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INTRODUCCION

En los Gltimos afios, la sociedad esta experimentando grandes cambios debido al desarro-
llo de nuevas tecnologfas de la informacién y las comunicaciones. La informatica esta desem-
pefiando un papel fundamental en todas estas transformaciones. En particular el uso de Inter-
net permite un acceso a la informacién impensable hasta hace pocos afios y toda una
revolucién como medio de comunicacion. Todas estas nuevas tecnologias suponen asi mismo
una herramienta de poder que ayuda a construir redes sociales y contribuye al progreso y al
cambio social.

Segun estudios recientes, el acceso a estas nuevas tecnologfas de la comunicacién no es
igual para todas las personas, siendo estas desigualdades mucho mas significativas entre las
mujeres, sobre todo a partir de los 40 afios, edad en la que comienza a acentuarse la brecha
digital por razén de género.

Por ello, desde El Ayuntamiento de Granada, a través de La Delegacién de Igualdad de
Oportunidades, se establece, entre los objetivos para la consecucion de la igualdad real entre
los géneros, el desarrollo de programas especificos para mujeres, entre los cuales se encuen-
tra el posibilitar el acceso de todas las mujeres de la ciudad de Granada a las nuevas tecno-
logfas de la informacién y la comunicacién.

Para cumplir con este objetivo, desde hace varios afios La Delegacion de Igualdad de
Oportunidades viene ofreciendo, de forma totalmente gratuita, el programa de Alfabetizacion
Digital. Con este programa se han iniciado en las nuevas tecnologias de la informacién y
comunicacion mas de 3.000 mujeres granadinas, a través de la realizacién de los cursos de
“Iniciacién a la Informética” e “Internet para Tod@s".

El curso de “Iniciacion a la Informatica” con una duracién de 20 horas, esté dirigido a muje-
res que quieran iniciarse en el manejo del ordenador, con la finalidad de que las alumnas
superen la barrera que a veces suponen las nuevas tecnologias, ademés de la utilizacion de las
posibilidades que ofrece esta herramienta y su aplicacién en los diferentes contextos de la
vida diaria. Este curso contiene dos partes diferenciadas, por un lado nos introduce al sistema
operativo del ordenador, y por otra nos ofrece conocimientos basicos para procesar textos.

Ademds en este curso se imparte un tema transversal cuyo objetivo es alcanzar unos
conocimientos basicos en género e igualdad, a través de definiciones de conceptos asi como
direcciones de diversos enlaces de género en Internet, documentacién sobre igualdad de
oportunidades, utilizacién de lenguaje no sexista, etc.

Desde la Delegacién de Igualdad de Oportunidades del Ayuntamiento de Granada espera-
moS que este curso sirva para dotar a las alumnas de las herramientas necesarias para hacer
uso de las nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacién, ademéas de contribuir a
reducir el desequilibrio aln existente entre géneros y favorecer el intercambio de experien-
cias e informacidn, la construccion de redes sociales, el progreso y el cambio social entre las
mujeres de Granada.






PRIMERA PARTE






1. EL SISTEMA OPERATIVO WINDOWS XP

El Sistema Operativo.

A continuaci6n explicamos en lineas generales jQué es? y jPara qué sirve el Sistema
Operativo?

En la actualidad existen gran variedad de Sistemas Operativos como pueden ser
Windows 98, Windows NT, Linux, etc... Nosotra®s vamos a trabajar con Windows XP.

El Sistema Operativo es una pieza indispensable para nuestro ordenador ya que sin él,
éste no puede funcionar. La funcién principal que desempefia cualquier sistema operativo es
la de hacer de intermediario entre los elementos fisicos que componen nuestro ordenador (la
pantalla, el teclado, el disco duro, la impresora...) y nosotras, haciendo més facil su manejo.
Por ejemplo, nosotras no tenemos que saber exactamente en que parte del disco duro tene-
mos guardado cada documento que hayamos creado, ya que es el sistema operativo el que se
encarga de hacerlo.

2. CONOCER EL ESCRITORIO DE WINDOWS

El escritorio de Windows es decir, la pantalla de inicio que vemos cuando encendemos
el ordenador, se puede modificar, podemos cambiar el fondo, el protector de pantalla,
apariencia, etc.

Para cambiarlo hay que seguir
los siguientes pasos:

2.1. Pinchamos con el botdn derecho
en cualquier parte del escritorio.

2.2. Una vez desplegado el meni
contextual pinchamos con el hotén
izquierdo en Propiedades.

2.3. Se nos abrird una ventana en la
cual aparecera en la barra de titulo
Propiedades de Pantalla a conti-
nuacién veremos cinco pestafas (temas, escritorio, protector de pantalla, apariencia y confi-
guracion. Los cuales podemos modificar de la siguiente manera:

i) OO UEREOR B | o E0 s e



Escritorio: Desde este botdn podemos modificar el fondo de pantalla que vemos en el escri-

Temas | Escitorio | Protector de pantala Apariencia | Configuracien

Cancelar

Propiedades de Pantalla

torio de Windows. En ella encontramos una lista que pinchan-
do encima de cada nombre (con el botén izquierdo) veremos las
diferentes imagenes que nos ofrece. En la parte de la derecha
de la ventana vemos un bot6n de posicién para cambiar la posi-
cion de cada imagen y un boton de color para cambiar el color
de alrededor de las imagenes cuando estan en posicién centra-
da. También encontramos un botén de examinar que es para
buscar una imagen que tengamos en nuestro ordenador, CD,
etc..., para ello solo tenemos que pinchar en Examinar y
buscar la imagen en donde la tengamos guardada y pinchar en
Abrir y ya la tenemos lista para ponerla. Tanto si la hemos

elegido de la lista, o nuestra, una vez que la tengamos pinchamos en Aplicar, y ya la tenemos
de fondo de pantalla. Esta operacion la podemos repetir tantas veces como deseemos hasta
que hayamos elegido una imagen, por Gltimo pinchamos en Aceptar.

Protector de pantalla: Desde este botén podemas modificar el protector de pantalla y el

Propledadas do Pantalla 3 =

Tomes | Escakoro| Prsectvs 4 Diriohe | Apssena | Confgascion

———
| | Configancidn| | Vista previa |

Espaw | 53 muisd [ Proteges con conkaseha o resrusde

g, Mo spuster s conbguracen de enengin de monkor
m shoe mengia, haga che en Erengin

|_Eomgin. |

oo | [ Concut | [ dphew |

(4]

tiempo que deseemos que aparezca. En esta ventana encontra-
mos una lista con los diferentes estilos de protectores y botén
de configuracion, para modificar cada protector que encontra-
mos en la lista. Para ver el protector que hemos elegido pincha-
mos en Vista Previa. También podemos poner una imagen que
tengamos guardada en nuestro ordenador, CD, etc... como
protector, para ello, en la lista pinchamos en presentacion de
mis imagenes y en configuracion y en examinar, y buscamos la
imagen donde la tengamos guardada. Tanto si lo hemos elegi-
do de la lista 0 nuestro pinchamos en Aplicar o Aceptar. El
protector aparecera en la pantalla cuando dejemos de utilizar

el ordenador los minutos que hayamos establecido.

Apariencia: Desde este boton podemos cambiar el estilo de las ventanas y botones, el color

Propiadades de Pantalla £
Tomas | Esceionn | Protecior do panialy Aeereno | Configueaciin

Ventans sctive =] |
e 38 i de ... [ bl

Ventanas y balonss

Estlo de Windors 1P -

Combnaciin de cokeer.

Plstsadc w

Tornefss dn herse: e Uik

Nomal - |Dipczorms avanzacies|
|_Aepin Corcalw |

]

y el tamafo de la letra. En esta ventana vemos tres botones:
ventanas y botones (para cambiar el estilo) combinacién de
colores (cambiamos el color) y tamafio de fuente (para cambiar
el tamafio de la letra). Para realizar, pinchamos en las diferen-
tes opciones vy realizamos los cambios que deseemos. Una vez
realizados pinchamos en Aplicar para que los cambios se nos
apliqguen en nuestro ordenador. Esta operacién la podemos
repetir tantas veces como deseemos. Por Gltimo pinchamos en
Aceptar.

—-10-



3.- BARRA DE TAREAS

La barra de tareas la encontramos en la parte inferior del escritorio de Windows, en un

extremo encontramos el men( de inicio y en el otro extremo, encontramos el drea de notifica-
cién y la hora. La barra de tareas se puede personalizar, ahora veremos como:

3.1. Para poder personalizar la barra hay que tenerla desbloqueada. Para desbloquearla hay

3.2

33.

34.

que pinchar con el botén derecho dentro de la barra, se nos abrird un mend y con el
botén izquierdo pinchamos en bloquear barra de tareas.

Para ajustar la anchura de la barra basta con posicionar el ratén en el borde de la barra,
con lo que aparecerd una doble flecha y con el botén izquierdo pulsamos y arrastramos
hacia arriba.

También podemos poner la barra arriba, izquierda, derecha o abajo, basta con pinchar
con el botén izquierdo del raton dentro de la barra de tareas y arrastrar el raton hacia
donde deseemos colocarla.

Para personalizar las propiedades de barra basta con pinchar con el botdn derecho
dentro de la barra y se nos abrird un mendy con el botén izquierdo, pinchamos en Propie-
dades, se nos abrira una ventana con las diferentes opciones para personalizar la barra.
Basta con pinchar con el botdn izquierdo en las opciones que deseemos activar o desac-
tivar, una vez hechos los cambios pinchamos en Aplicar 0 Aceptar.

4. AJUSTAR LA FECHA Y HORA

En la parte derecha de la barra de tareas encontramos un reloj para poder ajustar la hora

seguiremos unos sencillos pasos:

Propiedades de Fecha ¥ hora

4.1. Ponemos el ratén encima del reloj

TP e rmwre— y pinchamos dos veces con el botén
Fecha Hora |un|erd0
enero w | | 2002 e 2 .,
. . 4.2. Se nos abrird una ventana en la
s s w e : b CL~Ja| pod}emos modificar el mes, el
7 85 9 10 11 12 13 ano, el dia y la hora.
14 15 1a 17 1§ 19 zZ0 . i
Bz mmy e 4.3. Para cambiar el mes pinchamos
2: 03: a0 z con el botdn izquierdo encima del

mes, se nos abrird una lista, volvemos

Zona horaria actual: Hora estandar centrosuropea a pInChal' con el botén IquIBrdO enCl'

ma del mes deseado.



4.4,

4.5,
4.6.

4.7.
4.8.

Para cambiar el afio pinchamos con el botdn izquierdo en los tridngulos que encontramos
al lado del afio.

Para cambiar el dia pinchamos con el botén izquierdo encima del dia deseado.

Para cambiar la hora pinchamos con el botén izquierdo encima de la hora y con los trian-
gulos que encontramos a su lado la modificamos.

Para cambiar los minutos y segundos realizamaos los mismos pasos que con la hora.

Una vez que hemos realizado los cambios deseados pinchamos con el botén izquierdo en
Aceptar.

5. CREAR ACCESOS DIRECTOS

Los accesos directos los podemos crear en cualquier lugar. En este caso los vamos a crear

en el escritorio de Windows. Hay varias formas de crearlos, nosotras vamos a utilizar dos:

A)

B)

5.1. Pinchamos con el botdn izquierdo en inicio.

51.1.
51.2
5.1.3.

5.14.
5.1.5.

Nos ponemos encima de programas (podremos crearlos tanto de programas,
documentos, accesorios, etc.).

Luego nos ponemos encima del programa, accesorios. .. (elegimos el progra-
ma, accesorio que deseemos).

Cuando estamos encima pinchamos con el hotéon derecho.

Se nos abre un mend y nos ponemos encima de Enviar a p>.

Al ponernos encima se nos abre otra lista en ella encontramos la opcién de Escri-
torio (crear acceso directo) y pinchamos con el botdn izquierdo. Ya tenemos
nuestro acceso directo. Para realizar otro seguimos los mismos pasos.

5.2. Pinchamos con el botdn derecho en el Escritorio de Windows.

5.2.1.

5.2.2.

5.23.

5.24.
5.2.5.

Se nos abre un mend, nos ponemos encima de Nuevo y luego pinchamos con el
botdn izquierdo en Acceso directo.

Aparecerad una ventana en la cual encontramos un botén llamado Examinar, el
cual al pulsarlo nos da acceso a todo el ordenador. Lo pinchamos con el botén
izquierdo.

Aqui encontramos la parte mas complicada, pues tenemos que buscar el docu-
mento, archivo o programa para poder crearnos el acceso.

Cuando lo hayamos encontrado pinchamos en aceptar.

Cuando ya lo tenemas, pinchamos en siguiente y por dltimo en Finalizar.



6. ORGANIZAR ACCESOS

Podemos organizarlos de varias maneras. Una de ellas es pinchar encima del acceso
directo que deseemos desplazar. Pinchamos con el botdn izquierdo vy sin soltar lo llevamos
hacia donde deseemos ponerlo y soltamos. Esto lo hacemos con todos los accesos directos
que deseemos mover.

Otra forma es pinchar con el bot6n derecho en el escritorio de Windows, se nos abrird un
mend nos ponemos encima de organizar iconos. Se nos abre otro menu en el cual encontra-
mos otras opciones, por ejemplo: (tamafio, tipo, modificar, mantener siempre visible...),
simplemente pinchamos con el botdn izquierdo y los iconos se organizan automéaticamente.

7. ELIMINAR ACCESOS

A) 1. Pinchamos con el botdn izquierdo encima del acceso directo que deseemos eliminary
sin soltarlo lo llevamos hacia la papelera de reciclaje y cuando estemos encima, solta-
mos el botdn y se habrd eliminado (si es un programa, nos preguntard y debemos pinchar
en Eliminar acceso directo).

B) 1. Pinchamos con el botén derecho encima del icono que vayamos a eliminar.
2. Se nos abre un mend y pinchamos con el botén izquierdo en Eliminar (si estamos
eliminando un accesorio nos preguntara si estamos seguros, pinchamos con el botdn de
la izquierda en Si. Si estamos eliminando un programa, la pregunta varia, y pinchamos
en Eliminar acceso directo.

C) Estas opciones de eliminar accesos directos sirven también para eliminar programas,
juegos, documentos, carpetas. ..

8. PAPELERA DE RECICLAJE

Como ya sabemos, cuando eliminamos algin acceso directo, programa, documento. .. de
nuestro ordenador, no se elimina definitivamente, sino que se va temporalmente a la papelera
de reciclaje. Ahora vamos a ver como

FF TS =88 restaurar (volver a poner en donde se
Adwo Cdoin Ve Feortos Mememets  Avde . . . ..
3 Doios B |3 3 X encontraban) o eliminar definitiva-
Pesesrmiar <2+ | mente de la papelera.
Moy Wicainoignd  Fecha el T, Tow Feta e malfuaiin . L. )
See T R e A S Grich e 8.1. Doble clip con el botdn izquierdo
B b bt WD WO Corior. WD en el icono de la Papelera de reciclaje.
3 1 L Rl L Coomet  TULRG K4
- R e e e L 8.2. Se nos abre una ventana, en la
s s I e il eipsotolfcasiesd cual, en la parte de la izquierda, en-

contramos dos tareas de la papelera:



83.

9.

Restaurar todos los elementos de la papelera de reciclaje, (mandariamos todo lo que tiene
la papelera en donde se encontraba) y Eliminar todos los elementos de la papelera de reci-
claje (eliminariamos todo lo que tiene la papelera definitivamente del ordenador). En esta
opcién nos vuelve a preguntar si estamos seguros que deseamos eliminarlo, pinchamos Si.

Para eliminar o restaurar sélo algin elemento, lo que debemos de hacer para ello es:

8.3.1. Pinchamos con el botén derecho encima del elemento que queramos restaurar o
eliminar.

8.3.2. Se nos abre un mend en el cual encontramos las opciones de Restaurar y Eliminar.

8.3.3. Pinchamos con el izquierdo en la opcién que deseemos y automaticamente ese
elemento desaparece de la papelera y vuelve, o bien al lugar donde estaba, (si
hemos restaurado), o bien desaparece definitivamente del ordenador.

Para modificar o personalizar nuestra papelera de reciclaje pinchamos con el botdn de la
derecha encima de ella (se nos abrird un mend contextual). Pinchamos con el botdn
izquierdo en Propiedades. Se nos abrird una ventana con las propiedades de la papelera
de reciclaje, aqui podemos ajustar el volumen de nuestra papelera, hacer que no pase
nada por ella y otras opciones. Cuando la hayamos personalizado, pinchamos con el
botdn izquierdo en Aceptar.

WOR PAD

Es un sencillo accesorio de procesador de textos que viene incluido en la lista de accesorios.

Un procesador sirve para el tratamiento de textos. En el podemos escribir, formatear

textos, copiar, cortar y pegar bloques de texto. Lo podemos encontrar en:

Inicio-Programas-Acceso-
Archivo  Edicidn  Wer Insetar Formato  Apuda -
—= rios-Word Pad.
Dl|®| Slaf sl |wle]- | By
]Times New Raman [Jeocidental] j ]10 j JXj S ]1 E %] EI E_E} .
TSGR AR A '5/')”5'_' A IEIS 110 ;'11' IH'WZ: ;_'13'

Para obtener Ayuda, presione F1 NUM

®
|

Earra de Heramisntas.

Bara de Formato

Fegla

Barra de estado

-




Adbrir
documento

Guardar
Documento Buscar  Copiar Deshacer

Barra de herramientas: D2|=] S #] %[5 <) @]J
] i st \
Dgi\ufl?nento L p;ZI\ammar Canat Regat L;iﬁgﬁghma

Justificacion ala derecha

Justificacion ala izg

Tino de fuente Negrita Subrayado
Danda formata =
Barra de formato- Times Mew Foman (Occidental) :_j 112 :_j N Xi S I@] E?E E]
Tamafio de la - Cursiva /
Colar Insertar
fuente
vifletas
Centrado

9.1. Crear un documento

9.1.1. En el mend Archivo, elegimos Nuevo.
9.1.2. Hacemos clic en el archivo que deseemos crear y comenzamos a escribir.

9.2. Guardar cambios en un documento

9.2.1. En el ment Archivo, pinchamos en Guardar.
9.2.2. Elegimos la carpeta donde deseemos guardarlo y pinchamos con el bot6n izquier-
do en Guardar.

Sugerencia:
Para guardar un documento con un nombre distinto, hacemos clic en “Guardar como” vy,
después, escribimos el nuevo nombre en el cuadro “Nombre de archivo”.

9.3. Guardar o Guardar como

La primera vez que guardemos un documento se utiliza la opcién de guardar (automati-
camente nos pedira si queremos cambiar el nombre al archivo pues por defecto es DOCU-
MENTO1.DOC).

Cuando abramos un documento para modificarlo y queramos terminar utilizamos la opcion
de Guardar.



La diferencia estriba en el nombre del archivo que vamos a guardar, las dos opciones hacen
lo mismo. La diferencia es que Guardar le asigna el nombre que ya tiene o uno por defecto:
DOCUMENTO 1.DOC, en cambio, cuando elegimos la opcién Guardar Como, también guarda-
mos el archivo, pero se nos pregunta cuél es el nombre que queremos asignar a ese archivo.

Sugerencia:

La opcion de Guardar Como, se suele utilizar para hacer copias diferentes del mismo archivo
de forma que mantengamos una copia original y hagamos los cambios sobre otras.
También se suele utilizar para renombrar archivos, dejando la copia original.

9.4. Abrir un documento

9.4.1. En el mend Archivo, pinchamos en Abrir.

9.4.2. En el cuadro Buscar en, hacemos clic en la unidad que contenga el documento que
desee abrir.

9.4.3. Debajo del cuadro Buscar en, hacemos clic en la carpeta que contenga el docu-
mento que deseemos abrir.

9.4.4. Haga clic en el nombre del documento o escribalo en el cuadro “Nombre de archivo”.

9.5. Cortar-Copiar-Pegar

a. Seleccionamos lo que deseemos Cortar “Seleccionar informacion de un documento
para llevarlo a otro lugar, ya sea en el mismo documento o en otro” o Copiar “Seleccio-
nar informacion de un documento para realizar una copia en el mismo documento o en
otro” (con el botdn izquierdo sin soltar).

b. Pinchamos con el boton izquierdo en Cortar . % o Copiar -2

¢. Pinchamos en el folio con el botén izquierdo en donde deseemos pegarlo.

d. Pinchamos en el botdn izquierdo en Pegar -2 “Una vez que hemos seleccionado lo que
deseemos Cortar o Copiar, debemos realizar la accién de Pegar para que esa accion se
lleve a cabo”.

10. PAINT

Es una aplicacion que permite retocar dibujos. Con ella se pueden crear dibujos sencillos
que pueden trasladarse a otras aplicaciones. Para abrir esta aplicacion, la podemos encontrar
en: Inicio-Programas-Accesorios-Paint.

—-16—



1§ Dibujo - Paint

Archivo Edicion Ver Imagen Colores Ayuda

' I 1 I O [
(L (RIS | S

Para obtener Avuds, haga clic en Temas de Ayuda en &l mend Ayuda, 593,8

24 Inicio [ Gaeriadef... [ T2 Microso... v o Edtordei.. | [ MicrosoftP.. W Dibujo - Paint R‘,_;..r

Herramientas de Paint

d Botdn de Seleccion Libre

Botdn de Seleccién

@ Para Borrar un Area Pequefia

@ Para Rellenar un Area u Objeto con Color
ﬁ Para Escoger Colores (de una imagen que ya tiene color)
E Boton de Aumento

ﬂ Para Dibujar Lineas Libremente

ﬂ Para Pintar con Brocha

ﬁ Para Crear Efecto de Aerosol

ﬂ Para Agregar Texto

M Para Dibujar Lineas Rectas

Q Para Dibujar Curvas

g Para Dibujar un Rectangulo o Cuadrado
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4 Para Dibujar un Poligono

Para Dibujar Elipses o Circulos

u
’7 Para escoger Colores de Primer y Segundo Plano (Fondo)

Para escoger un color de primer plano, lo haremos pinchando con el botén izquierdo enci-

ma del color deseado.

Para escoger un color de segundo plano, lo haremos pinchando con el botén derecho enci-

ma del color deseado.

a.

Para escoger cualquier herramienta, lo haremos pinchando una vez con el botdn izquier-
do encima de la herramienta que deseemos.

Para pintar en el folio una vez escogida la herramienta, pinchamos con el boton izquier-
do sin soltar, o con el boton derecho.

Para elegir cualquier color, lo haremos pinchando con el botdn izquierdo o botdn derecho.

Para modificar color, pinchamos en Colores -Modificar Colores-"Definir Colores Persona-
lizados”. Nos creamos el color deseado y pinchamos en Agregar a los Colores Personali-
zados, y por (ltimo, Aceptar.

11. EXPLORADOR DE WINDOWS

Vamos a describir qué es y para qué sirve el Explorador de Windows:

. El Explorador de Windows, es una herramienta indispensable ya que con ella podemos

organizar y controlar los archivos y carpetas de los distintos sistemas de almacenamiento
de que dispongamos. A través de él podemos por ejemplo, ver, eliminar, copiar, cortar,
crear carpetas. ..

Lo podemos encontrar en Inicio-Programas-Accesorios-Explorador de Windows.

. Cuando entremos, se nos abrird una ventana en la que a la izquierda encontraremos todos

los sitios a los que podemos acceder y simplemente pinchando una ver con el botén
izquierdo, nos trasladaremos de un lugar a otro de Windows.

En la parte de la derecha de la ventana nos va saliendo todo lo que contiene el archivo o
carpeta que tengamos abierto, por ejemplo, si no pinchamos en “mis documentos”, en la
parte de la derecha nos saldra todos los documentos o carpetas que tengamos.



12. CARPETAS

Las carpetas nos sirven para guardar de una forma ordenada nuestros documentos, image-

nes, musica. ..VVamos a aprender a crearlas, eliminarlas y cambiarles nombre de estas carpetas:

a.

Crear una carpeta: para crear una carpeta, lo primero es situarse donde queramos que
se encuentre esa carpeta. A continuacion, en un espacio en blanco, pinchamos con el
botdn derecho, (se nos abre un ment contextual), nos ponemos encima de Nuevo P> (se
nos abre otra lista) y pinchamos con el izquierdo en carpeta. Nos aparecerd una carpeta,
le ponemos el nombre que deseemos y a continuacion pinchamos con el botén izquierdo,
0 hien, pulsamos intro para fijar el nombre.

Eliminar: Para eliminar una carpeta basta con situar el puntero encima de la carpeta y
pinchar con el botén derecho (se nos abrird un men( contextual) nos situamos encima de
eliminar y pinchamos con el botén izquierdo. Nos aparecera en pantalla una pregunta,
pinchamos en si.

Cambiar nombre: Si deseamos cambiar el nombre una carpeta simplemente pincha-
mos con el botdn derecho encima de ella (se nos abre un mend contextual) y pinchamos
con el botén izquierdo en cambiar nombre.

Subcarpetas: Se denomina subcarpeta a una carpeta que esta dentro de otra. El proce-
dimiento para abrir una subcarpeta es el mismo que el de una carpeta. Botdn derecho
dentro de la carpeta, nos ponemos encima de nuevo y con el botén izquierdo pinchamos
en carpeta. Le ponemos el nombre que deseemos y pinchamos con el botén izquierdo
fuera, o intro para que se quede el nombre.

Podemos abrir tantas carpetas o subcarpetas como deseemos. Recordar que no pueden

existir dos carpetas en el mismo sitio, con el mismo nombre.

13. CORTAR-COPIAR-PEGAR DE UNA CARPETA A OTRA

Buscamos el documento, imagen, misica, pelicula. ..

Una vez lo hayamos encontrado nos ponemos encima y pinchamos una vez con el bot6n
derecho.

Se nos abrird un mend contextual, pinchamos con el botén izquierdo en cortar o copiar.

El mend se cerrard pero, lo que hayamos cortado o copiado, se queda sefialado con un
cuadrado azul.

Nos vamos a la carpeta donde deseemos pegarlo.

Una vez dentro de la carpeta, pinchamos con el botén derecho (se nos abre un ment) y
con el botén izquierdo pinchamos en pegar.



14. BUSCAR

En nuestro ordenador, hoy en dia, podemos almacenar una gran cantidad de informacion.
Si queremos encontrarla con facilidad, utilizamos esta opcion que nos ofrece Windows.

La busqueda que nos ofrece Windows nos permite buscar, equipos, documentos, archivos,
carpetas...Lo podemos encontrar en Inicio-Buscar-Archivos y Carpetas.

I Resultado da I bisqueda o a. Encontramos una ventana que a la
archivo  Edidén  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda " . . .
s[5 - ” izquierda de ella, en negro, nos pone:
! Bilsqueda Carpetas - L, .
. 2 Gt i ;Qué desea buscar?, y diferentes
Direccién | ) Resultado de la bisqueda v @r p
Asistente para bisaueda X Para comenzar su bisqueda, siga las instrucciones del panel lzquierdo, Ca‘teg orias.
et - b. Elegimos la categorfa, por ejem-
7 Imégenes, misica,o video .
3 S s plo: archivos o carpetas.
D ¢. Se nos abre una ventana en la cual
) Wfomacin ol erro e vamos rellenando...dandole detalles
B gue queramos 0 Sepamos, por ejem-
[EY——— . plo, ponemos una palabra que
o) contenga nuestro archivo o carpeta,
& o
25 ponemos la ubicacion donde creemos

que se encuentra.
d. Cuando tengamos todos lo campos relacionados pinchamos en Buscar y en el lado de la
izquierda nos saldrfa el resultado de la blsqueda.

e. Con un doble clip con el botdn izquierdo podemos entrar en la carpeta o archivo encon-
trado.
Para buscar imagenes, videos, documentos etc, seguimos los mismos pasos.

Recordar que si lo que deseamos buscar es un documento, lo buscamos en documentos,
(nunca vamos a encontrar un documento si lo estamos buscando en archivos o carpetas, ni
una imagen en “buscar documentos”).

15. PANEL DE CONTROL

El panel de control es el lugar en el que se instalan y configuran dispositivos de hardwa-
re, como pueden ser los médems, las impresoras, el CD-ROM. En el panel de control tamhién
se dispone de herramientas para cambiar funciones de apariencia, como agregar o quitar un
programa, cambiar el aspecto del ratén, opciones de accesibilidad. ..
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16. DESFRAGMENTADOR

El desfragmentador es una herramienta, que se encarga de reorganizar la informacién que
tenemos almacenada en el disco.

El motivo por el que usamos esta herramienta es porque el disco se degrada conforme
grabamos nuevos datos y eliminamos otros. Por eso hemos de reorganizar la informacion para
que los espacios libres entre la informacion desaparezcan y de esta forma mejoramos el
rendimiento de nuestro ordenador e incluso conseguimos que el acceso a la informacion sea
mas rapido.

Para desfragmentar nuestro disco duro hay que seguir los siguientes pasos:

(G Ortiragrantetor e s _om  a. Doble clip con el botén izquierdo en Mi
Ardhivo Acciin Ver  Apuds PC

= @
u..-. Eatadodely e Sterna e wcheos Copecdad Froacoltre % dn s re ) )
|Se o sma  ina %+ b. Nos ponemos encima de nuestro disco

f< > duroy pinchamos con el boton derecho.

¢. Se nos abre un mend y pinchamos con el
P ; izquierdo en propiedades.

d. Se nos abre una ventana con cuatro boto-
nes, pinchamos con el botdn izquierdo en
Herramientas.

| sestnwe | | osstragraces |

B rctwves ragmertodos I Archveos contiges (B Arcbves o mervties. [ Espacia e

e. Seguidamente, se nos abre una nueva ventana y pinchamos en Desfragmentar.

f.  Luego, pinchamos con el botdn en Desfragmentar Ahora.
g. Al abrirse esta nueva ventana ya estamos listos para desfragmentar.
h.  Pinchamos con el botdn izquierdo en Analizar y cuando termine en Desfragmentar.

i. Recordad que puede tardar hasta varias horas segiin como se encuentre nuestro ordenador.

17. AYUDA DE WINDOWS

La ayuda de Windows la podemos encontrar en: Inicio-Ayuda y soporte técnico.

En esta ventana, podremos pedir ayuda o mejor dicho ir buscandola. Otra manera de soli-
citar ayuda en todo momento es presionando la tecla F1.

También podremos solicitar ayuda de algo concreto, mediante una ? que aparece en algu-
nas ventanas en el mismo sitio donde estan el botén de cerrar. Para ello, pulsamos la interro-
gacion y el botén u opcién que no sepamos.
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SEGUNDA PARTE






1. MICROSOFT WORD

Microsoft Word es el procesador de textos mas usado en el mundo. Los procesadores de
textos son programas informéaticos que nos permiten escribir y tratar documentos para nues-
tro trabajo diario.

Es una de las aplicaciones mas utilizadas. Se trata de programas que nos permiten redac-
tar documentos y cartas sobre una pagina en blanco. Nos permite corregir nuestro documen-
to, insertarle una imagen o hacer una tabla, ademas de otras utilidades.

Nosotras aprenderemos algunas de ellas para poder ser capaces de manejar Microsoft
Word con soltura al término de este curso.

EI Documentol - Microsoft Word

chivo Edicidn wer Inserkar Formato Herramientas  Tabla wepkana F
O = B & [a v B < - i

h ormal ~ Times Mew Roman - 12 - H & S E E——
! BT S

MNuevo documento - =

D Abrir un documento

Manual de usuario de Farmacia

El estado
- PR
- Bamra de Menu Barmra de Estandar Barra de Format Sepawvorl
o
= == Mas documentos, ..
_ Muevo
- Panel de Tareas [ Documento en blasco

b E_"I Fagina wWeb en blanco

Muevo a partir de un documento
existente

z Barra de Dibujo

Dibujo = % Autoformas =

Pag. 1 Sec. 1 11 A 2.4 om Lin. 1 Cal. 1 GRE MCA  EXT  SOB  Espafiol (Mé A

Barra de menis

Los comandos de la barra de mens se refieren a las funciones del procesador de textos.

il Documentol - Microsoft Word BEE

fchivo  Edicion  Ver Insertar Formato  Hemamientas Tabla Veptama 7 Eacriba una pregurt v X

Archivo: contiene aquellos comandos relacionados con la gestion de archivos, asi como las
opciones para preparar la pagina antes de imprimir y las opciones de impresién.
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Edicion: contiene los comandos relativos a la edicion de texto; aquellos que permiten copiar
o mover informacion, asi como comandos de bisqueda y sustitucion de palabras.

Ver: contiene los comandos de visualizacion del documento; los modos de trabajo, las barras
de herramientas y los encabezados y pies de pagina.

Insertar: contiene los comandos que permiten insertar todo tipo de elementos en un docu-
mento, desde la fecha hasta una imagen o cualquier otro objeto.

Formato: con él se accede a todos aquellos comandos que facilitan la mejora de la presenta-
cién de la informacion; los cambios de formato de caracter, parrafo, o la creacion de columnas
0 estilos.

Herramientas: facilita el corrector ortogréfico y los sindnimos, asi como los comandos de
combinar correspondencia para envios masivos de informacion.

Tabla: contiene todos los comandos para la creacién y manejo de tablas.

Ventana: muestra los comandos para gestionar el manejo de varias ventanas de documentos
simultaneamente.

?: Da acceso al menu de ayuda que permite consultar de modos distintos cualquier duda que
pueda surgir.

Aprendiendo el uso de la Barra Estandar.

NEdy SR Y @ < APFOF =[BT 0% - B,
[ Muevo Cu - Rehacer
=  Abrir 7, Hipervinculo
Guardar Tablas y Bordes
=3 Buscar == Inszertar tabla
& Imprimir =l Insertar Hoja De Excel
[& Vista Previa = Insertar Columnas
R\I;;) Ortografia Barra de Dibujo
& Cortar m Documento Maestro
Copiar q Ocultar
(2  Pegar 100% - Zoom
=5 Pegado especial = Apuda
=3 = Dezhacer
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Aprendiendo el uso de la Barra de Formato.

<A Times Mew Roman ~ 12 -~ W & 8

e
mmm
[T}

D h
=N E stilos y Formatos erecha

Times Mew Foman  ~  Fuentes Justificado
10 -~  Tamafio :=  Mumeracién
_ =— Yineta
EI MNegrita =
A Cursiva ‘;E Disminuir
Sangna
EI Subrayado +;§ Aumentar
Sangria
= lzquierda ]~ Bordes
= A . Color de
= Centrado = fuente

1.1. Crear un documento:

Una vez abierto el programa nos aparece un folio en blanco en el cual podemos empezar
a escribir.

Para poner un nuevo documento en blanco, pinchamos en Archivo-Nueve. Otra manera
es pinchar en la barra estandar en el folio en blanco que encontramos.

1.2. Guardar un documento:
En el mend Archivo, pinchamos en Guardar.

Buscamos la carpeta donde deseemos guardarlo y pinchamos en Guardar.

1.3. Guardar o Guardar como:
Cuando guardemos nuestro documento la primera vez pinchamos en Guardar.

Cuando nuestro documento esté guardado y deseemos guardarlo en otra carpeta pincha-
mos en Guardar como.

1.4. Abrir un documento:

En el mend Archivo, pinchamos en Abrir.

Buscamos el archivo o carpeta, pinchamos con el botén izquierdo encima y en Abrir.
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1.5. Imprimir:

o 7@ Enelmend Archivo, pinchamos en Imprimir.

B i - Seleccionamos el nimero de copias o las opciones que

= - deseemos aplicar a nuestro documento y pinchamos
gy 4G = en Imprimir.

o Sonmerty

S S g n vn (e ~

Cpores. Sovrm st

1.6. Cambiar mayuascula y mindscula:
Seleccionamos (con el botén izquierdo sin soltar) lo que deseemos cambiar.
En el mend Formato, pinchamos en Cambiar maydscula y minGscula.

Se nos abrira una ventana en la cual encontramos cinco opciones, pinchamos en la que
deseemos y Aceptar.

2.DIBUJO

Aprendiendo el uso de la Barra de Dibujo.
Lo primero que tenemos que hacer es poner la barra de dibujo lo podemos encontrar en

Ver-Barras de herramientas-Dibujo:

Dibyjo~  Dibujo Cuadro de Texto 4 _ Color de Fuente

I% Seleccionar 4[ WordArt = Lineas

Guiones

P i
Agtoformas * Formas 9, Diagramas

—
=  Flechas

“. Lineas Imagenes

Imagen
“y Flechas =] (3 Sombra
O Rectangulos . Rellenar [~ 3D

-~ LColor de linea

k |¢

1 Elipsze

Autoformas: Elegimos la autoforma que deseemos poner y pinchamos con el botén izquier-
do, encima de ella, y volvemos a pinchar en el folio con el botén izquierdo.
Una vez puesta en el folio aparecera rodeada de unos circulos. Para poder modificarla:
veremos unos puntos blancos que sirven para agrandarla o empequefiecerla; punto verde
para girarla y punto amarillo (solo aparece en algunas autoformas) nos mueve el punto
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donde se encuentra. Dentro de la autoforma, si ponemos el ratén, nos aparecen cuatro
flechas. Pinchando con el botén izquierdo y sin soltar, la podemos desplazar por el folio.

Lineas-Flechas-Rectangulos-Elipse: Pinchamos con el botdn izquierdo encima y pincha-
mos con el botdn izquierdo y, sin soltar, hacemos la linea, flecha, rectangulo o elipse, tan
grande como deseemos.

Una vez puesta, nos aparecera con los puntos blancos y verdes (para agrandar o empe-
quefiecer o girar) y las cuatro flechas para moverla.

Cuadro de texto: Nos ponemos encima, y pinchamos con el botdn izquierdo, a continuacion
llevamos el ratén al folio y pinchamos con el botén izquierdo sin soltar.
Si deseamos ponerla dentro de un rectangulo, elipse, etc, pinchamos una vez en el
cuadro de texto y volvemos a pinchar otra vez dentro.

Word Art: Pinchamos una vez encima, nos aparecera una ventana con todos los modelos de
la galeria y pinchamos en Aceptar, nos aparecera una nueva ventana en la cual escribi-
mos nuestro texto y pinchamos en Aceptar.

Una vez puesto en el folio pinchamos encima y apareceré rodeado de un cuadro y nos
aparecerd una barra de herramientas (llamada Word Art) para poder modificarlo.
Podremos cambiar el color, |a linea, la forma... Para realizar estos cambios pinchamos
encima de las opciones deseadas con el botdn izquierdo.

Imagenes: Pinchamos encima con el botén izquierdo y en la parte derecha de nuestra panta-
lla nos aparecerd un asistente para buscar imagenes predisefiadas.
En este asistente vemos un cuadro en el que escribimos las imagenes que estemos
buscando (por ejemplo plantas) y pinchamos en Buscar.
Una vez el ordenador nos muestre todas las imagenes que haya encontrado, buscamos
la que mas nos guste y pinchamos encima de ella con el botén izquierdo.

Imagen: Pinchamos encima con el botén izquierdo, nos aparecera una ventana para que
busquemos la imagen que deseemos poner. Una vez encontrada pinchamos encima de
ella con el botdn izquierdo y pinchamos en Insertar.

Rellenar: Pinchamos con el botén izquierdo en el triangulo y se nos abrira una ventana para
poder elegir el color que deseemos.
Para elegir color pinchamos con el botén izquierdo encima del color que deseemos.
También podemos crear los colores que vayamos necesitando pinchando en “Mas colo-
res de relleno”, tenemos los Estandar o Personalizado.
Otra opci6n que nos ofrece son los Efectos de Relleno, en los cuales encontramos el
degradado, textura, trama e imagen.
Para elegir cualquier opcion siempre la elegiremos con el botén izquierdo.

Color de linea: Pinchamos con el botén izquierdo en el triangulo y se nos abrira una ventana
para poder elegir el color que deseemos.
Para elegir color pinchamos con el boton izquierdo encima del color que deseemos.
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También podemos crear los colores que vayamos necesitando pinchando en “Mas colo-
res de relleno”, tenemos los Estandar o Personalizado.

Otra opcion son las Lineas de entramado, que podemos elegir, pinchando con el botdn
izquierdo, las opciones deseadas.

Color de fuente: Pinchamos con el botén izquierdo en el triangulo y se nos abrird una venta-
na para poder elegir el color que deseemos.

Lineas: Pinchamos encima con el botén izquierdo y nos aparecera una lista con diferentes
estilos de lineas con el botén izquierdo pinchamos encima de la linea deseada.

Guiones: Pinchamos encima con el botén izquierdo y nos aparecera una lista con diferentes
estilos de guiones, elegimos el que deseemos con el botdn izquierdo.

Flechas: Pinchamos encima con el botén izquierdo y nos aparecera una lista con diferentes
estilos de flechas, elegimos el deseado pinchando encima con el botén izquierdo.

Sombra: Pinchamos encima con el botén izquierdo y nos aparecerd una lista con diferentes
estilos de sombras. Elegimos el deseado con el boton izquierdo. Para personalizar la
sombra pinchamos en Configurar Sombra. Para quitarla pinchamos en Sin Sombra.

3D: Pinchamos encima con el botdn izquierdo y nos aparecerd una lista con diferentes estilos
de 3D. Elegimos el deseado con el botén izquierdo. Para personalizar el 3D pinchamos el
Configuracion 3D. Para quitarla pinchamos en Sin 3D.
Para poder personalizar una autoforma, linea, rectangulo. .. lo tenemos que tener selec-
cionado, para seleccionarlo pinchamos dentro con el botén izquierdo.
Para personalizar el Word Art, imagenes predisefiadas, imagenes lo haremos con la
barra de imagen. Para encontrar esta barra pinchamos dentro del Word Art, imagenes
predisefiadas, imagenes con el botén izquierdo, si no aparece la tendremos que buscar:
Ver-Barras de herramientas-Imagen.

3. SANGRIA

Las sangrias nos permiten el desplazamiento de las lineas de un/unos parrafo/s. Las
sangrias las encontramos en la regla superior.

Existen cuatro tipos de sangria:

Sangria de Primera Linea:
Mueva solamente la primera linea del/los parrafo/s que tengamos seleccionados. La
podemos encontrar en la regla, es una mueca que tenemos a la izquierda.

Sangria Francesa:
Mueve el resto de las lineas del/los parrafo/s, excepto la primera linea. La podemos
encontrar en la parte de la izquierda de la regla justo debajo de la sangria de primera linea.
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Sangria lzquierda:
Mueve todos las lineas del/los parrafo/s que tengamos seleccionado (si tenemos hecha
una sangria de primera linea, nos mueve la primera linea pero nos respeta la sangria que
hayamos hecho). La podemos encontrar en la parte izquierda de la regla, justo debajo de
la sangrfa francesa (no es una mueca como las anteriores, es un cuadrado).

Sangria Derecha:
Mueve todos Los renglones del/los parrafo/os de derecha a izquierda, Es una mueca que
encontramos en la parte de la derecha de la regla.

Para poder hacer una sangria a nuestro documento basta con:

1. Pinchar con el botdn izquierdo dentro del parrafo al que deseemos sangrar o bien pincha-
mos con el izquierdo sin soltar los parrafos que deseemos sangrar.

2. A continuacion pinchamos con el botén izquierdo en la sangria que deseemos realizar y,
sin soltar el botén, lo desplazamos por la regla hasta el lugar que deseemos llevar nues-
tro texto (veremos que mientras arrastramos una linea discontinua nos indica en donde se
desplazaria el texto). Cuando soltamos el botdn izquierdo, nuestro texto se modificara.

3. Ya tenemos hecha nuestra sangria, podemos repetir la operacion tantas veces como
deseemos.

4, CORRECTOR ORTOGRAFICO

Como ya habremos visto, cuando escribimos y hacemos una falta nos sale una linea debajo,
0 hien roja o verde, para sefialarnos la falta, vamos a ver como podemos corregirla. Para corre-
girla hay dos maneras:

vaktaron unos pasos por elinter 1. Pinchamos con el boton derecho encima de la palabra

Seﬂscilciéll Bastaron 11111 que contenga la falta. Se nos abrird un men( contextual
,':eial‘l’:ss; L . enelcual nos apareceran una lista con varias palabras,
" Pastaron e . . .
.porcelan; a  omitir todas, agregar al diccionario... (hay veces que no
adosy Sro o aen tiene sugerencias) pinchariamos con el izquierdo en la
o laplaya | Qitirtodss . Palabra correcta 0 pien, en omitir todas. También podre-
fend ook mos agregar al diccionario.
Autacarreccitn »
Idioma 3
'? Orkografia.. .
4 Buscar..
L Pegar
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2. Pinchamos con el izquierdo en Herramientas-Ortografia y gramatica.
.Oltoglaﬁayglaméti(a: Espariol (Espaiia - alfab. internacional} . A) Se nos abrll’é una Ventana con
H se encarkri nuestro texto en la parte superior
Vastaron unos pasos pot el interior para  *
que se viera envuelta en una sensgacion [ omirtods | (COﬂ la pa_labra que conte_nga la
acogedora, de paz familiar. ————— falta en I'OJO) debaJo, una lista de
b gregar al diccionario . )
Ey— sugerencias 0 no hay sugencias. En
Frorub ~[_emw= ] |3 parte de la izquierda encontra-
Pastaron ot . .
camaen L cmbrwis | mog varios botones como: cambiar,
:: :;22 w ubocorreccion H H
et L ewerzin | cambiar todas (por si queremos
Idioma del diccionario: Espafiol (Espafia - alfab. internacional) .
S que nos cambien todas las pala-
[ pciones.._| —T— bras iguales que tenga nuestro

documento), omitir una vez, omitir
todas (por si queremos que nos ignore todas las palabras iguales que contenga nuestro
documento), agregar al diccionario...

B) Si encontramos la palabra que deseemos en la lista de sugerencias, pinchamos en
cambiar o0 en cambiar todas.

C) Silapalabraestamaly no hay sugerencias, la cambiamos manualmente desde la venta-
na en donde vemos el texto y la encontramos en rojo. Una vez corregida pinchamos en
cambiar o cambiar todas.

D) Encambio si sabemos que la palabra esta bien pero el ordenador nos la pone con falta,
pinchamos en ignorar o ignorar todas.

E) De esta manera el ordenador ird pasando de una falta a otra hasta terminar la revision.
En cambio, de la otra manera, tenemos que ir de una en una.

F) Unavez termina la revisién ortogréfica nos sale una ventana avisandonos, pinchamos en
aceptar con el izquierdo.

1. Lo primero que tenemos que hacer es seleccionar con el izquierdo la palabra que desee-
mos cambiar por un sinénimo.

2. Acontinuacion pinchamos en Herramientas-ldiomas-Sinonimos.

3. Senos abre una ventana en la cual nos aparece una lista de significados, pinchando con
el botén izquierdo en las palabras de esta lista se nos abre a su vez otra lista a la dere-
cha. Elegiremos un sinénimo con el botdn izquierdo y pinchamos en Reemplazar.

4.  Otra manera de cambiar un sinénimo seria:

—-32-



5. Pinchamos en el boton derecho encima de la palabra que deseemos cambiar el sinénimo
(se nos abre un men contextual).

6. Nos ponemos encima de Sinénimo.

7. Senos abre una lista en la cual tenemos varios sinénimas, si encontramos un sinénimo
apropiado pinchamos con el botén izquierdo y se cambia el sinénimo.

8. Sino encontramos un sindnimo apropiado al final de esta lista encontramos la palabra
Sinénimo. .. que nos lleva a la ventana que hemos visto en la otra manera.

6. REEMPLAZAR

También podemos reemplazar una o varias palabras en nuestro documento:
a. Seleccionamos con el botdn izquierdo la palabra a reemplazar.
b. Pinchamos con el izquierdo en Edicién-Reemplazar.

Buscar y reemplazar ‘? c. Se nos abrird una
ventana con dos
cuadros. En el supe-
Buscar: Jezpato | rior encontramos la
palabra que hemos
Resmplazar con: |2apati\la j Se|eCCi0nad0 y en
el de la parte infe-
Mas | Reemplazar | Reemplazar todos Hm‘ Cancelar | I'ior GSCFibimOS |a
nueva palabra.

Buscar Reemp\a;arl Ira ]

d. Acontinuacién pinchamos con el izquierdo en Reemplazar (si deseamos que nos reem-
place s6lo esa palabra), si deseamos que nos reemplace todas las palabras iguales que
contiene nuestro documento, pinchamos en Reemplazar todas y en Cerrar.

e. Sinos hace una pregunta, pinchamos en Siy en Aceptar.
a. Otra manera de reemplazar seria a través de directamente a Edicion-Reemplazar.
b. Se nos abre la misma ventana que antes pero en blanco.

c. Ponemos en buscar la palabra que deseamos reemplazar y pinchamos con el botén
izquierdo en Buscar siguiente.

d. En el recuadro de, “Reemplazar con”, ponemos la nueva palabra y pinchamos en
Reemplazar o en Reemplazar todas y en Cerrar.

e. Sinos hace una pregunta pinchamos en Si y en Aceptar.
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7. LETRA CAPITAL

Letra capital

Pasicidn
w ‘
Minguna En kexto En margen
Opciones
Fuente:

Times Mew Roman ﬂ
Lineas que ocupa: & =
Distancia desde el texto: Ocm =

Acepkar | Cancelar |

a. Para poner una letra capital tenemos que tener
previamente escrito un texto.

b. Pinchamos con el izquierdo y seleccionamos la
letra que vayamos a cambiar (suele ser la primera de
cada parrafo o linea).

¢. A continuacién pinchamos con el izquierdo en
Formato-Letra Capital.

d. Se nos abre una ventana en la que encontramos
tres opciones (ninguna, en el texto, en el margen).
Elegimos una con un clip con el izquierdo, y a conti-
nuacién podemos elegir el nimero de lineas que
deseemos que ocupe y cambiar el tipo de fuente.

Cuando hayamos elegido todas las opciones pinchamos en Aceptar.

e. Ya tenemos nuestra letra capital. Aparece rodeada con unos puntos negros con ellos.
Podemos agrandarla, ponerla mas pequefa o cambiarla de sitio.

Para quitarla seguiremos los mismos pasos, sélo que elegiremos la opcién de ninguna.

8. ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Para poner un encabezado o pie de pagina sdlo hay que seguir unos sencillos pasos:

a. Pinchamos con el botdn izquierdo en Ver-Encabezado y pie de pagina.

] Documents aulaClic - Microsoft Word

én  ver Formata

=
-

SH g

/=& h. Nos aparecerd en nuestro
¢ documento un espacio para el

encabezado y otro para el pie y
una barra de herramientas.

= s = ¢, Enla barra de herramientas
encontramos desde autotexto

(son autoformatos que vya tiene configurado el ordenador y simplemente pinchando, con
el botdn izquierdo, nos aparece en nuestro documento) nimero de pagina, poner fecha y

hora...

d. Todas estas funciones que encontramos en la barra las ponemos en nuestro documento

con el boton izquierdo.
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¥ Encabezado y pie de pagina J—

e. También podemos personali-

Insertar Autokexto - Autotexto % Mostrar/Ocultar zar nuestro encabezado 0 ple
escribiendo con el teclado.
Numeracién de Pdgina 'g“aa;tng]re' f. Una vez terminado el encabe-

B9 Insertar Fecha L
(= Insertar Hora £
B o,

[ Configurar Pagina

Cerrat | Carrar y regresar a la pagina de Edicion

9. TABULACIONES

Intercambiar Entre

Encabezado y pie de
Pagina

Mostrar el Anterior

Mostrar el Siguiente

zado vy el pie pinchamos con el
boton izquierdo en Cerrar y se
nos quedara en el documento.

g. Si queremos modificarlo una
vez cerrado, simplemente dando
doble clip con el izquierdo nos
aparece la barra de herramien-
tas y podemos modificarlo.

Las tabulaciones son columnas creadas por nosotras. Podemos poner entre ellas un relle-
no o dejarlo en blanco. Para poder hacer tabulaciones hay que seguir unos sencillos pasos:

'5'|'1'|'2'||_'3'|'4'|J_5'|'5'|_|'?'|'3||"3_|'_.|'10'|'11'|'12'|'13'|'14'|'é'

Tabulaciones «
Posicion: Tabulaciones predeterminadas:
9,2 cm 1,25 cm 5
2,5cm Tabulaciones que desea borrar:
4,7 cm S
6,7 cm 4
8,2cm
9,2cm
Alineacian
) Izquietda () Centrada ) Derecha
(¥ Decimal
Rellena
%) 1 Minguno @ e
@i
Fijar J l Elirninar J IEIiminar todas I
[ fcepkar ] I Cancelar I

a. El primer paso que debemos realizar es
pinchar con el botdn izquierdo en la regla
tantas tabulaciones como deseemos (recor-
dar que no se pueden hacer muchas porque
no tenemos espacio).

b. Una vez sefialadas las tabulaciones en la
regla nos vamos a Formato-Tabulaciones.

c. Se nos abrird una ventana en la que la
parte superior de la izquierda nos aparece
todas las distancias que hemos sefialado en
la regla.

d. Vamos pinchando con el izquierdo la
primera distancia a continuacién pinchamos
con el izquierdo en la alineacién que desee-
mos, luego elegimos también, con el izquier-

do en el relleno que deseemos, y a continuacién en fijar. Luego seguimos los mismos
pasos con todas las distancias que tengamos hasta que lleguemos a la dltima. Entonces,
después de pinchar en fijar, pinchamos en Aceptar (se nos cerrard la ventana).
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e. Entonces ya estamos preparadas para escribir en el folio; escribimos la palabra que
deseemos y a continuacién pinchamos en el botén tabulador (lo encontramos justo enci-
ma del bloque mayuscula, es el que tiene dos flechas una para cada lado), vamos repi-
tiendo la misma operacion hasta que lleguemos a la dltima tabulacion, entonces pincha-
mos en Intro para bajar de linea.

Otra manera de hacer tabulaciones es:
Formato-Tabulaciones.
En la ventana que se nos abrird ponemos la distancia deseada, la alineacion el relleno y
fijar.

c. Esta operacion la repetimos tantas veces como tabulaciones deseemos hacer y en la
(ltima distancia aceptamos.

d. De esta manera conseguimos que nos salgan las distancias mas perfectas que si las
marcamos nosotros en la regla (por ejemplo: 4 cm, 8 cm, 12 c¢m, etc.)

10. TABLAS

Existen varias maneras de hacer una tabla:

| a.Loprimero es ponernos la barra de tablasy
4| Y bordes _(Ia encontramos en Ver-Ba_rras de

A4 2 s | herramientas-Tablas y bordes o bien en la
Al zy &1 | barra de mend Tabla _ Dibujar tabla)

La manual la hacemos con el l&piz que encontramos en la barra que hemos puesto. Para
coger el lapiz le damos un clip con el izquierdo y a continuacion lo llevamos hacia el
folio. Alli pinchamos con el izquierdo y vamos haciendo nuestra tabla tan grande como
deseemos. Una vez que tengamos el borde, vamos haciendo las filas y columnas exacta-
mente igual.

Una vez tenemos hecha nuestra tabla, podemos modificarla con la barra que hemos pues-
to (simplemente vamos pinchando con el botén izquierdo en las opciones que deseemos).

o+ Lapiz. Como ya hemos visto, con este |apiz se pueden crear tablas dibujandolas con el

J|_|

A

raton.

Borrador. Es el complemento del I&piz en la creacion de tablas, ya que permite borrar
las lineas de la tabla. Basta colocarse en la linea a borrar y hacer clic.
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@ .| 1, . Estilode lineay grosor de linea. Con estas dos funcio-
nes podemos cambiar el estilo y el grosor de las lineas que
forman la tabla. Seleccionar en la barra el estilo o el grosor adecuado e ir a la tabla

para aplicarlo a las lineas que queramos.

@ _+ .| Colory bordes. Con este icono y los dos siguientes podemos dar color a los bordes
™ delatabla, elegir el tipo de borde y rellenar las celdas con color.

@ ] - Insertar tabla. Al hacer clic sobre el pequefio triangulo de la derecha se abre esta
ventana que nos permite realizar todas estas funciones de insercion. También pode-
mos ajustar el tamafio de las columnas con las tres Gltimas opciones.

@ [ 2 | Combinary dividir. El primer icono permite crear una Unica celda combinando

el contenido de las celdas seleccionadas. El segundo icono separa una celda en

varias, utilizando las marcas de parrafo como elemento separador. Se abre una

ventana para preguntarnos en cuantas filas y columnas queremos dividir la celda
seleccionada.

@ , Alinear. Permite alinear el texto dentro de las celdas de una de las nueve formas
que se muestran en esta imagen. Previamente hay que seleccionar las celdas a las
que se quiere aplicar la alineacion.

@ Hf Distribuir unifermemente. Permiten distribuir el ancho de las columnas vy filas
uniformemente, de forma que todas las columnas/filas tengan el mismo ancho.

@ -1 Autoformato. Este boton abrira un cuadro de didlogo en el que podremos elegir entre
varios formatos ya establecidos
@ ||z Cambiar direccion del texto. El texto de las celdas seleccionadas se escribira en la

orientacion que marca el icono, en este caso se escribira hacia abajo. Haciendo clic en
el botdn, la orientacién va cambiando de tres formas distintas, normal, hacia arriba y
hacia abajo.

Al z] Ordenar. Permite ordenar las celdas de la tabla en orden descendente o ascen-
dente, segun su contenido. Si las celdas contienen fechas o ndmeros lo tendra en
cuenta al ordenar.

L

@ = Autosuma. Hay que colocar el cursor en la celda que queramos que contenga el resul-
tado y pinchar en este icono, de forma automatica se realizara la suma de todas las
celdas que estén por encima (en la misma columna)
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Tamario de la kabla

Momero de columnas: s

LRI

Mamero de filas: 2

Autoajuste

it

(%) Ancho de columna fijo: Auko
() Autozjustar &l contenido
( Putoajustar a la ventana

Insertar tabla

d. La segunda manera de hacer una tabla la podemos
encontrar dentro de la barra de tablas y bordes o
bien dentro de la barra de men(- tablas -insertar
tablas. En los dos casos se nos abrira la misma ventana en
la que pondremos el nimero de columnas vy filas que
deseemos (también podemos elegir que se ajuste al conte-

[ Recordar dimensiones para tablas nuevas

Estilo de tabla: Tabla con cuadricula | Autoformata. ., nldo) Una VeZ e|l]am08 |aS 0pC|0neS deseadas plﬂChamOS

con el izquierdo en aceptar. Una vez la tengamos en el folio
se puede modificar exactamente igual que la manual.

[ et ][ cacslr || @, La tercera opcion la encontramos en la barra estandar,

es un botdén con el dibujo de una tabla, simplemente
jl== |01 ¢ wew - Pinchamos una vez encima, se nos abrird una tabla en
T ' blanco, pinchamos con el botén izquierdo sin soltar y
vamos indicando el nimero de filas y columnas. Cuando
soltemos el bot6n aparecera en nuestro folio. La podemos
modificar igual que la manual.

f. Para eliminar cualquier tabla, pinchamos en tabla-elimi-

24 Tatla nar-tabla.

Para insertar filas y columnas una vez hecha la tabla, pinchamos en tabla-insertar-filas o
columnas.

11. COMBINAR CORRESPONDENCIA

Vamos a aprender a combinar una carta con varias/os destinatarias/os a partir de una

plantilla y una tabla. De esta manera también podemos cambiar etiquetas, sobres...

1. Escribimos la carta que deseamos mandar (no hace falta dejar ningin espacio para los
campos que deseemos combinar como nombre, direccion...)y la guardamos.

2. Creamos una tabla con todos los campos que vamos a combinar y guardamos.

3. Pinchamos en Herramientas-Cartas y Correspondencia y pinchamos con el izquierdo en
barra de combinar correspondencia y repetimos los mismos pasos, pero esta vez pincha-
mos en asistente para combinar correspondencia.

4. Elasistente se nos pone en la parte de la derecha de nuestra pantalla y nos va indicando
(en la parte de la derecha inferior los pasos a seguir). En la parte superior nos va hacien-
do varias preguntas que nosotras iremos eligiendo las opciones que nos interesen.

5. Enla parte de arriba del asistente sefialamos la opcién de carta y a continuacién pincha-

mos en la parte inferior en siguiente (pasamos al paso 2 de 6).
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10.

1.

12.

Nos pregunta como deseamos configurar la carta, pinchamos en la opcién a partir de un
documento existente. Se nos abre una ventana para buscar nuestro documento, pincha-
mos en abrir y lo buscamos donde lo tengamos guardado. Una vez abierto (se nos pondra
en la parte de la izquierda de la pantalla) volvemos a pinchar en siguiente (ya estamos
en el paso 3 de 6).

Se nos abre una nueva ventana para buscar las/os destinatarias/os. Lo primero que
hacemos es pinchar en una lista existente y a continuacién en examinar. Se nos abre una
ventana para buscar nuestra lista de destinatarias/os (en este caso es la tabla que hici-
mos al principio). Una vez la hayamos encontrado pinchamos en abrir, cuando la tenga-
mos abierta pinchamos en aceptar.

Ya podemos empezar a combinar. Para ello nos fijamos en la barra de combinar corres-
pondencia. Lo primero es poner el cursor donde deseemos por el campo a combinar, por
ejemplo nombre, a continuacion en la barra de correspondencia pinchamos el sexto
icono y se nos abre una ventana con todos los campos a combinar. Seleccionamos el
campo deseado y pinchamos en insertar y luego cerrar.

Esta operacion la repetimos con todos los campos que deseemos combinar.

Una vez combinados todos los campos pinchamos en el siguiente dos veces (ya estamos
enbde ).

Se nos abre una nueva ventana en la que encontramos arriba destinatarias/os y dos
botones uno a cada lado, pinchamos el de la derecha y veremos todas nuestras cartas
combinadas, pinchamos en siguiente (ya estamos en pasos 6 de 6).

En esta ventana encontramos dos botones para imprimir que nos saldrian las cartas tal y
como las hemos visto antes y editar cartas, que nos salen las cartas una debajo de otra,
por si queremos modificar algo antes de imprimir.
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TERCERA PARTE






INTRODUCCION:

Con este médulo se pretende alcanzar unos conocimientos basicos en género e igualdad
de oportunidades, aclarando algunos conceptos y palabras claves para adentrarnos en el
significado de la perspectiva de género. Aunque las palabras que hemos seleccionado son
utilizadas muy a menudo, algunas veces se puede tener una idea errénea o sesgada de las
mismas. Con este modulo pretendemos ofrecer una introduccién basica en formacién en
género para contribuir a reducir el desequilibrio ain existente entre mujeres y hombres y la
consecucion de la igualdad real entre los géneros.

Ademaés de los conceptos basicos en género, en el apartado “para saber mas” hemos
seleccionado una serie de paginas web de interés sobre género, asi como bibliografia basica
que amplia la informacién aportada en este glosario. La bibliografia se encuentra disponible
para su consulta en el Centro Europeo de las Mujeres Mariana Pineda.

1. CONCEPTOS BASICOS EN GENERO:

IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES

“Es un principio juridico universal reconocido en diversos textos internacionales sobre
derechos humanos, entre los que destaca la Convencion sobre la eliminacién de todas las
formas de discriminacién contra la mujer, aprobada por la Asamblea General de Naciones
Unidas en diciembre de 1979 y ratificada por Espafia en 1983... La igualdad es, asimismo, un
principio fundamental de la Unién Europea. Desde la entrada en vigor del Tratado de Amster-
dam, el 1 de mayo de 1999, la igualdad entre mujeres y hombres y la eliminacién de las
desigualdades entre unas y otros son un objetivo que debe integrarse en todas las politicas y
acciones de la Union y de sus miembros....". (Exposicién de Motivos de la Ley Orgénica
3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres).

PATRIARCADO

Supone la forma de organizacion politica, econémica, religiosa y social basada en la idea
de autoridad y liderazgo del vardn, en la que se da el predominio de los hombres sobre las
mujeres, del marido sobre la esposa, del padre sobre la madre y de los hijos varones sobre las
hermanas. El patriarcado ha surgido de una toma de poder histérico por parte de los hombres,
siendo el sistema de género imperante a lo largo de la historia. Se utiliza para definir el siste-
ma de familia y de estructura social basado en el poder masculino. Es la ideologia que da
cobertura a la dominacion masculina de propiedad y control en todos los niveles de la socie-
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dad. Este sistema de control se basa en la creencia de la superioridad masculina y en el plan-
teamiento de que la divisién del trabajo por género viene justificada por la biologia e incluso
por la tradicion.

DIFERENCIA ENTRE SEX0 Y GENERO

Mientras que el sexo se refiere a la diferenciacién biolégica entre machos y hembras, el
género se refiere a los aspectos sociales adscritos a las diferencias sexuales, estando presen-
te en toda la vida social y teniendo una enorme influencia en la visién que tenemos de nuestra
persona y en el intercambio con nuestro alrededor.

e Definicion de sexo: Cuando hablamos de sexo generalmente estamos hablando de las
caracteristicas biol6gicas que diferencian al hombre y la mujer. El sexo es universal y
generalmente no cambia.

e Definicion de género: El género se refiere a las diferencias que existen entre los
hombres y las mujeres en cuanto a ideas, valores y modos de actuar. Estas diferencias
no tienen un origen biolégico, sino que son construcciones sociales que determinan lo
que, en cada sociedad significa ser hombre y mujer.

A lo largo de la historia, el término género en la mayoria de las culturas ha implicado
también un sentido de jerarqufa, pues los hombres han acaparado gran parte del poder a
través del patriarcado. La estratificacion de género se refiere a la desventaja que han sufrido
las mujeres hasta ahora debido a la distribucion desigual de la riqueza, poder y privilegios
entre los dos sexos.

DIVISION DEL TRABAJO POR GENERO

Ha supuesto la asignacion tradicional a las mujeres de la crianza de los/as hijos/as, el
cuidado de las personas dependientes y las labores domésticas, todo ello sin remuneracion ni
reconocimiento social, asi como los sentimientos de afecto vy carifio hacia la familia. Estos
son, entre otros, los factores que frenan el acceso de las mujeres al mercado laboral 0 a pues-
tos de trabajo de responsabilidad y poder, asignacién encomendada tradicionalmente, y casi
en exclusiva, a los hombres.

IGUALDAD DE GENERO

Se refiere a la ausencia de discriminacion basada en el género y en la asignacién iguali-
taria de recursos, oportunidades y beneficios para ambos sexos, garantizando iguales dere-
chos e igual acceso, disfrute y control de todo tipo de recursos a mujeres y hombres. Entre
los recurso se encuentran la participacion de las mujeres en la toma de decisiones y en el
poder igualitario en todos los dambitos de la vida: sociales, econémicos, politicos, laborales,
culturales, etc.
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CONCILIACION DE LA VIDA LABORAL, FAMILIAR Y PERSONAL

Supone la participacién equilibrada de mujeres y hombres tanto en la vida familiar como
en el mercado de trabajo, superando las relaciones de desigualdad basadas en la tradicional
division del trabajo por género. Los elementos que definen la conciliacién son: la igualdad de
oportunidades, la calidad de vida, la valorizacién del trabajo reproductivo, la promocién del
tiempo de ocio y la utilizacion auténoma del tiempo por parte de mujeres y hombres. A través
de estos elementos se podra llegar a la corresponsabilidad de todas las personas que confor-
man el ntcleo familiar en la crianza y educacion de las hijas e hijos, el cuidado de las perso-
nas dependientes y el reparto equitativo de las labores domésticas.

MOVIMIENTO FEMINISTA

El feminismo defiende la igualdad de oportunidades para hombres y mujeres. Tiene sus
raices en Francia e Inglaterra. Las primeras movilizaciones del movimiento feminista surgie-
ron en 1789, y estuvieron centradas en cuestiones de moralidad y sexualidad. Otro de los
principales objetivos feministas de la primera fase del movimiento fue conseguir el derecho
al voto para las mujeres (en Espafia se aprobd el voto femenino en el afio 1931). La segunda
ola del feminismo surgid en los afios 60 del siglo XX y continda hasta nuestros dias.

Como ideas basicas del movimiento feminista en la actualidad, destacan:

e |la importancia del cambio, defendiendo la igualdad real y efectiva entre hombres vy
mujeres.

e |a necesidad de ampliar el rango de crecimiento humano para que cada persona
desarrolle todas las cualidades humanas ya sea hombre o mujer.

e |aeliminacion de la estratificacion de género para conseguir una verdadera igualdad de
oportunidades educativas y laborales de las mujeres.

e [l fin de todas las formas de violencia hacia las mujeres.

e |apromocion de la libertad sexual a través del control de las propias mujeres sobre su
sexualidad y reproduccion.

USO NO SEXISTA DEL LENGUAJE

Las lenguas son sistemas de comunicacion creados por los seres humanos. Por ello, en las
sociedades en las que se establece una diferencia social entre los sexos, la lengua emplea
estructuras o palabras que ocultan o discriminan alguno de los sexos. En ello consiste el
sexismo lingiiistico, en el diverso tratamiento que, a través de la lengua, hacemos de las
personas en funcion de su sexo.

La lengua espafola, como todas las de los paises culturalmente patriarcales, presenta al
varén como punto de referencia de todo el discurso. Un lenguaje no sexista propone un uso de
nuestra lengua inclusivo, que refleje la realidad al completo, sin ocultar ni infravalorar a
ninguna de las personas que se desarrollan en ella.
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2. PARA SABER MAS:

A.- PAGINAS WEB DE INSTITUTOS DE LA MUJER
Instituto de la Mujer Estatal: http://www.mtas.es/mujer

Instituto de la Mujer en Andalucia: www.juntadeandalucia.es/institutodelamujer
Instituto de la Mujer de Extremadura: http://mujerextremadura.com

Instituto Asturiano de la Mujer: http: www.princast.es

Instituto Navarro de la Mujer: http://www.cfnavarra.es/inam

Instituto Aragonés de la Muijer: http://portal.aragon.es

Instituto Catalan de la Mujer: http://www.gencat.net/icdona

Instituto de la Mujer de la Regidn de Murcia: http://www.carm.es/cpres
Instituto de la Mujer de Castilla-La Mancha: http://www.jccm.es/imclm/
Instituto Vasco de la Mujer: http://www.emakunde.es

Instituto Balear de la Mujer: http://caib.es

Instituto Canario de la Mujer: http://www.icmujer.org

Direccion General de la Mujer de Valencia: http://www.gva.es/guia_ins/chiens.htm
Direccion General de la Mujer en Cantabria: http//www.mujerdecantabria.com

Servicio Gallego de Promaocién de Igualdad: http://sgi.xunta.es

B. ALGUNAS PAGINAS WEB CON CONTENIDO FEMINISTA

Centro Europeo de las Mujeres Mariana Pineda: www.marianapineda.com
Red feminista: www.redfeminista.org

La ciudad de las mujeres en Internet: www.e-leusis.net

El periédico feminista: www.mujeresenred.net

Espacio web de teoria feminista: www.cddc.vt.edu/feminism/spin.html

Revista feminista; www.amaranta.com
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Libreria de mujeres en Madrid: www.unapalabraotra.org/libreriamujeres.html
Federacion de mujeres Progresistas: www.fmujeresprogresistas.org/
Fundacion Mujeres: www.fundacionmujeres.es

Asociacion Temas de Mujer: www.temasdemujer.org

Observatorio de violencia: www.observatorioviolencia.org

Asociacion Clara Campoamor: www.claracampoamor.com

Solo nosotras: www.solonosotras.com

Asociacion Rosa Chacel: www.asociacionrosachacel.galeon.com

Enciclopedia wikipedia: es/wikipedia.org

C. ALGUNA BIBLIOGRAFIA CON CONTENIDO EN GENERO

“Diccionario Ideoldgico Feminista”. Victoria Sau. Barcelona. Ciarfa, 1990.

“Las mujeres como agentes revolucionarias del cambio”. Shere Hite. Madrid. Vindica-
cion feminista, 2001.

“Historia de las mujeres en Espaiia”. Madrid. Sintesis, 1997.
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