presentación ha de dirigirse, en el menú Formato, a la opción Aplicar diseño. Aparecerá un cuadro de diálogo donde se preguntará por la localización de las mismas. En el lado izquierdo del cuadro se dispondrá de una vista preliminar de las plantillas conforme éstas sean seleccionadas. Una vez seleccionada una, basta con hacer clic en Aplicar. 
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Bordes, rellenos y sombras 
Los objetos de PowerPoint tienen una serie de atributos que pueden ser aplicados y modificados. Dichos atributos son el borde o línea, el relleno y la sombra. Todos ellos pueden ser utilizados o no, ninguno es imprescindible. 

Por lo que respecta a la línea (y siempre con el dibujo seleccionado), desde el menú Formato|Colores y líneas puede hacer que sea de un color o de otro (Color), regular su grosor (Estilo), hacerla intermitente (Tipo) o convertirla en una flecha (Flechas). 
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El formato puede ser de objeto, imagen, autoforma,... dependiendo de la procedencia del objeto seleccionado. 

En el caso de figuras geométricas los bordes funcionan como líneas y pueden ser modificados de la misma manera que éstas, salvo la opción de flechas, que aparecerá inactiva. 

Desde el mismo menú Formato|Colores y líneas se puede rellenar el objeto de un color determinado. Al abrir el menú desplegable del color aparecen varias opciones: Sin relleno; Automático; Seleccionarlo; Más colores; Efectos
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Los efectos de relleno, permiten hacer degradados y sombras (Degradado); darle una textura predeterminada (Textura); elegir un entramado (Trama); o usar de relleno una imagen predeterminada (Imagen). 

Para el degradado hay que ir a la opción Sombreado y especificar en el cuadro de diálogo el que más guste. 

Por lo que respecta a la sombra de la figura, se puede modificar sulocalización: en la parte superior-izquierda, inferior-derecha, etc, su grosor y su color, a través del menú Formato|Sombra. 

Opciones: 

 Color: en esta parte se establece si el degradado va a ser de un color a otro o dentro de un solo color, jugando con la tonalidad del mismo. También permite combinar dos colores. 

· Estilos de sombreado: se especifica la forma del degradado, ya sea en vertical, horizontal, etc... 
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Para la trama hay que ir a la opción Entramado y elegir la trama que más guste y el color que van a tener el fondo y la línea de esa trama 

Para la textura se va al menú Textura, donde se podrá dar al objeto seleccionado una textura de corcho, nogal, etc... 

· Los efectos de animación existen categorías muy pequeñas, que a su vez se dividen en otras categorías, que son:

· Sutil 

· Moderado

· Elegante 

· Llamativo

En que estos tienen muchas subdivisiones, parta crear buenas presentaciones.

Hablemos ahora de los hipervínculos que tiene microsft power point esto se aplican y solo sirven cuando estan las presentaciones de power point, como te vas a autoformas y botones de accion, y cada uno crea un hipervínculo, claro que este hipervinvulo tu lo puedes 
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El hipervínculo se encuentra en la parte inferior y el lado izquiedo de la diapositiva, por este hipervínculo es que puedes ir a otros tipos de documentos.

Bueno creo que eso es todo por parte de power point. Espero y les sirva a todos ustedes y que puedan aprender con mi trabajo.

Conclusión 

Mis conclusiones es que este manual nos sirvio para una  buena causa ya que estaremos.

Este manual me sirvio para darme cuenta de todo lo que se y para poder tener un buen manejo de la computadora y de los programas mas importantes de office.

Ojala como a mi me sirvio les sirva a los que hayan ya leido este manual, ya que considero que lo mas importante y lo escencial es lo que se encuentra de este.

Describe paso por paso cada una de las acciones y considero que es de los mejores ya estabiliza una relacion con la historia de la computacion para que conozcan toda esta interpretacion.
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