:(Como se hace...?

Destrezas basicas con el ordenador

Los contenidos que se presentan a continuacion pretenden apoyar nuestro proyecto editorial
global para el Bachillerato en relacion con los objetivos de la LOE, que plantea como uno de
los objetivos del Bachillerato, «Utilizar con solvencia y responsabilidad las tecnologias de la in-

formacién y la comunicacions.

En esta seccidn se presentan de forma muy directa y operativa algunas de las destrezas consi-
deradas basicas en el manejo diario del ordenador. A lo largo de las cuatro Guias del Profesor/a
de esta asignatura, correspondientes a los cuatro cursos de la ESO, més las dos Guias corres-
pondientes a los dos cursos del Bachillerato se irdn desarrollando los temas que hemos consi-
derado més adecuados y de interés para el profesorado.
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Bloque A. ;Qué es un blog?

El blog o weblog es una pagina de Internet que nos per-
mite publicar contenidos y comentarios sobre cualquier
tema que nos interese. Estas paginas estan pensadas para
que los usuarios que no sean expertos en informatica
puedan colocar en la red sus ideas, proyectos, fotogra-
fias, etc.,, y compartirlas con todos los miembros de la red.

SABADD 7 DE OCTUSRE DE 200

Romanticismo en Chile

Notas sobre el Romanticismo en Chile como expresién de

o popular.

La mayoria de los blogs permiten que los articulos, gene-
ralmente denominados entradas (post en inglés), sean
comentados por el resto de usuarios que los leen. Unas
veces los comentarios son a favor y otras en contra de lo
publicado, lo que permite generar una especie de deba-
te o foro sobre el contenido que se publica en el blog.

Los blogs se diferencian del resto de las paginas web en
que suelen mostrar sus contenidos de forma cronolégi-
ca, como si fuese un diario o bitdcora (nombre por el
que también son conocidos). Generalmente aparecen
primero los contenidos mas actuales, es decir, los Ulti-
mos que se han anadido al blog, y después van mos-
trandose el resto de entradas hasta llegar al contenido
con el que se inici¢ el blog. En cada entrada quedaré re-
gistrada la fecha en la que se incluyé dicho contenido, y
ademas se podra afadir un titulo que identifique la in-
formacion que vamos a incluir.

Los blogs suelen ser unipersonales, aunque también
existen los blogs grupales, que pueden ser creados y
mantenidos por un grupo de amigos o personas con
algo en comun. La persona que crea el blog e incluye
en él los contenidos es conocida como el weblogger o
simplemente bloggery es la encargada de la administra-
cion del blog, pudiendo configurarlo segun las opcio-
nes que prefiera.

Formmnm afotosdemejica. mifotcblog com

Foregalerias
z . i

Podemos distinguir blogs de tres tipos:

e Los blogs de contenido, ya comentados antes y que
son los méas extendidos en la actualidad.

Los fotoblogs, también llamados fotologs, que permi-
ten incluir en el blog galerias de fotos que pueden ser
visualizadas en toda la red.

Normalmente, este tipo de blog tiene una limitacion
en cuanto al nimero de fotografias que pueden con-
tener o bien sobre cuantas se pueden subir diaria-
mente.

Estos blogs son creados por todo tipo de usuarios,
desde el grupo de amigos que colocan en Internet las
fotos del fin de semana hasta los fotégrafos profesio-
nales que dan a conocer su trabajo a través de estas
paginas.

Los videoblogs, también denominados videologs, que
permiten incluir en el blog videos que deseamos

(Tigeras de podar?

F
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Bloque A. ;Qué es un blog?

compartir con los usuarios de Internet. Aunque la ma-
yoria de estos videoblogs estan formados a partir de
videos graciosos, curiosos o interesantes que el blog-
ger ha encontrado en Internet, también hay un gran
numero de blogs en los que los aficionados al video,
cine, etc, muestran sus trabajos para que sean visuali-
zados por otros usuarios.

n ¢{Cémo crear un blog?

Actualmente existen en Internet muchos lugares donde
de forma gratuita podemos crear nuestro blog. Para
este apartado hemos elegido el servicio Blogger de
Google por ser uno de los més extendidos en la web y
por su gran facilidad de manejo a la hora de crear nues-
tro blog y mantenerlo.

Para crearlo, solo necesitamos disponer de una cuenta
de correo electrénico y seguir los siguientes pasos:

1.° Ejecutar nuestro navegador de Internet, escribir en
la barra de direccion la pagina de Blogger y pulsar
<Enter>:
http:// www.blogger.com

En la ventana de nuestro navegador aparecera la
pdagina inicial del servicio de blogs que vamos a
utilizar.

Para crear un blog en Blogger es necesario estar
registrado, es decir, disponer de una cuenta en
Goggle o en Blogger.

Siya tenemos una creada, podemos utilizarla, pero si
no disponemos de ella, la crearemos de forma sen-
cilla mientras damos de alta nuestro blog.

B Blogger

) crman s

o Crear una cuenta de Google

- 3“‘ Inizt

E

2.° Para comenzar haremos clic en el enlace que con-
tiene el texto CREAR TU BLOG AHORA.

& Blogger

us w3 un bleg”

EEXTT Cree un blog en tan

solo 3 pasos:
aE 8
Asignar un nombre a su

Publicar Oetenar Ervvis Vuslvase blog

€) Eleai i plantills

) croa ma coonta

i bk e 1

Bina iobow el | Aiawes e | Dushide | Avids | Dubatl | Wliesma | Pus:

E

Clic para crear un nuevo blog.

En la pagina que se nos abre debemos teclear por
dos veces nuestra direccion de correo electronico,
para asegurarnos de que no hemos cometido un fa-
llo al teclearla. Después nos solicita una contrasena.
Esa contrasena serd necesaria para poder modificar
los contenidos o el disefio de nuestro blog.

& D @ e

|

A continuacion nos pide el nombre con el que de-
seamos firmar los contenidos de nuestro blog y que
puede ser nuestro nombre real, nuestro apodo, un
seuddnimo, etc.

En el siguiente campo debemos teclear las letras
que aparecen en la imagen superior; esto se hace
para evitar las altas automaticas a través de progra-
mas que se ejecuten en la red.
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Bloque A. ;Qué es un blog?

Por Ultimo deberfamos visualizar las condiciones
del servicio y marcar la casilla de verificacién don-
de aceptamos esas condiciones.

Si no aceptamos las condiciones, no podremos
crear el blog. Para seguir con el proceso haremos
clicen el enlace CONTINUAR.

3.° Debemos elegir un titulo para nuestro blog. Es con-
veniente que el titulo sea llamativo y que represen-
te los contenidos que deseamos publicar.

A continuacion debemos elegir una direccion del
blog que esté disponible, es decir, la URL (direccién
de Internet) con la que cualquier usuario de la red
podrd visualizar los contenidos de nuestro blog.

Encontrar una direccion libre no es facil, pues ya hay
un gran nimero de usuarios que se nos han adelan-
tado, sin embargo, si la direccion que solicitamos
estd ocupada, Blogger nos sugerird algunas direc-
ciones libres.

Que - D [8] [@ G Oreasn fpenens @255 OEa
- - @

el LT ———y = B - mee -

B Blogger

1) scauun ne s a1 o

o Asigne un nombre a su blog

Dessaleasbiar 1 ubleacitn e su bl
avanzdds dal blag, 445 16 parmi

ruba 1 Conliguiac oo
¢ 51 B s it hagar dlctines g

P

&P

E

Es la direccion de Internet
con la que se accedera
a nuestro blog.

Una vez tecleada la direccion es aconsejable com-
probar su disponibilidad con el enlace Comprobar
la disponibilidad que aparece debajo del cuadro
de texto.

Cuando hayamos encontrado una direccion dispo-
nible que vayamos a utilizar en nuestro blog debe-
rlamos tener en cuenta que se podrad acceder a él
con la siguiente direccion:

http://nombre blogspot.com

donde el campo nombre debemos sustituirlo por el
nombre disponible que hayamos elegido.

Para seguir con el proceso haremos clic en el enlace
CONTINUAR.

4.° Aparecerd una nueva ventana en la cual debe-
mos seleccionar la plantilla con la que mostrare-
mos los contenidos de nuestro blog. Las plantillas
representan cémo va a quedar la informacion
cuando se muestre en Internet. Seleccionamos la
que nos parezca mas atractiva y hacemos clic en
CONTINUAR.

el

T ——

B Blogger

€ nem o

o Elegir una plantilla
l

[

[E
#
(]
g
i

Seleccionamos la plantilla
con la que deseamos mostrar
nuestros contenidos.

Aparecerd una nueva pagina que nos anuncia la
creacion de nuestro blog y que nos permite co-
menzar a publicar contenidos en él.

Para afadir la primera entrada haremos clic en el
enlace EMPEZAR A PUBLICAR.

Blogger
o Su blog se ha creado.

Pt mine e | omrse dn | Dudride | Aseds | Debati | Hivms | Do
Comabeieniay el arricne | Crivackied | Pehinca o comtmis | 9 194




Bloque A. ;Qué es un blog?

La primera entrada

Una vez creado el blog, Blogger nos da la opcion de
crear contenidos para el mismo. Si hicimos clic en el en-
lace EMPEZAR A PUBLICAR del punto anterior, tendre-
mos en nuestro navegador una pagina web en la que se
encuentra seleccionada la pestafia Creacion de entradas.
Seguiremos estos pasos:

Titulo
de la nueva entrada.

A parti de et reap
cambiar para me;

e s 55

Contenido de la entrada
que estamos creando.

1.° Indicamos el titulo que tendrd nuestra primera en-
trada; para ello lo tecleamos en el cuadro de texto
Titulo: que aparece en la parte superior.

2.° En el drea de texto teclearemos el contenido que
vamos a dar a esta entrada. Para dar formato al con-
tenido disponemos de una barra de herramientas
que nos permite afadir fotos, videos, cambiar el es-
tilo, el color, la fuente y el formato del texto, revisar
ortograficamente el texto tecleado, etc.

3.° Una vez hayamos introducido todo el contenido de
nuestra primera entrada tendremos dos opciones: la
primera, PUBLICAR ENTRADA, que guardara la en-
trada que hemos tecleado y la anadira directamente
a nuestro blog, y la sequnda, GUARDAR AHORA,
que guardaré el contenido que hemos teclado pero
no lo mostrard en nuestro blog. Esto se suele utilizar
cuando el contenido no esta completamente termi-
nado, es decir, cuando aun es un borrador.

Configuracion del blog

Para modificar la configuracion de nuestro blog hare-
mos clic sobre el enlace Configuracién que aparece en
las pestafias de la parte superior de la pagina. En la nue-
va pagina que aparece podemos configurar una gran
cantidad de parametros; aunque aqui solo comentare-
mos algunos, seria interesante revisarlos y ver qué po-
demos hacer con ellos.

Opciones de configuracion disponibles.

Deseripesin

Desess afasdie bu blog &
uestr Bstas?

4
& B e

Hacemos clic en el enlace Basico y en la pagina de con-
figuracion podemos cambiar el titulo de nuestro blog, la
descripcion del mismo, si queremos que nuestro blog
aparezca en las listas de Blogger, si deseamos que los
buscadores puedan incluir nuestro blog en su base de
datos para ser localizados en la red, etc.

Una vez hayamos configurado las opciones, debemos
hacer clic en el botén Guardar configuracion que apa-
rece al final de la pagina o de lo contrario perderemos
los cambios realizados.

n La plantilla de nuestro blog

En Blogger todo es personalizable al maximo. En este
apartado vamos a incluir unas nociones basicas de lo
que se puede hacer, pero invitamos al lector a que vaya
mas alld e investigue otras posibilidades no presentadas
en este documento basico de iniciacion.

Cuando hacemos clic en el enlace Plantilla nos apare-
cerd el esquema del modelo de plantilla que hayamos
seleccionado al crear nuestro blog.
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Bloque A. ;Qué es un blog?

Seleccionamos la plantilla con
la que deseamos mostrar nuestro blog.

2 Bloggpr +- Saboccionar plantilla mewva - Micaoselt 10t Explorer

ususrispain 20023 hotmail.com P

Creacion de entradas Configuracidn Plantifla

Elamantos o 13 piaing | Fusntasycolras | Eficis deHTML  Seleccionar plantilla nueva

ar Qs hpas stestundo an Fesnkes v oolores,

] Lt ® e

Si en algun momento deseamos cambiar de plantilla,
disponemos de un enlace, Seleccionar plantilla nueva,
que nos permitird hacerlo. Apareceran de nuevo todas
las plantillas disponibles, y bastara con seleccionar aque-
lla que deseamos utilizar y hacer clic en el enlace GUAR-
DAR PLANTILLA.

Modificar el tipo de fuente
y los colores del texto.

N B b i s s

Creacidn e entrade: | Coofigoacién | Plannifa

Uemenies de Ia pagima | Eussbes ycolorns | Ectclén de b1 Seleccivnar plantils rysva

Chargen vamed for Vanata & pernar foabacaraf . Y filay

Pinate 3 peimar joabacers)

Afiadir y organizar elementos de la pagina

Edi

Ertndss dol blag & aia dlu gdaing

Bachiva el blog
Edit

Dratay persenales

Edltm

@] Pennga {1 sracasmng ook D v o iriat

|
Configurar los datos
personales.

Configurar la forma
de archivo de los contenidos.

El enlace Elementos de la pagina nos mostraréd las di-
ferentes partes de la plantilla que hayamos selecciona-
do: podremos modificar cada uno de ellos haciendo clic
sobre el enlace correspondiente.

Por ejemplo, si hacemos clic sobre el enlace Edit en el
apartado de Datos personales, se nos abrird una nueva
pagina en la que podemos rellenar y modificar los datos
que apareceran sobre el autor en el blog. Ademéas, po-
demos activar o desactivar que se muestre informacion
personal, como nuestra poblacién, provincia, etc.

Titwle Diatos parsonales

Compartic mi perfil ] Tu per

Dates.
persenales

ey

Hambre

20
volver a recupersr. W
Ubicaciin [ mastrar e ste bl
Poblacitn ADRID

aniProvinct MADRID

PakMtermitoria Espafia -
[_canceLak ]
éj s & Interet

Si editamos el apartado de Archivo del blog, podremos
indicar como deben almacenarse los contenidos en
nuestro blog cuando pase un cierto tiempo: mensual-
mente, semanalmente o diariamente. Podemos elegir
entre tres estilos diferentes: a) en forma jerdrquica, b) en
forma de lista, 0 ¢) como un menu desplegable.

B Configurar archivos del blog
Titwlo  Archwn del slog
Estil 0 Jerarquin © Lita © Mani desplegable
Mesira il do o ariracas
0FEWMS I— Modtrer primero i estridas mds anthjues
Frecwencia
de ) Merauslnems 0 Semanabnante ) Diarlamente
adehive
Formato
S i B
techa
Wista
previa - r
» st
& ey
CANCELAR
& B irtet -

Podemos cambiar la cronologia de las entradas y que se
muestren primero las mas antiguas, aunque esto no es
lo mas frecuente.

También podemos cambiar la presentacion de las en-
tradas del blog, la cabecera, etc.
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Bloque A. ;Qué es un blog?

Por ultimo, también es interesante ver como podemos
cambiar los colores de los apartados de nuestro blog: si
hacemos clic en el enlace Fuentes y colores de la parte
superior, Nos aparecera una pagina en la que podemos
ir seleccionando cada elemento del blog y asignarle el
color que deseamos darle, haciendo clic sobre la paleta
de colores que se muestra.

Después, seleccionamos
el color que
deseamos aplicar.

Primero, seleccionamos
el elemento que
deseamos cambiar.

B Parate a

Plantifla

LCreacidn de entral Configuracion

Elamantos ds s pisfna | Fusstes y colares

W Bag

ErEE =
3 FEEEEEEEEE

]
]

lunes 14 de enero de 2008

<

€] rissngs ) roseisng ik 15 v B vecret

|
Podemos ver los resultados de forma
inmediata después de hacer clic en el color

Si todo ha funcionado correctamente, ya tenemos dis-
ponible nuestro blog. Ahora deberiamos ver los mensa-
jes de correo de la cuenta que hemos indicado en la
creacion del blog, pues Google nos envia un correo

Titulo. Entradas.

Descripcion. Archivos del blog.

para que activemos nuestra cuenta a través de un enla-
ce. Bastara con hacer clic sobre él'y Google nos mostrard
un mensaje de activacion realizada con éxito.

:{Como ver nuestro blog?

Para ver el resultado final de nuestro blog debemos eje-
cutar nuestro navegador, teclear la direccion del blog
en la barra de direcciones y pulsar <Enter>.

Debemos recordar que la direccién de nuestro blog es
del tipo:

http://nombre blogspot.com
donde debemos sustituir el campo nombre por el nom-
bre que hayamos elegido al crear el blog.

Sitodo haido bien, en unos instantes aparecera en pan-
talla nuestro blog con la entrada inicial que hayamos
publicadoy con las modificaciones incluidas en la confi-
guracion del mismo.

Area para comentar
la entrada.

|4 Haga su comentario.

En
e
p
e

Fuse blag ne pesmss comentarios arimmas.

wnenby

Elewir uma idsntidad

| IS 28 @ree

Sien la configuracién hemos permitido que se puedan
comentar nuestras entradas, en la parte inferior de cada
una aparece:
1.° El nimero de comentarios que tiene esa entrada.
2.° Elenlace Comentarios, que permitira a los usuarios
anadir comentarios sobre el contenido que hemos
publicado.
Si hacemos un clic sobre dicho enlace, se abrird una

nueva pagina en la cual aparecerd un area de texto
a rellenar con el titulo Haga su comentario.
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Bloque A. ;Qué es un blog?

Una vez redactado, deberemos teclear las letras distor-
sionadas que aparecen en la imagen, y si hemos confi-
gurado nuestro blog de forma que no permitimos que
se hagan comentarios anénimos, el usuario debera
identificarse. Por defecto es necesario ser usuario de
Google o Blogger para poder hacer comentarios sobre
las entradas de los blogs creados con este servicio.

Comentario
previo.

Entrada que origina
los comentarios.

| & Hagy/su comentario.

Este blag; e pesmase comeniarios andnimes

faocor

Elegir una identidad

[ T

— Il Burkre dack D ¥ 046 TanemEs 1o 563 Bux e

Cuando el comentario introducido haya sido publicado,
aumentara automaticamente el nimero de comenta-
rios y este pasara a estar disponible para ser consultado
por cualquier internauta.

Si otro usuario de la red quiere afiadir un nuevo comen-
tario, bastara con hacer clic sobre el enlace Comenta-
rios, con lo que podrd ver el texto de la entrada y los co-
mentarios que ha tenido. En la parte izquierda dispone
de un drea para rellenar su comentario. Tendra que se-
guir los mismos pasos que en el caso anterior. Terminar
haciendo clic en el enlace PUBLICAR COMENTARIO
que aparece al final de la pagina.

Anadir nuevas entradas
a nuestro blog

Para afadir una nueva entrada a nuestro blog debemos
acceder desde la pagina de Blogger al espacio de ges-
tion de nuestro blog. Para ello ejecutamos el navegador
y accedemos a la pagina de Blogger tecleando en la
barra de direcciones la URL:

http://www.blogger.com

Cuando aparezca la pagina teclearemos en el cuadro
Nombre de usuario la cuenta de correo electronico que
utilizamos cuando creamos nuestro blog y en el campo
Contrasena, la clave que establecimos en aquel mo-
mento. Por Ultimo, hacemos clic en el enlace ACCEDER.

ACCEDER

Gluton Frae Gl s

Cree un blog en tan

solo 3 pasos
Q@8
= Asignar un nombre a su

€ croar una cuenta
Publicas Obtener Enviar Visklvirse blog

o Elegir una plantilla

CREAR TU BLOG AHDRA

€] s &S B e

Qué e un blog?

Sitodo ha ido bien, aparecerd en el navegador el panel
de gestion de nuestro blog. En él encontraremos dos
enlaces para crear y modificar los contenidos del blog:

1.° Si deseamos crear una entrada nueva, haremos clic
en el enlace Nueva entrada y pasaremos a la mis-
ma pagina Web que utilizamos anteriormente para
crear la primera entrada de nuestro blog.

Para afadir una nueva
entrada haremos clic aqui.

Lo tltimo de Blogger Buzz
Feliz ano nuevo
19 de dickembre de 2007 - vincule perm,

Publicag par Jescelin

] Lt

Para editar las entradas publicadas
o los borradores guardados haremos clic aqui.
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2.° Sipor el contrario lo que deseamos es modificar al-
guna entrada existente o terminar con un borrador
que dejamos a medias, debemos hacer clic sobre el
enlace Entradas.

Aparecerd una pagina en la que se reflejan todas las
entradas creadas en nuestro blog; desde esta pagina
podemos editar cada una de las entradas o borra-
dores, simplemente con hacer clic sobre el enlace
Editar que aparece en la parte izquierda.

Si hiciésemos clic sobre él, apareceria la misma
pagina de edicion que al principio y desde alli po-
drfamos realizar los cambios necesarios, y guardarlos
o publicarlos.

Desde este panel de gestion también podemos eli-
minar aquellas entradas de nuestro blog que desee-
mos borrar; para ello bastara con hacer clic sobre el
enlace Suprimir que aparece en la parte derecha
de cada entrada.

Clic para crear
una nueva entrada.

Clic para eliminar

Es un borrador. una entrada.

(&1 B trewirmt
Clic para editar Numero
la entrada. de comentarios.

Creacion de entradas desde email

Ademads de todo lo visto hasta aqui, Blogger tiene una
opcidn que nos permite tener nuestras entradas actuali-
zadas con el minimo tiempo y esfuerzo. Dispone de una
opcion para enviar un correo electrénico a una direc-
cidn que nosotros configuremos y que el contenido del
mensaje se almacene como una nueva entrada en
nuestro blog.

Para poder aprovechar esta gran utilidad debemos con-
figurarla primero. Para ello, seguimos estos pasos:

1.° Vamos al panel de gestion de nuestro blog y hace-
mos clic sobre el enlace Configuracion.

Corren slectrinice | Bemiis

Guardar conflgumeion

2.° En la pagina de configuracion haremos clic sobre el
enlace Correo electrénico y aparecerad una pagina
similar a la de la imagen.

Nos centramos en el apartado Direccion Mail-to-
Blogger y tecleamos en el cuadro de texto el nom-
bre que deseamos dar a nuestra direccién de correo
de actualizacion del blog.

En este ejemplo se ha elegido la direccion de correo:
Usuariospain2002.entradas@blogger.com

siendo entradas el Unico texto que hemos teclea-
do, ya que la primera parte la toma de nuestra
cuenta de correo electronico y la Ultima depende
del servidor que gestiona la cuenta, en este caso
blogger.com.

3.° Hacemos clic en el enlace Guardar configuracién
para que se almacenen los cambios y cerramos
nuestro navegador.

4.° Accedemos a nuestro programa de correo y crea-
MOSs Un COITeo NUEVO que vamos a enviar a la cuen-
ta que acabamos de configurar.

Debemos tener en cuenta que el texto que colo-
quemos en el campo Asunto: serd el titulo de la
nueva entrada en el blog y que el contenido del
mensaje serd el contenido de la entrada.

Una vez completado haremos clic en el botén
Enviar.
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El asunto serd el titulo de
la nueva entrada en el blog.

adierrter M| 5 Revissin arsgréfics [Ertshiecer priordad

B Gy contton

] Lt o Irimret
El cuerpo del correo sera
el contenido de la nueva entrada.

Para ver si ha funcionado correctamente bastara con ac-
ceder a nuestro blog y comprobar si la nueva entrada
ha sido afadida.

el Bt v Exploin

Ejemplo de entrada desde email

B lieres

Nueva entrada afadida desde
un mensaje de correo electrénico.

u Gestidn de permisos en nuestro blog

Muchas veces resulta de gran ayuda que un blog pueda
ser mantenido en conjunto por varias personas. Si pen-
samos en un blog departamental, podria ser interesante
que todos o varios de los profesores que integran el de-
partamento puedan anadir informacion al blog, de esta
forma estaria mas actualizado y el esfuerzo individual
seria menor.

Para que varias personas puedan administrar un blog es
necesario que se afadan las direcciones de los usuarios
que tendrdn permiso para realizar esas tareas. Seguire-
mos los pasos siguientes:

1.° Entramos en el blog con nuestra cuenta de admi-
nistrador y hacemos clic en la ficha Configuracién.
En esta pagina marcamos el vinculo Permisos, y
aparecera una pagina con el apartado Autores del
blog.

Ficha configuracion. Vinculo permisos.

2 Bleggon: Pérate & punsar - Pasimisirs - Mi¢ osolt Inbessst Frplores

Qe:-Q WA & P

1 | ] et e, bogger conbiog-permission}. o7t GG

Crencidn de entrada:

Basien | Publicatitn | Farmats | Comentaris | srehbn | fesd delsitis | Comes alcsivis | Persbis

Han shinninade ba isvitacién de santillana_7007 3 hatmail, com

Q Autores del blog Tu by puesds taner hrts 00 autors

Un (1) astor peada pebiicar entradas on aste blag
Usuario Spam 2002 uruariespain2002 #hotmail com  administrador

% Lectores del blog Tu vicg pusda taner hasts 100 lectare:

fuien puede ver este blog!

@ Cuslquiers  © Séle a los vsuaries queyo elija ) Unicameste awiorss del blog

D farma predetermingds, tu blog esta sblerto & 1dos los kctores,

Lo

2.° Para anadir nuevos usuarios que puedan modificar
los contenidos hacemos clic en el boton ANADIR
AUTORES: se abrird un cuadro para que tecleemos
las direcciones de los nuevos usuarios.

3.° Una vez rellenadas las direcciones, debemos hacer
clic en el botén INVITACION, de esta forma se en-
viard un correo electrénico a cada una de las direc-
ciones tecleadas para que acepten la invitacién de
participar en el blog.
El correo recibido en cada una de las direcciones
incluird un vinculo sobre el que los destinatarios
tendran que hacer clic para aceptar la invitacion.
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Bloque B. Skype

Skype es un programa gratuito que nos permite chatear
y conversar con otras personas a través de la red, asf
como llamar a nimeros de teléfono tanto fijos como mo-
viles a precios muy competitivos. Las tarifas varian de-
pendiendo de cada pals. La calidad y la seguridad de las
conversaciones es muy buena, utilizindose algoritmos
de cifrado para garantizar la privacidad de las mismas.

n ¢{Como instalar Skype?

Obtengamos el programa desde Internet: ejecutamos
nuestro navegador y accedemos a la pagina
http://www.skype.com

O O HEG Poes frmom @ 35| R|E-LUEHBS

et | ] b, soypes comint e el sgain hnd Ay k- et -

Hola es ahora

Haz chi or L sidi u obtdn s
\nfarmaacn soba 135 videalamadas an

Skype.

Skype ahora es mévil. Liamar
a tu mundo es gratis.

2 Descargar Skype MO
@ duriidn 1.6.5.244 para Windau

(& ® i

Clic para realizar la descarga del programa.

Haremos clic en cualquiera de sus enlaces de descarga,
con lo que se abrird una ventana en la que se nos pre-
guntard qué deseamos hacer, si ejecutar el archivo o
guardarlo. Haremos clic en el boton Guardar y lo alma-
cenaremos en una carpeta de nuestro disco duro por si
lo necesitamos mas adelante.

Descarga de archivo - Advertencia de seguridad

iDesea ejecutar o guardar este archivo?

Mombre: SkypeSetup.exe
Tipo: Application, 21,5 MB

De: download.skype.com

[ Ejecutar ][ Guardar ][ Cancelar ]

P Loz archivos procedentes de Intemet pueden ser dtiles, pero este
tipo de archivo puede dafiar potencialmente su equipo. Sino confia

en el origen. no ejecute ni guarde este software. ;Cual es el riesqo?

Cuando haya terminado la descarga nos situaremos en
la carpeta donde hemos almacenado el archivo y en-
contraremos el programa de instalacion de Skype.

SkypeSetup.exe
Q Skype, Take a deep breath
Skype Technologies 5.4,

Para ejecutarlo hacemos doble clic sobre ély comenzara
la instalacion del programa. El sistema operativo nos pre-
guntard qué deseamos hacer con el archivo: haremos
clic sobre el botén Ejecutar para lanzar la instalacion.

Abrir archivo - Advertencia de seguridad

iDesea ejecutar este archivo?

lﬁ Mombre:  SkyvpeSetup.exe

. Fabricante: Skype Technologies SA
Tipo:  Application
De: Ciiskype

Preguntar sismpre antes de abrir este archivo

Los archivos procedentes de Intermet pueden ser dtiles, pero este
tipo de archiva puede dafiar potencialmente su equipo. Sélo
ejecute software de oz fabricantes en log que confla. jCudl es el
niesgo’?

Aparecerd la primera pantalla de Skype, en la que debe-
mos seleccionar nuestro idioma y en la cual podemos
consultar las condiciones de la licencia de utilizacion de
este software. Para continuar con la instalacion es im-
prescindible marcar la casilla del punto 2 en el que indi-
camos que aceptamos las condiciones establecidas.
Para continuar haremos clic en el botén Instalar de la
parte inferior de la ventana.

¥ Skype™ - Instalar

iHola! Gracias por descargar Skype.

@ selecrione suidioma: |Espafiol v

9 [ 5, he leido v acepto el Acuerdo de Licends Usuario Final de Skyvpe

v la Dedaracién de Privacidad de Skyvpe

O (Lo ] [ comolr ]

669



Bloque B. Skype

Después nos preguntard si deseamos instalar la barra de
herramientas de Google en nuestro navegador. Si de-
seamos hacerlo, tenemos que marcar la casilla de verifi-
cacion; si no queremos instalarla, basta con dejar la casi-
lla en blanco. Para continuar haremos clic en el botén
Siguiente >.

¥¥ Skype™ - Instalar,

iGratuito! Google Toolbar para Internet Explorer

O Avis -

|Cms>eb- Do M B fF Hercadreswe B ébloousados  TF Comecters

Google Toolbar hace que navegar por la web sea mas comodo:
* Sugerencias instankaneas mientras escribes en el cuadro de bisqueda
® Marcadores a los que puedes acceder desde cualquier equipo informética
# (Inete a corwersariones en vivo con el botdn Skypecasts

[Jinstale Google Toolbar
Puede eliminarlo Facilmente en cualguier momento que o deses,

Alinstalar Google Toolbar, ud, acepta las condiciones de Google
términos dewsa v poltica de privacidad

rke > Cancelar

A partir de ese momento comienza la copia de los archi-
vos de Skype en el disco duro y en unos breves instantes
aparece la ventana final que nos agradece la instalacion
del programa.

Para ejecutar Skype bastard con hacer clic en el boton
Inicia Skype de la parte inferior de la ventana.

¥ Skype™ - Instalar

Gracias por instalar Skype

iGenial, ya tienes el nuevo Skype!

El add-on Skype permite llamar a ndmeros de teléfono
tradicionales mediante pagina web con un solo dlic,

Ud. wera mas informacion sobre el componente de
Skype la préxima vez que inicie su navegador Web

Ejemplo:

The Queen Victoria Pub
Great food, cold pints.

tel: - 0871 3328086

Inicia Skype

\
Una vez instalado Skype en tu ordenador, en cualquier
dato de Internet en el que aparezca un nimero
de teléfono aparecera el icono @ que te permitira
llamar a él a través de Skype con un solo clic.

Configuracion de Skype

Cuando ejecutamos por primera vez el programa debe-
mos crear una cuenta de Skype para poder comunicar-
nos con el resto de los usuarios. Para ello se nos pedira
el nombre de la persona que va a usar el programa, el
nombre de usuario que vamos a utilizar y una contrasefa.
De nuevo tenemos que marcar la casilla de aceptacion
de las condiciones del servicio y hacer clic en el botén
Siguiente.

%8 Skype™ - Crear cuenta

7 i Crear una cuenta de Skype

Mombre completa [1mviER. ALoNSO |

* Elige nombre usuario |usuar|ospa\n2ElUZ |

Debe contener entre & y 150 caricteres

* Corkrasefia |”""**"‘”‘** |

Minirno 4 caracteres

* Repetit contrasefia |******** |

4 Si, he leido v acepto el Acuerdo de Licencia Usuario Final de Skype los
Terminos de Servicio Skype v la Politica de Privacidad Skype

* Campos con un aerisco rojo son requeridos

[ Siguignte I [ Cancelar I

En la nueva ventana debemos teclear una cuenta de
correo electrénico y marcar nuestra ubicacion, pafs
y ciudad. Ademas, podemos indicar que cada vez que
iniciemos el programa se realice con el usuario que aca-
bamos de crear. Para terminar con la configuracion de la
cuenta haremos clic en el botén Conectar.

s Skype™ - Crear cuenta

"i Crear una cuenta de Skype

* E-mail |usuarlnspaanDDZ@hntma\l.cnm

Una direccién de correo electrénico es el
tinico modo de encontrar contrasefias

Recibir dltimas noticias de Skype

Pals/Regidn | Espafia b |

Ciudad [mapRID |

Iniciar sesion con este usuario aubomaticamente

* CaMpOs Con Un aMeristo ijo Son requetides

Conectar I [ Cancelar
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Comprobacidén del equipamiento

Una vez hayamos conseguido crear nuestra cuenta en
Skype, el siguiente paso consiste en comprobar que
nuestro sistema funciona correctamente y que lo pode-
mos emplear para conversar con otros usuarios. Para
ello es aconsejable utilizar la llamada de prueba de
Skype, que consiste en un test que comprueba si los al-
tavoces y el micréfono estan conectados, configurados
adecuadamente y funcionando.

8 Skype™ - usuariospain2002 B@@

Archivo Cuenta Llamar Chats Ver Herramientas Ayuda

~ DN
8 Reslizar lamadss 2 teléfonos ordinarios

=i AT 3 =

4 Contactos | el Llamar | a5 Live |55 SkypeFind
@ afiadr 2 Buscar sy Conferencia

JESUS

Llamada de prueba Skype

Llamame para hacer una prueba de o @
sonida

™ Seleccionamos
la llamada de
prueba de Skype
para probar nuestro
equipo.

= [Escriha un nimero de teléfono de Espaiiao... | ']
~ R Conectado 10.180.346 usuarios conectados A

Para realizar la prueba bastara con seleccionarla en la fi-
cha Contactos y hacer clic sobre el teléfono del circulo
verde. En ese momento se iniciara el test. Oiremos un so-
nido de comienzo de llamada, seguido de los tonos de
marcacion de la llamada, e inmediatamente después una
grabacién que nos dice lo que tenemos que hacer.

El proceso consiste en escuchar la grabacion y después
hablar durante unos segundos por el micréfono. Nues-
tras palabras serdn grabadas en el ordenador y cuando
terminemos serdn reproducidas por Skype. Si escucha-
mos correctamente las palabras de nuestra interven-
cion, todo estd preparado para comenzar.

Si la prueba no funciona correctamente, deberemos
buscar qué ocurre y configurar adecuadamente nuestro
equipo. El problema mas comun que nos podemos en-
contrar es que el micréfono esté en silencio y no se pue-
da almacenar nuestra voz.

B Skype™ - usuariospain2002

Archivo  Cuenta Llamar  Chats Wer Herramientas Ayuda
> JDN

Hags una llsmads aratuita de prueba s un teléfono tradicionsl

& Conpra audFonias con micréfono o teléforos de Skype eni ...
% SIS @ Liamada de prueba sk..

£ Afiad lamados <3 v Mas

Llamada de prueba Skype

Reino Unido @ (Qeni =)

Llamame para hacer una prueba de
sonido

Llamada en curso.

Duracién de |a lamadano: 20
RN G| Podemos finalizar
e/ cualquier llamada
haciendo clic
v %o & Lamada con Liamada de prueba Skype 10.192... |

i | en este boton.

Para cambiar esta situacion debemos hacer clic en el
botén Inicio y elegir Programas/Accesorios/Entre-
tenimiento/Control de volumen, con lo que aparece-
rd una ventana donde podemos ver todos los controles
del sonido de los dispositivos de nuestro ordenador.
Pues bien, debemos buscar el dispositivo Mic Volume
y quitar la marca Silencio de la parte inferior del mismo.
Ademas, en esta ventana, podemos graduar el volumen
del sonido con el que deseamos trabajar, tanto para el
micréfono como para los altavoces.

Control para el volumen  Control para el volumen
de los altavoces del micréfono

Cpoones  Ayuda
Masler Volume Wae W Syrth Mic Vokame D Vekme Line Vokme
Balmes Balarce: Halance Balarce: Baance Babren:
B—3/8 &0 46340~ 967 467 ¢
Vickimen Vokamen Vickumen: Vokimen Viclumen: Vokmen
-
s
=
(na LJ J
[ Sienciat oo [ Siercio [ Sienco [ Sikercia [siencio [ Sdercia
===
Freakek HO Audio cutput /

Esta casilla debe estar sin marcar.

En cualquier momento podemos terminar una conver-
sacion haciendo clic sobre el teléfono que estéd en el
circulo rojo, incluso en la llamada de prueba.
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Si durante nuestra conversacion con Skype nota- O
mos que el volumen no es el adecuado, podemos

hacer clic en el icono de la parte inferior de la ventana
y aparecera una barra deslizante que nos permite ajustar
el volumen haciendo clic y arrastre sobre el punto azul.

s Skype™ - usuariospain2002 g‘z‘

Archivo  Cuenka Llamar  Chats  Wer Herramientas Ayuda

~ DN

& Reslizar lamadas & teléfonos ordinarios

B Compra audiFonos con micrsfano o teléfonas de Skype enn...

(= [

” L SkypeFind

L Contactos
i Live
Registro ” Llamada de prueba &...

& Afdi lamados < v Més

Llamada de prueba Skype

© (Meni -

Durarién de |a llamadann: 33

Deslizando el punto
con clicy arrastre

: podemos ajustar
& [Realel HD Audio output ~| el volumen.

[Realtek HD Audio Input

fipuda

1@ G d
Skype no ta escucha al hablar. £Tienes tu mickéfana

el ™ dlic para mostrar
los controles
de volumen.

+ % & LUsmads con Lismads de prusba Skyps 6.245.... |

.

La lista de contactos

Los contactos son las personas a las que podemos lla-
mar o con las que podemos chatear. Para afadir una
persona a nuestra lista de contactos bastard con hacer

%8 Skype™ - Afiadir un contacto

Q Afiadir un contacto

Adiadir a Contacto Skype

Encuentra gente que usa Skype y afadela a tu lista de cortactos. Escribe su Nombre Skype,
nombre completa o correo electranico v clic Buscar,

usuariospain 1001 | Buscar

B siscs un namero 1Ko s & Sypeout contact

Afiadi Contact Skype

Cerrar

Tecleamos los datos del contacto
que deseamos localizar.

clic sobre el botén ARadir de la ficha Contactos. En ese
momento se abrird una nueva ventana que nos solicita-
rd algun tipo de informacion sobre el usuario que de-
seamos anadir a nuestra lista.

Obviamente, si queremos hablar con nuestro contacto
de ordenador a ordenador, dicho usuario también debe
ser miembro de Skype. La informacion que podemos in-
troducir para localizarlo puede ser su usuario de Skype,
su nombre o bien su direccion de correo electrénico.
Con cualquiera de estos datos Skype localizard a nues-
tro nuevo contacto y mostrard una lista de los usuarios
que cumplen dicho criterio. Deberemos seleccionar el
usuario que buscamos y hacer clic sobre el boton Aha-
dir a Contacto Skype que aparece en la parte inferior
de la ventana.

%8, Skype™ - usuariospain2002

Archivo  Cuenka Llamar Chats  Wer Herramientas Ayuda

- DN

& Reslizar lamadas & teléfonos ordinarios
B Compra audifonos con micrsfano o teléfonas de Skype enn...
3 SkypeFind %:Ei Registro

{4 Contactas Llamar s Live

@ afiedr 2 Buscar sy Conferencia

Llamada rueba Skype

Llamame para
sonida

Reino Unido

una prueba de

00

(Meni +)

™~ Clic para afadir
un nuevo contacto.

=~ lEscriha un niimero de teléfono de Espaiiao.. |~

0 O .

» 2 Consctadn

6.472.378 usuarios conectados /a

Al hacer esto se abrird una nueva ventana en la que de-
bemos teclear un texto que serd comunicado a la perso-
na que deseamos ahadir como contacto a nuestra lista.
Es importante saber que no podremos anadir a un
usuario si él no desea pertenecer a nuestra lista. Eso
quiere decir que tampoco Nosotros estaremos en Nnin-
guna lista que no hayamos aceptado previamente, lo
cual nos da la certeza de que no recibiremos llamadas
de personas que no conozcamos.

Cuando hayamos rellenado el texto que deseamos en-
viar a la persona que queremos afadir a nuestra lista de
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Q Afiadir un contacto

Afiadir a Contacto Skype

Encuentra gente que usa Skype v afiadela a tu lista de cortactos, Escribe su Nombre Skype,
nombre completo o correo electrénico v clic Buscar.

usuariospain1001 | [ Buscar ]

1 personas en Skype

Hombre | Usuario

Pais/Regitn perfi

[_pisci concacto skype | [ cerrar

Seleccionamo el usuario a anadir
de nuestra lista de contactos.

contactos hacemos clic en el botén OK'y en el ordena-
dor de nuestro futuro contacto aparecerd una ventana
con nuestro mensaje.

Al recibir un mensaje de intercambio de detalles de
contacto, Skype nos avisa de que, si no conocemos a la
persona que nos envia el mensaje, antes de dejar que
nos afadan como contacto lo pensemos atentamente.

% Hola! de Santillana educacion 2007

Q Hola! de Santillana educacién 2007

Santillana educacién 2007 (santillana_2007) quisre intercambiar
detalles de contacto contiga.

Santillana educacion 2007

Hols Jesils, veras como a partir de ahora estamos
més en conkacto,

e Meni +)
[rmy— © @=in
Para ver s opclones para gestionar esta peticién, clc "Mastrar Opcianes” abajo

5i usted no conoce esta persona, por Favor considere atentamente
si quisre contactar con ella.

Mensaje de advertencia.

Si decidimos permitir que nos afadan, bastard con ha-
cer clic en OK, pero si queremos rechazarlo, simplemen-
te tendremos que hacer clic en el botéon Ignorar y no
seremos afadidos a la lista de ese usuario.

Si hemos aceptado el mensaje en nuestra lista, se afadi-
rd el contacto que lo envid y en la suya se afadird nues-
tro usuario.

Realizar una llamada con Skype
a otro ordenador

Para realizar una llamada gratuita a un usuario de nues-
tra lista de contactos bastara con seleccionarle y hacer
clic sobre el botén de llamada (teléfono en el circulo
verde). En un instante comenzard a sonar el tono de la
llamada e intentard conectar con el destinatario.

En el ordenador de la persona a la que estamos llaman-
do comenzard a reproducirse el sonido de la llamada
y se mostrard un cuadro de didlogo para que decida
qué hacer.

' 0N llamando...

Contestar  Rechazar Chat

Las opciones disponibles son:

1.2 Contestar, con lo que comenzard la conversacion.

2.7 Rechazar la llamada, con lo que se cortara el inten-
to de conversacion, o

3.2 Elegir la opcion Chat, con la que pasaremos a una
conversacion escrita.

Al contestar la llamada los dos usuarios comienzan a

conversar, y en la parte inferior de la ventana aparece la

duracion de la llamada. Ademds contamos con dos con-

troles para manejar nuestra llamada: el primero [ | nos

%S Skype™ - usuariospain1001

Archivo Cuenta Llamar Chats Ver Herramientas Ayuda

- JESUS

B realizar lamadas a teléfonos ordinarios

O = NS

& Afadr lamados < v Mas

15528 (GMT+1), Madnd, Espafia

©) @iy

Controles. Duracion.

Duracion de la llamada00:22

o @

i “q 2 Uamada con DN 10,212,229 usuatios coneck, .,

2% O &

/il
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permite silenciar el micréfono durante un periodo de

nuestra conversacion. El sequndo | || sirve para colocar

una llamada en espera y reanudarla mas tarde.

Duracidn de |3 llamada0l :23

1| @& e 2 Iniciar mi Video o | S
[ |
Llamada Silenciar. Control
en espera. del volumen.

Ademads, si disponemos de una webcam conectada
a nuestro ordenador, podemos configurar Skype para
realizar una videoconferencia en lugar de una simple
conversacion.

Para configurarla seguimos estos pasos:

1.°

A General Ajustes de video: apustes oo la ol
S [ Acthvar videa de Seype
@-l i i [Pl niciar mi viden atomiticanerte durante una lamada
o Selecrionar camara Wik
A} e oo Leatch (V1) P Camera v
Q Ahabis de videes Configuracidn de la canara Web
M privacidad :

P natificaciones

o personas en i Lita de Contactos Cinade
@ vamactas Cinade
o Chats y 5MS
£ avanzada
o Forenwde mas 5ok rtes o 5
. Cororauna cimwa e enmcsrs e S

Iremos a la ventana de opciones de Skype utilizando
el elemento del menu Herramientas/Opciones...
En la nueva ventana haremos clic en el panel de la
derecha sobre el botén General para desplegar sus
opciones.

Hacemos clic sobre el elemento Ajustes de video y
nos apareceran las opciones de configuracion para la
camara web que tenemos instalada en nuestro orde-
nador. Es importante decidir de quién queremos reci-
bir video en nuestras conversaciones y a quién desea-
mos que se le muestre que disponemos de video.
Igualmente, podemos decidir si al iniciar una conver-
sacion deseamos que se ejecute automdticamente la
opcion de video y se muestre nuestra cdmara desde
el comienzo o que debamos iniciar el video de forma
manual cuando nos interese.

& Skype™ - Opciones

Recibic autamaticamente video de...
Creusiqunrs

Mastrar que Lengn vides 4.

rsonas en i Lista de Contactos

Gusrdar Cancelar

Opciones para configurar

el comportamiento de nuestra webcam.

En una conversacion con video disponemos de un botén
que nos permitird pararlo e iniciarlo cuando deseemos.

-1 Skype™ - usuariospain2002

Archivo  Cuenta Llamar  Chats Wer Herramientas

> JDN

K& Reesioar Imadas = belsforns ordinarios

@ Compra audifonos con micréfono o teléfonos de Skype en ...
"o BEAA] 2 o

(V] B | {9 x=us)

£ Afiad lamados <3 v Mas

JESUS

1041 (GMT+1), Madnd, Espafia

©) (@i

Widen iniciado
Duracidn de la lamada01:55

12 %

1) Parar i Video Okt
et o s s t\m

silenciada?

0 @

+ S @ Lamada con JESUS 7,028,964 usuarios conect... A

Ademads, en cualquier momento podemos realizar una
foto de la imagen de video que estamos viendo, para
ello bastara con hacer un clic en el botén de la cédmara
fotogréfica que aparece debajo de la imagen.

EE)X

Archivo  Cuenta Llamar  Chats  Wer Herramientas Ayuda

%8 Skype™ - usuariospain2002

~ DN

8 Reslizar lamadas & teléfonos ordinarios

B Compra audiFonos con micrsfano o teléfonas de Skype en ...
Ll
5103500

& Afiadir lamados <% v Mas

Sara

@ © @iz

Video iniciado

dn de la llamada06:54

12 %

Skype no te escucha al hablar. £Tienes tu mickéfana
silenciado?

O @

v S @ Llamada con Sara 8,326,468 usuarios conecta..

() Parar mi Vides

| ™ Puedo detener

|~ Miimagen de video.

la reproduccion de
mi camara web en
cualquier momento.

Imagen de video
de la persona con
la que estamos
conversando.

Podemos hacer
una foto de
laimagen que
aparece en

la pantalla.
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ptura de video de Skype

@ Captura de video de Skype

Sara Enera 20) 2006 51218

Tu captura de videw ha sido guardada aqui

Certar

Autométicamente se abrird la ventana de captura de video
de Skype donde se mostrard la imagen capturadayen la
parte inferior una lista de las capturadas previamente.

La imagen de quien esta
conversando con NOsotros.

8 videollamada con Sara

Nuestra imagen

Ademds, cuando mantenemos una conversacion con
video podemos elegir visualizar la imagen en una ven-
tana o bien a pantalla completa. Con esto conseguimos
visualizar una imagen mucho mayor que la que aparece
inicialmente.

Como puede apreciarse en la imagen, la imagen grande
es la de la persona con la que conversamos y en la esqui-
na inferior izquierda aparece un pequeno recuadro en el
que se muestra nuestra imagen durante la conversacion.

Realizar una llamada con Skype
a un teléfono convencional

Tal como mencionamos anteriormente, Skype nos per-
mite realizar llamadas a teléfonos fijos y moéviles de cual-
quier parte del mundo. Ahora bien, estas llamadas ya no
son gratuitas; sin embargo, las tarifas de precios que ofre-
ce son bastante competitivas dentro del mercado actual.

Para realizar una llamada bastara con hacer clic sobre la
pestafa Llamar. Seleccionaremos el pais donde esté el
teléfono al que vamos a llamar y en el segundo cuadro
de texto teclearemos el nimero de teléfono al que de-
seamos llamar. Una vez rellenada la informacion, tan
solo queda hacer clic en el teléfono del circulo verde y
comenzara el sonido de marcado.

Para hacer uso de esta opcion debemos haber adquiri-
do crédito Skype, ya que este servicio es de pago. Si
queremos comprar crédito, bastard con hacer clic en el
enlace Comprar Crédito Skype que aparece debajo
del teclado numérico de marcacién, o bien utilizar la
opcion del ment Cuenta/Comprar Crédito Skype.

%S, Skype™ - usuariospain1001

Archivo  Cuenta Llamar Chats Wer Herramientas Ayuda

~ JESUS

B Realizar lamadas a teléfonos ordinarios

>
5 negistro
Llan:mr

= 1@ Afiadir Contacto Skypeout

& SkypeFind
o Contactos

@

s Live

|

@ Selecciona el paisfregion dénde quieres lamar

[Esparia =¥

Tarifas de llamada

(@) Entrs niimero teléfono de Espafia(con codign &rea)

|92453232 6‘
Por ejemplo; 91 360 #X X%

- G G2

G 6

&3 D &8 1
v
Hecesitas Crédito Skype para llamar a teléfonos [}
ordiarios. Comprar Crédito Skyps — Clic para comprar
=~ l935632324 Q] crédito.

0o

v & Conectada 10.212.229 usuarios conectados /a

Si disponemos de crédito, con cada llamada se ird redu-
ciendo el importe de nuestra cuenta. En cualquier mo-
mento podemos consultar nuestro saldo e incrementar-
lo si lo consideramos necesario utilizando la opcion del
menu Cuenta/Ver mi cuenta.
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L} Skype™ - Comprs

0 - usuariospain2002

fa

/F’ - Comprar crédito de Skype usuariospain2002 =3

Qué puedes hacer can el crédito de Skype
Las llamadss entre usuarios de Skype siempre serén gratuitas, pero con ol erédica de Skyps, pusdes

{
s i ®

i Llamar a teléfonos fijos y méviles
.' desde skype

Enviar mensajes SMS

I Transferir lamadas a otro
t| teléfone cuando no puedas
& contestar en Skype

Comenzar

~ JESUS

B Realizar lamadas a teléfonos ordinarios

=28 %G O :s40es602324

& Afdi lamados < v Més

B 3492468232

e — Llamada que esta
siendo realizada
en este momento
y el coste

de la misma.

0,017€ por minuta

Jo Wi 2)

Llamanda...

@

- 2
& Llamando a +34925682324... 1D.212.229usuarmsm/a

12 % O

También podemos afadir a nuestros contactos los telé-
fonos fijos a los que llamamos de forma habitual, para
ello seguimos estos pasos:

1.° Hacer clic en el boton Anadir de la ficha Contactos.

2.° En la nueva ventana que aparece debemos hacer
clic sobre el texto Ahadir nimero telefénico como
contacto SkypeOut.

3.° La ventana cambiard y ahora pedird el nombre del
contacto y su numero de teléfono. Rellenamos los
datos y hacemos clic en el boton Anadir nUmero
telefénico como contacto SkypeOut.

Clic para afadir un contacto de SkypeOut.

8 Skype™ - Afiadir un contacto

Q Afiadir un contacto

Afiadir a Contacto Skype

Encuentra gente que ufa Skype v afiadela a tu lista de contactos, Escribe su Nombre Skype,
nombre completo ofcorreo electrdnico v clic Buscar

I Buscar

we

@ aftade un nimero teleférico as a SkypeOLt contact

o b

a afiadir nimero telefénico como contacto SkypeOut
Mombre ‘ |

Némera telefricn 2= [Introduzcs Espafia nimers teléfonn (con cadias &rs]

El nuevo contacto aparecera en la lista con el icono a
indicando que es un contacto con nimero telefénico.

Ademas de las llamadas telefonicas, Skype también pro-
porciona el servicio Skype Voice Mail, que funciona como
un contestador o buzén de voz que graba mensajes
cuando no puedes atender las llamadas.

Otro servicio que podemos contratar es el desvio de lla-
madas, que te permite transferir las llamadas que reci-
bas a tu numero de teléfono fijo o movil. Estos servicios
también son de pago y se pueden consultar las tarifas
en la pagina web de Skype http://www.skype.com

Todas las llamadas
realizadas y recibidas
quedan registradas y * 10N
pueden ser consulta-
das en la ficha regis-
tro de nuestro Skype.
En ellas aparece con
quién hemos habla-
do, cuando, la hora
y la duracién de la
misma.

%8, Skype™ - usuariospain2002

Archivo  Cuenka Llamar Chats Wer Herramientas Ayuda

& Reslizar lamadas & teléfonos ordinarios

B Compra audiFonos con micrsfano o teléfonas de Skype en ...

{4 Contactos Buamar i Live

- SkypeFind Registro
€53 + Todos los eventos

o Sara
Hoy 1221 Duracidn 00:29
o Sara

Hoy 12:12 Duracidn 08156,

° Sara
Hoy 12:10 Duracidn 01:01

radiomiami,net
Hoy 11557

|

Santillana educacién 2007
Hoy 11:43 Duracidn 03:45

Santillana educacién 2007
Hay 11:40

Santillana educacién 2007
Hoy 11:33

Santillana educacién 2007
Hoy 11:37

o Sara
Hoy 1118 Duracidn 03145

o Sara
Hoy 11313 Duracidn 00:55

JESUS
Hay 10:02

E3

,(‘é [Bustar Historial

Q&

+ P Conectado

Registro de llamadas
realizadas
y recibidas.

10.409.229 usuarios conectados /a
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Cambiar el estado de nuestro
usuario

Habitualmente, nuestro usuario aparecera como Conec-
tado; sin embargo, hay ocasiones en las que deseamos
indicar que no podemos o no deseamos recibir llama-
das. Podemos cambiar el estado de nuestro usuario uti-
lizando la opcion del menu Archivo/Cambiar estado
pudiendo seleccionar Ausente, No disponible, Ocupado. ..
Nuestro estado aparecerd en la pantalla de cualquier

Aparecerd una nueva ventana en la que podemos co-
menzar nuestra conversacion. Para ello debemos escri-
bir nuestro mensaje en la parte inferior y pulsar la tecla

<Enter> para enviarlo.

Podemos afadir emoticonos a nuestro mensaje utilizando
el botdn | iz Emoticonas |y seleccionando el que deseamos

utilizar.

Wi perfil...

Personalizar

Cambiar contrasefia. .,
Privacidad

Cerrar sesion
Cerrar

usuario que quiera conectar con noOsotros.

Cuenta Llsmar Chaks Yer Herramientas Ayuda

Coneckada
& SkypeMe™

' & W disponible

& Ocupado
Invisible
Desconectado

SE) Configurar Reenvio de lamada..

alberto Martin
Llamada de prueba Skype Lidmame para hacer una pru...
Sara =

También podemos
cambiar el estado
desplegando

©

=5

este menu. %

Coneckada 10.526.954 usuarios conectados /a

~ DN

8 realizar lamadas a telg
B compra audianos con

Iniciar Chat grupal
Tniciar Chat pablica

Chats recientes 3

5}_' - skypeFind
{4 Contactas

Chats marcados *
i Live
@ afiadr 2 Buscar sy Conferencia
JESUS

00

(eni -

s

1156 (GMT+1), Madnd, Espafia

Llamada de prueba Skype Uamame para hacer una pru...

n Comunicacion mediante chat

Skype también nos permi-
te realizar conversaciones
de tipo texto tal como ha-
cemos con Microsoft Mes-
senger o Yahoo Messenger.
Para ello basta con selec-
cionar el usuario con el que
deseamos comenzar |la
conversacion y hacer clic
sobre el icono k=1, o bien
utilizar la opcion del ment
Chats/Chat con...

= Emoticonos

Al enviar un texto, ese mismo texto aparecera en nuestra
ventana y en la ventana del usuario con el que estamos
hablando, de esta forma se puede seguir la conversa-
cién completa en cualquiera de las dos ventanas.

Historial de la conversacion.

& JESUS (Conectado) Skyp:™ Chat

(@ afade | 4§ = Horranents

()

JESUS dice: 1528
ok

1508
hols

=k
wale, pueds ser Lna buena idea

162
T parece bien o finde
0N dice: 1

Buen, husgo lama & Javi v a Edu

188
Paraver que bienen reparade.

15
i hare Nda gristo podemos Conectar con
Chuas i Mackid y b contamas o priyecto
JESUS dice: L
Me parece geniel

I
Le podemos porer |a misica pars ver si ke gusta
coma queda la rueva canciin,

18508
Burwe | caldid o serd iy bsna, se hark
una ides

0 dice: 1
ok

=) Emcticones  fiy Wdecs A Modificar Fuente

» Mis (D)~ Opoones EM v Marcador

SIS

Afiadr s st urwarion 8 #ite
chat

10N

[
Frrmobaltur +

i+ Conectada

Hutorial sctivads [

Nos permite afadir emoticonos

a nuestro mensaje.
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Ademas, con Skype podemos realizar un chat con varios
usuarios de forma simultanea. Para ello bastara con elegir
la opcion del menu Chat / Iniciar Chat grupal. Aparece-
rd una nueva ventana en la que debemos seleccionar to-
dos aquellos usuarios que vayan a intervenir en la conver-
sacion. Una vez confeccionado el grupo bastard con
hacer clic en el boton Aceptar para iniciar el chat.

%8 Skype™ - Aiiadir al Chat

@ Afiadir al Chat
Selecciona los usuarios que quieres afiadi & este chat ¥ pulsa "afiadi”,
Todos los contactos: Participantes en el Chat
Uamada de prusha skype: Lismane ... JESUS

n Personalizar nuestro Skype

Podemos personalizar la apariencia de nuestro Skype:
utilizaremos la opcion del menu Archivo/Personali-
zar/Cambiar tu imagen...

8 Mis imagenes
(723 Misimdgenes

Biblioteca de imagenes (Buscar... ) Tomaruna capturs de video

Personalizar Skype
Crear tu identidad Comparte tu perfil MyZpace con
1 Shype con los tus contactos de Skype
Klonies. Conectar con b perfil MySpace
Crear un Klorie o regkstrate en MySpace
.
\ !‘ , ol
Lol

o ] [[concels | [ aplear

Se abrird una nueva ventana en la que podremos selec-
cionar la imagen que deseamos emplear, o bien realizar
alguna captura con nuestra cdmara web para utilizarla
como imagen.

Skype también nos permite crear Klonies, que son dibu-
jos que podemos disefar y utilizar como nuestra ima-
gen. Si hacemos clic en el vinculo Crear un Klonie nos
llevard a una pagina de Internet en la que podremos di-
sefar la imagen a nuestro gusto, cambiando el color del
pelo, de la piel, la ropa que utiliza, etc. Esta operacion tie-
ne un pequeno inconveniente: la creacion de una ima-
gen de este tipo y su posterior utilizacion no es gratis.

También podemos cambiar el fondo de nuestro Skype,
para ello emplearemos la opcion Archivo/Personali-
zar/Cambiar fondo...

@ Usar Fondo (Buscar... )

(O Escojer un color, .,

i Colar

.. amueve |3 barra y crea tu propio color.

L LI

Eliminar fondo

[ ok ] [[concelar | [ aplcar
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Windows Messenger.
Version original que
acompana a Windows XP.

B =1(ES)

Archivo  Acciones  Herramientas  Ayuda

El servicio de mensajeria
instantanea Nos permite co-
municarnos con otros usua-
rios de Internet en tiempo
real. El tipo de comunica-
cién mas utilizado en este
servicio es el intercambio
de mensajes de texto: un
usuario escribe el mensaje
que desea enviar al usuario
con el que ha establecido
el didlogo, tras lo cual bas-
tard con hacer clic sobre un
botén para que el destina-
tario pueda leerlo en pan-
talla aunque viva o esté al
otro lado del planeta.

% Windows Messenger

Mi estado:
w Jesus (En linea)
0 Haga clic aqui para unirse al

Programa de mejora de la
experiencia del usuario.

[ }10dos los contactos (0/4)
2 Alberto (Sin conexion)
11 Clara {Sin conexion)

11 (Gonzalo {Sin conexion)
11 MAMNLEL {Sin conexion)

-+ Agregar un contacto
4 Enviar mensaje instantineo

h.z.o Enwiar un archivo o foto a

_f Iniciar una conversacion de voz
A= Iniciar una conversacion de video

Ademas de este servicio, 43
jas

también podemos hablar J]
con los usuarios a través del micréfono y los altavoces, e
incluso podemos efectuar una comunicacion con video
incluido si disponemos de una camara web (webcam) co-
nectada a nuestro ordenador.

El software més utilizado para este tipo de servicio es
el Messenger, siendo Windows Messenger y Windows
Live Messenger (este Ultimo solo disponible para los siste-
mas operativos: Windows XP y Windows Vista) los mas em-
pleados por los usuarios de Internet. Ambos programas son
gratuitos, Windows Messenger viene con el sistema opera-
tivo Windows y la version mas moderna, Windows Live Mes-
senger, se puede descargar de la pagina web de Microsoft.

Cuerita de comes dectring:

Windows Live
. Messenger.

Lo mas nuevo

del Messenger.

Estado: Conectadn =

Amcordsr mi cuenta

Buacordar mi conkrasefls

Iniciar sesiin sutométicamente

Wriciar seskin

Actualmente estd disponible una nueva version del
Messenger, Web Messenger, que nos permite entrar en
nuestra cuenta y conectarnos al servicio de mensajerfa
desde una pagina web. Esto nos permite comunicar-
nos con nuestros amigos desde cualquier ordenador
que tenga acceso a Internet, aunque no tenga el Mes-
senger instalado.

=Ry N B
ks o msn? ¢ vabn

msn™ [iciar sesion

Tniciar seskin en MGH Web Sessenger My en MEN?

Wirddows Live 1D pora niciar
e

e
‘sectrdnico o RSk, Wik

Contraseiia: |v

& | B i
Nuevo Web Messenger que nos permite
utilizar la mensajerfa instantdnea desde
Microsoft Internet Explorer.

{Como descargar e instalar
Windows Live Messenger?

Para conseguir la version Live Messenger basta con ac-
ceder a la pdgina web de Microsoft y entrar en el centro
de descargas. En el panel de la izquierda haremos clic
sobre la opcion Windows Live y aparecerdn todas las
versiones disponibles de dicho software. Bastard con
hacer clic sobre la que queremos descargar para que
comience el proceso.

En la pantalla aparecerd un mensaje que nos pregunta
si deseamos instalar el programa o guardarlo en disco.
Como siempre, aconsejamos descargarlo primero e ins-
talarlo después.

Para ello hacemos clic en el botdn Guardar, selecciona-
mos la carpeta donde lo queremos almacenar y de nue-
vo clic en Guardar.

679



Bloque C. Mensajeria instantanea con Messenger

Clic en la opcion Windows Live.

Windows Live

Setacrinnar Iesramss por:

Facha ds pubicacion [TRTETIOERN

wifungzoer 2
11 e paen o
g proar -

tapbarzias iz

et B recat

Clic para descargar la version de Windows
Live Messenger que queremos.

En ese momento comenzara la descarga del archivo. El
tiempo de descarga dependerd de la velocidad de
nuestra linea: si disponemos de ADSL, no serd mas
de tres minutos.

Completados 2:

e Install_Messenger.exe

74

® &

Guardanduo:
Install_Messenger.exe de download. microsoft.com
(

Tiempo estimado:

1 min, & seq. (4,04 ME de 17,0 ME copiados)
Descargar a: CNLive Messe. . \Install_Messenger.exe
Tasa de transfarencia: 205XE/Saq

Cenar el didloga al terminaNa descarga.

brir Abrir carpeta

Nos indica como avanza el proceso de
descargay el tiempo estimado que queda.

Una vez finalizada la descarga tendremos en la carpeta
un archivo con el nombre Install_Messenger. Para realizar
la instalacion basta con hacer doble clic sobre él. Inicial-
mente aparecera una ventana donde se nos pregunta si
deseamos ejecutar el archivo, haremos clic en el botén
Ejecutar, y comenzard la instalacion, en la que seremos
guiados por un asistente que nos facilitara el proceso.
En la primera ventana simplemente tendremos que ha-
cer clic en el botén Siguiente > para continuar.

= Install_Messenger.exe
windows Live Massenger Inst,..
Microsoft Corporation

.!-

éDesea ejecutar este archivo?

Mombre: Install Messenger.exe
Fabricante: Microsoft Corporation
Tipo:  Application

De: Cillive Massenger

Ejecutar Cancelar

Preguntar siempre antes de abrir este archiy

7 Los archivos procedentes de Intenet pueden ser dtiles, pero este
tipo de archivo puede dafiar potenlcialmente su equipo. Solo
ejecute software de los fabricantys en los que confia. ACudl es el

rigsqa?

/

Clic para comenzar con la instalacion.

" Instalar Windows Live

Messenger

&,
‘ )\ Para instalar Windows Live Messenger, haz clic en Siguierite,

La siguiente ventana nos muestra las condiciones de
utilizacion del software que estamos instalando. Debe-
mos aceptar dichas condiciones para poder continuar
con la instalacion, por lo que haremos clic en el botén
Siguiente >.

i Asistente para la instalacion de Windows Live Messenger

b ]
Condiciones de uso y Declaracién de privacidad &}1
-

Lee el Contrata de servicio de Microsoft que aparece abaio y la Declaracién de privacidad
de Microsoft Orline er hetps [fg msn. com/2privacyjes.

Contrato de servicio de Microsoft ltima actualizacién: julio de 2006
iIGRACIAS POR ELEGIR MICROSOFT!
1. Ambito de cobertura del contrato.

=

La aceptacidn de estas condiciones kendra el misma efecto que tu Firma.

cepta las Condiciones de uso v |a Declaracién de privacidad
() Mo aceptg las Condiciones de uso nila Declaracion de privacidad

[ satras [ siodente = | [ Cancelar

Hay que aceptar las condiciones del contrato
para continuar con la instalacion.

En la siguiente ventana podemos seleccionar si desea-
mos instalar algunas caracteristicas adicionales, como
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que se ahfada un acceso directo en el escritorio o en la
barra de acceso rapido, etc. Hay que leer atentamente
las opciones, pues dos de ellas pueden modificar la con-
figuracién de nuestro navegador, cambiando nuestra
pdagina de inicio y anadiendo una barra de herramientas
adicional.

i Asistente para la instalacidin de Windows Live Messenger

Elige caracteristicas y configuraciones adicionales 5}‘)
-

Selecciona qué caracteristicas v configuraciones deseas.

Accesos directos a Windows Live Messenger

Agregar iconos de Windows Live Messenger al escritorio v barra de herramientas
Inicio répida.

Ayudante para el inicio de sesién de Windows Live

er todas mis cuentas de Windows Live ID e iniciar sesién con Intermet. Explorer,

Buscar en cualdwier pagina Web con proteccion eficaz.

[ =aras | SiguienteﬁJ [ cancelar

Marcamos solo aquellas opciones
que deseamos instalar.

Una vez seleccionado lo que deseamos configurar hare-
mos clic en el boton Siguiente >. La instalacion concluira
en unos segundos: aparece una ventana final en la que se
nos indica que la instalacion se ha efectuado correcta-
mente. Para terminar haremos clic en el botén Cerrar.

Se ha instalado Windows
Live Messenger

Windows Live Messenger se ha instalado correctamente,

Nata: 5 has seleccionada atras servidos de Windaws Live,
puede que todavia s2 estén instalando.

N s =

¢{Como iniciar una sesion?

El primer paso para utilizar Messenger es iniciar la se-
sion, para ello necesitamos disponer de un usuario y
una clave. Debemos tener un usuario de hotmail, MSN
Passport o Windows Live (en la dltima version también
se admiten usuarios de Yahoo Messenger).

Si no dispones de un usuario, puedes crear uno regis-
trandote en cualquiera de las siguientes direcciones:
http://es.msn.com/
http://home.live.com/
http://login.live.com/

Al'hacer clic en el botén Iniciar sesién aparecerd un en-
lace para poder registrarnos como usuarios de Win-
dows Live.

Si ya disponemos de un usuario y la clave correspon-
diente, bastara con ejecutar Windows Live Messenger e
introducir nuestra cuenta de correo, la contrasefa
correspondiente y hacer clic en el botédn Iniciar sesién
que aparece en la ventana.

o R
i e i
Seleccionamos
| elestado con

el que deseamos
comenzar.

Estadc: Conectadn =

Amcordsr mi cuenta

Rumcordar mi conkrasefia

Iniciar sesiin sutométicamente

Wiciar seskin

D¥windows Live 1D

Lo habitual es iniciar nuestra sesién indicando a nues-
tros contactos, usuarios con los gue nos comunicamos
0 Nos vamos a comunicar mediante Messenger, que es-
tamos conectados; sin embargo, a veces nos interesa
iniciar la sesion sin recibir comunicaciones de otros
usuarios, por ello en la misma pantalla de inicio de se-
sion podemos seleccionar el estado con el que desea-
mos comenzar. Entre los estados que vamos a utilizar
mas frecuentemente estédn: Conectado, No disponible,
Vuelvo enseguida, Ausente, No conectado, etc.

Conectado -

E, Conectado

.‘_),-0 Mo disponible
.f,g,;. Yuelvo ensequida
&1 Ausente

Ei'g Al keléfono

.‘_‘.'(1:. Sali a comer

8, Mo coneckado
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:
iCémo agregar contactos? o

&8, Clara [Usuariospain2002@hotmail. com) te ha agregado a sulista de contactos

Merisaje: Hola Albsrto, Te agrego a milsta tal oma hablamos por teléfono. Un saludo

Para utilizar Messenger necesitamos crear nuestra lista
de contactos; es decir, afadir las direcciones de los 053 S O G T8
usuarios con los que deseamos comunicarnos. Ot

Recueids. sn cudtigr momento y de forma temporal. puedes mostiarts a todos como No canestads,

Agiegar a esta person

Deseas

itr & esta persona ver cuando estés conectada ri ponerse en cortacto contigo

mi lista de contactos.

&% Agregar un contacto EEr=]
— Ayuda

=]

General Direccidn de Mensajeria

et perfil

El usuario puede permitirnos o negarnos
que le incluyamos como contacto en nuestra lista.

— [santillans_2007@hotmei.com

Ejemplo: ejemplo@live,com, ejempla@yahaoa.com El Usuarlo debe marcar SI permlte O no que nOSOtrOS po_
Personal , ,
oo || B damos ver cudndo estd conectado y ponernos en con-
e ‘Hn\am’herm T’e agregnaml?\stata\cnmnhablarﬂnspnv teléfano. Un saluda. tacto con é . AdeméS, también Uede e|e ir que Nosotros
[ Envia también una invitacion de correo electrénico 3 este contacto - . . )
e W Bl seamos anadidos a su lista de contactos. Para terminar
[Esafn 29 ] bastara con que haga clic sobre el boton Aceptar
C= ] '
— = Podemos mostrar nuestra lista de contactos por varios
Tics Seleccionar un grupo . . . / i ’
o i o criterios, aunque la forma mas utilizada es seguin su es-
tado. Para ello podemos utilizar la opcién del menu
IZISu‘scrlhwsaa\?sactuahzaclnnesparaestemnta o ContaCtOS/Ordenar COhtaCtOS or Se|eCCiOﬂar el
Més informacian acerca de wWindows Live Contgts

criterio que mas nos interese.
Tipos de grupos para organizar
nuestros contactos.

Boton mend.

Para ello seguiremos los pasos siguientes:

1.° Utilizamos el botdn &) o bien la opcién del menu

Contactos/Agregar contacto...

! horeger un contacto.,
Edbar un contacts.... Beciones

q'&’

Elminar un contacto. Herramientas 0

, . o ¢ Conectad ) Apuda '
2.° Aparecerd una nueva ventana en la que se nos soli- T el ST
citard informacion de la persona que deseamos ™ .;';&m L_|
anadir a nuestra lista. & i R s ——
Debemos teclear su direccion, escribir un texto para i e e e

invitarle a pertenecer a nuestra lista de contactos y
ademds podemos indicar en qué grupo lo vamos a
incluir; por ejemplo, como amigo, compafero de

trabajo, familia, etc. Ademas de esta informacion
general, también podemos anadir informacion de
contacto, personal, de trabajo, etc.

¢{Coémo configurar el programa?

Antes de comenzar a utilizar el programa debemos rea-

lizar unos sencillos pasos para configurarlo segun nues-
3.° Para terminar hacemos clic en el boton Agregar con- tro usuario.

tacto que aparece en la parte inferior de la ventana. )
queap P 1.° Configuramos el aspecto de nuestro Messenger,

Al hacer clic en el botén, Messenger envia una solicitud para ello utilizaremos el botén E de combina-
de confirmacion al usuario que deseamos afadir a cién de colores.

nuestra lista para saber si estd de acuerdo o, por el con-
trario, no le interesa pertenecer a ella.

Al hacer clic sobre él se desple-
gard una paleta de colores en ‘ [ cole predeterminado |

En la pantalla de nuestro futuro contacto aparecerd una la que podemos seleccionar el

ventana en la que se le informaréd que nosotros le esta- color que deseamos aplicar. EEEO
mos afadiendo a nuestra lista de contactos, y le mostrara Con un clic sobre cualquier EEOCO
el mensaje de invitacion personal que hemos tecleado color, podremos observar co- EECOE
en la ventana anterior. mo cambia nuestra ventana. Mol
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2.° Hacemos clic sobre el botén del menu y elegimos
la opcién Herramientas/Opciones... Aparecerd
una nueva ventana en la que podemos configurar
nuUMerosos aspectos de nuestro usuario.

En el panel de la izquierda seleccionamos la opcién Per-
sonal y rellenamos el nombre con el que deseamos apa-
recer al conversar con otros usuarios. También tenemos
la posibilidad de escribir un mensaje personal que se
mostrara junto a nuestro nombre de usuario.

Opciones ]

Personal

Nombre para most

General

Esciibe hu nombre tal y como deseas que lo vean los demés usuarios

Mensajes
[Elaic]

suvisos y soridas

Carpetas para comparti Esciibe un mensaje personal que tus contacts pusdan ver

Transferencis de archivos IFehz por un nueva dia

Fichas
ey [] Mostiar la informacién de la cancién del Reproductor de Windows
rivacica Media como mensaje personal
Sequridad
Imagen para mostrar
Conexidn
Mostrar mi imagen y permiti que atros
Periil piblc
Crear o modificar tu perfl piblica (la descripcién
que uliizas v que los demés pueden ver] Modiicar pefi
Estad

Mostiame como "Ausente' si estoy inactiv minutos

Mostrame como "No disparible” y bloquear mis avisos cuando
ejecute un programa en pantalla completa o sila configuiacion de
presentacion esta activada

Cémara 'web

Permitir que otros puedan ver que tengo cémara Web

toeptar | [ Cancelar Aplicar byuda

Adicionalmente podemos seleccionar una foto, bien
nuestra, o de algo que nos identifique ante los demds
usuarios. Tenemos la opcién de permitir al resto de los
contactos visualizar esa foto, o bien ocultarla y que no
se muestre.

Es interesante también poder cambiar el estado de nues-
tro usuario a Ausente de forma automatica cuando nuestro
equipo esté inactivo durante cierto tiempo. Igualmente
podemos decidir si deseamos que el resto de los usuarios
puedan saber si disponemos de cdmara web.

Después seleccionamos la opcion General en el panel
de laizquierda. En las nuevas opciones de configuracion
podemos seleccionar:

a. Si deseamos que el Messenger se ejecute automati-
camente al cargar el sistema operativo Windows.

b. Si queremos iniciar la sesién de forma automatica al
conectarnos a Internet.

General
Personal
General -
[]Ejecutar Yindows Live Messenger automaticamente cuanda inicio
Mensajss sesion en Windons

) ) [] Abrir a ventana principal de Windows Live Messenger al iniciar
Avisas v sonidos sesitn en indows Live Messenger

Carpetas para compartir [¥]Permitir ef inicio de sesidn automético al conectar a Internet:

Transferencia de archivos [¥]Mostrar Hoy en Windows Live cuanda inicio sesién en Messenger

Fichas [¥]Usar la misma imagen para mostrar y &l misma mensaje personal
cada vez que incio sesién,

Erivacidad Mostrar mis contactes

Sequridad 7] ver las imégenes para mostrar de los dems

Conexién

Mejora de la calidad
(Inete a nuestra Programa para la mejora de la experiencia del
wsuario y cankribuye a rejorar |a calidad, fiabiidad v rendimienta dl
software y los servicios de Microsoft.,
[]Permitir que Microsoft: recopile informaian
andnima acerca de cémo utlizo Windaws

Live Messeniger

Secuencia de video

Mostrar secuentia de viden en la wentana principal de Windows
Live: Messenger,

Efectos

[[IMastrar sombras bajo los marcos de ventana

[_Aoeptar | [ Cancelar Aplicar Ayuda

c. Si queremos ver la pagina de Hoy en Windows cuan-
do iniciamos sesion en el Messenger, etc.

Podemos continuar con el resto de las opciones del pa-
nel. Cuando hayamos establecido la configuracién de-
seada bastarad con hacer clic en el botén Aceptar para
guardarlas.

B ¢{COmo conversar con Messenger?

Para iniciar una conversacion con un contacto que esté
conectado, bastara con hacer doble clic sobre su nom-
bre en la lista de contactos, o bien hacer clic derecho
sobre ély seleccionar la opcién Enviar un mensaje ins-
tantdneo. Se abrird una nueva ventana que esta sepa-
rada en dos partes, una superior, donde apareceran los
mensajes de la conversacion, y una inferior en la que te-
clearemos los mensajes que deseamos enviar a nuestro
interlocutor.

:_'j Windows Live Messenger x
Clara dice: Mensaje de inicio
hala de conversacion.

Opciones

Después de escribir nuestro mensaje debemos hacer
clic en el boton Enviar para que el texto sea enviado.
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Area de didlogo. Muestra la conversacion
establecida entre los usuarios.

& Ties =B | 3 |
<santilana_2007@hotmail.com:>

S AR

Clara dice

hola
Tics dice

Hola jCamo estas?
Clara dice

oK

Ultimo mensajs recibida a las 13:21 &l 05/02j2008,

= @, ......

s Tienes preparado el presupuesto del proyecto? @

AL Enviar @ @ -

- B- @ P

<Cansado de Cocinar? iPrueba Chef 2000 y disfrutal

Escribimos el nuevo mensaje
y hacemos clic en el botén Enviar.

Aliniciar la conversacion, a nuestro contacto le aparece-
rd un aviso en su pantalla mostrando nuestro primer
mensaje.

En el drea de didlogo aparecerd nuestro primer mensaje.
Cada mensaje va precedido del nombre del usuario que
lo ha enviado.

Cuando nuestro contacto envia un mensaje, el texto
aparecera casi al instante en el drea de didlogo. Esta es la
forma de efectuar la conversacién, mediante los mensa-
jes enviados por ambas partes.

Podemos acompafar nuestros mensajes de iconos gra-
ficos utilizando el botén | &= |.

l Iconos gestuales destacados

(o B AR A T

Tus iconos gestuales Mastrar todos. .
Iconas gestuales utiizados recientements

T

Iconos gestuales anclados

TIERE I ¥ 59>
8589 SIS L)
D v ve (AR
A & B 2

L iCansado de Cocinar? iPrueba Chef 2008,y disfruta!

Selecionamos los iconos que deseamos
enviar junto a nuestro mensaje

Ademds de imdgenes podemos enviar guifios a nuestro
contacto. Los guinos son animaciones que se ejecutan
en el drea de didlogo. Para afadir un guifio a nuestro
mensaje utilizaremos el botén | &+ |.

& Oara Hi-0x%
Feliz par un nuev dia <usuariospain2002@hotmal.com:

& B S H Y S

Ok i
Clara dice

iTienes preparado el presupuesto del proyecto? v
Alberto ervia un guifio:

O S-@DP P S-S
Si, ya esté listo. Creo que te gustard)| Em—
Buscar
{ltima mensaje recibido a las 13:22 el 05/02/2008. £ A M

¢5ueiias con tener tu casa? Con fotocasa es mas facil

Si queremos llamar la atencién de nuestro interlocutor
podemos enviarle un zumbido haciendo clic

sobre el icono | {&5) [ Messenger no nos dejara abusar
del zumbido, de forma que no lo podremos enviar va-
rias veces seguidas en breve espacio de tiempo.

También podemos modificar el tipo de letra, el estilo, su
tamano o color. Para ello utilizaremos el botén | 4B |, que
abrird el cuadro de didlogo Cambiar fuente. Este nos per-

mitira seleccionar el formato del texto con el que vamos
a enviar nuestros mensajes.

Cambiar fuente

Fuente: Estilo de fuente: Tamafia:
Normal 10 [ Aceptar |
EE I |-
oo :
Modem Negiita
O Modem No. 20 Negrita cursiva 13
O Morotype Corsiva 12
€ M5 Outiook. 14
O M5 Reference Sans 5% 16
Efectos Ejemplo
[ Tachado
[ Subrayado otonves
Color.

[ [SE v Alfabeto:
Western -

n El correo electrénico

Desde Messenger podemos acceder de una forma sen-
cilla a nuestro correo electronico. En la barra de herra-
mientas, junto al icono del correo aparecera entre parén-
tesis el nimero de correos nuevos que hemos recibido.
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Aparece el nimero de correos
nuevos que hemos recibido.

Para consultar nuestros mensajes bastard con hacer clic
sobre el icono [REl|, con lo cual se abrird nuestro na-
vegador y nos mostrara el contenido de la bandeja de
entrada de nuestra cuenta de correo.

DR G P oo @ 3B RA-E-JEBS
] . . B e . e G FEr et - ? - -
Nuevo Plan contable 2008

I and. satrata {3}

safeifioen 1R
wimzom e

r skree JH=r prfeijzoen 3

|G B et

:{COmo crear carpetas compartidas?

Messenger nos permite crear carpetas compartidas con
nuestros contactos, de esta forma podemos compartir
archivos con ellos.

Para ello seguimos estos pasos:

1.° Hacemos clic derecho sobre el nombre del contac-
to con el que deseamos compartir la nueva carpeta
y elegimos la opcién Crear una carpeta para com-
partir del menu de contexto.

Al hacer esto nos mostrard un aviso sobre los ries-
gos que conlleva el compartir archivos con otros
usuarios.

2.° Si continuamos adelante nos mostrard informacion
de como se comportard la carpeta que estamos a
punto de crear.

Nos indica que en realidad existen dos carpetas, una
en nuestro equipo y otra en el equipo del contacto
con el que compartimos dichos archivos y que la
sincronizacion de los archivos se llevard a cabo en el
momento en el que iniciemos nuestra sesion en
el Messenger.

3.° Al crear una carpeta compartida, Messenger avisara
a nuestro contacto para que decida si acepta com-
partir una carpeta con nosotros o no.

#3 Windows Live Messenger

7| Clara desea compartir archivos contign. éDeseas iniciar una carpeta para compartir
5 con Clars?

si Ho ayuda

En caso afirmativo, se creard la carpeta y podremos anadir
archivos usando el botdn | [duagregar archivas | de la barra

de herramientas de la carpeta compartida. Al hacer clic
sobre este botdn se abrird el cuadro de didlogo Enviar
un archivo a..., bastara con seleccionar el archivo que
deseamos compartir y hacer clic sobre el botén Abrir.

Para visualizar nuestras carpetas compartidas utilizare-
mos el icono |ig| de la barra de herramientas.

[&8 Carpetas para compartir =& =

- Archivos compartidos con 'Tics' (sartilana_2007@hokmal. corm)
| Farchivos

[<NEN= |\_#Agregarar(hwu&| [+ [ERegistro de uso compartido ,

ﬁ B

DSCO0301.0PG

D5C00302, PG

DSC00350, PG

Estas invitando a Tics a compartir archivos. ..

SMS 3 tu cara bonita... asi es!

Documentos
recientes

@

PEZ20066.JPG PE2Z0067. PG

Escritario PB220066 . PG

w

Mis documentos

©

Wi PC PE220069.0PG

P3220071.JPG

v
" v | L Abrit J

v [Ccencelar |

Mombre: |PEZZUU7U.JFG

&

Mig sitios de red | Tipo:

[ Todos los archivos
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n Windows Live Hoy

El nuevo Windows Live Messenger nos mantiene al dia
con un solo clic. Veamos las siguientes opciones:

a. En la barra de herramientas disponemos del botén
que abre la ventana Hoy.

b. Si hacemos clic sobre la pestafia Mail obtendremos
informacién acerca de nuestros mensajes de correo.

c. En la pestana Noticias se nos ofrece un resumen de
las noticias mas interesantes que estan de actualidad.

cion sobre diferentes eventos y acontecimientos,
generalmente publicitarios, que nos pueden resultar
interesantes.

Seleccionamos
la pestafna Noticias.

-]

*.‘ Madrid, Comunidad de ...

B

Busca en el web

Noticias de Actualidad
g Losrebeldes chadianos aceptan un “alto &l
Fusga inminents"

® L0s rebeldes chadianos acepran un “alo &
fusg inminents' para insisten en el Fin del
régimen de Déby”

ik Bl * Astarloa acusa al Gobierno no sdlo de mentir,
slno de justificar que lo razonable es mentir"

Moticias de Deportes
e Iverson (Muggets) derrota en el dlimo sequndo a los Trail Blazers
® Las Raptors infligen a los Heat su peor derrota de la temporada i
(82-114)

e Distéfano ve al Real Madrid capaz de "ganar la Liga" v cree que
Ral debe tener un "cargo vitalicio” coma el suyo

® El valencianista David Silva abandona por lesidn la concentracion
del combinado nacional

® Elestadounidense Maurice Greene se retira de la competicion
mermado por las lesiones

flying hoy means QLT

Noticias de Economia

® La confianza del consumidor del ICO
desciende sn snera 1,4 puntas

« Gonzélez (BEYA) pide més dislogo entre
responsables del sector v los requladores ante la W

n ¢{Coémo enviar archivos y fotos?

En ocasiones necesitamos enviar un documento o una
foto a alguno de nuestros contactos. Messenger nos
proporciona este servicio de transferencia de archivos
de forma cémoda y sencilla.

Para ello utilizaremos la opcién del mend Archivo/En-
viar un unico archivo... Aparecerd una nueva ventana
para que seleccionemos el contacto al que deseamos
enviar el archivo. Marcamos el destinatario y hacemos
clicen el boton Aceptar.

L1 seleccionar un contacto =]
Para erviar un archive o una Foba, sslecciona Un conkacto,

Buscar un contacko...

Sy Tics

\

Seleccionamos el contacto
al que vamos a enviar el archivo.

Se abrird un cuadro de didlogo para que localicemos el
archivo que deseamos enviar a nuestro contacto. Una
vez seleccionado, haremos clic en el boton Abrir.

Enviar un archivo a Tics

¥ 0f >R

Buscar en: ‘ ﬂ Mis documentos

Nombre = Tamsfio | Tipo Fecha de madific #
1 skype.pdf 1.520KB  Adobe Acrobat 7.0 .., 204012008 20:3
Documentos | | M]servicia de google ... 25KB  Documenta de Micr.., 1310112006 2003
recientss B recuperacion de ... 23KB Documento de Micr..,  1811j2007 22:2i
e B PRESUPLESTO res... 266 KB Documento de Micr..,  30/08/2007 20:0 -
@ B presupuesta pagin. . 3GKE Documenta de Micr..,  31/01)2008 0:38
Biaia @] pendiente de cuga... Z5KB Documento de Mior...  30/09/2007 23:21 |
E] mankar un servida, . 3KE Documento de texta 11f11/2007 20:3
[F&Mis carpetas para ... 1KE Shortcut 05/02/2008 12:3
?:]LISTADO TRAMSP... 3I5ZKE Adobe Acrobat 7.0, 14/10/2007 17:5:
[ ey 7KB Adobe Acrobat 7.0 ... 01j02/2008 1:23
examen cel\micra... 26KEB Documenta de Micr...  17/10/2007 17:0
B examen ceu jcro. .. ZEKE Documento de Micr..,  17/10/2007 16:5
MEL PRINCIPE DEO... 20KB Documento de Micr.., 09092007 17:5
MiFC @ DOCUMENTO RES.. ZE KB Documento de Micr..,  27(08/2007 17: 4I
< i |
Mombre: |\aer.pdf Vl I Abrit ,\r|

Mis sitios dered | Tipo: |Todos\osalchw\s v| [ Cancelar ]

Seleccionamos el archivo
que vamos a enviar.

Al destinatario le aparecerd en el drea de didlogo infor-
macion de que uno de sus contactos quiere enviarle un
archivo. En este caso el destinatario puede decidir si de-
sea aceptar recibir dicho archivo (<Alt> + W) o si lo
quiere rechazar (<Alt> + X).

En caso de aceptar el envio, Messenger mostrard una
ventana avisando que los archivos que recibimos pue-
den contener virus nocivos y que deberian ser exami-
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& Clara Bi-0Ox

Feliz por un nuevo dia <usuariospain2002@hotmal.com:>
a8 3 - r o
& E B Y E NS

Clarate ha enviado un zumbida

Clara envia

;
leer.pef (6 KB)

[“Hacer doble clic adwj para inidiar la transferendia | =
Aceptar(Alt+w) Guikdar como... (Alt+3) BechazarAlt+x) >

s
=
]

Nos pregunta si deseamos recibir
el archivo que nos quieren enviar.

nados con un antivirus antes de utilizarlos. Hacemos clic
en el botén Aceptar y comenzard la transferencia del
archivo. Una vez haya concluido el envio, aparecera un
mensaje indicando que el archivo se ha recibido satis-
factoriamente y la ubicacién donde ha sido guardado.

#& Windows Live Messenger

Advertencia: los archivos pueden contener virus nocivos, Se recomienda
examinar cualquier archiva recibido, induso los enviados por alguien que
conozcas,

Si a tienes software antivirus en bu squipo, puedes examinar todas las
transferencias de archivos que llsguen.

Para establecer la exploracion autonatica del antivirus, haz dic en el
men( Herramientas, elige Opciones|y selecciona |a ficha Transferencia
de archivos.

[CliNo valver a mostrarme este mefsaje okra vez

Aceptar Cancelar

Aviso de que los archivos recibidos
pueden contener virus.

&' Qara Bl_Ox

Feliz por un nuevo dia <ususriospainz002@hotmail. com

& G e ™ H 4 &%

(L
leer.pef (6 KB)

Abrir (Alt+F)

& Has recibido satisfactoriaments CADocuments and Setings
\informaticaibdis documentositdis archivas recibidos\eerpdf de Clara. ™

@ -

Cansique accesarios

Ultimo mensajs recibida a las 13:39 &l 05/02}2008,

[
>
4

iSueiias con tener tu casa? Con fotocasa es mas f3cil

Ubicacion donde se ha almacenado
el archivo que acabamos de recibir

{COmo establecer
una videoconferencia?

Para poder establecer una videoconferencia necesitare-
mos tener instalada en nuestro ordenador una camara
web, un micréfono y unos altavoces.

La primera vez que vamos a utilizar este servicio con
Messenger debemos configurar estos tres elementos
para comprobar su correcto funcionamiento y estable-
cer los parametros con los que deseamos utilizarlos.

Para comenzar la configuraciéon utilizaremos la opcion
del menu Herramientas/Configuraciéon de audio y
video. Aparecera una nueva ventana en la que se nos
avisa que tenemos que cerrar todos los programas que
utilicen los elementos que vamos a configurar y que nos
aseguremos de que todos los elementos estan conecta-
dos al ordenador y encendidos. Para continuar haremos
clicen el botén Siguiente.

Configuraciion de audio y video

Esto te ayudard a elegir la mejor configuracidan

“~ i de altavoz, micrdfono ¥ cimara Web para tu
'. equipa.
Introduccidn:

1. Cierra todos loz demas programas que
reproduzcan sonida o muestren widea.

2. Azegurate de que los altavaoces, el
micrdfona y la cémara Web estén conectados
v encendidos, y de que no estén silenciados.

1.° Configuramos los altavoces, para ello debemos se-
leccionar la salida de audio que vamos a utilizar y el
volumen del altavoz que deseamos emplear.

Para probar el volumen podemos hacer clic en el
botdn Reproducir sonido, que cambiard a Dete-
ner sonido, sobre el cual haremos clic cuando que-
ramos finalizar la prueba. Para continuar haremos
clicen el boton Siguiente >.

2.° Para configurar el micréfono debemos seleccionar el
dispositivo de entrada que deseamos utilizar, leer
el texto que aparece en pantalla y comprobar el vo-
lumen actual en la barra vertical. Podemos modificar-
lo deslizando la barra que aparece a la derecha.
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Para continuar haremos clic en el botén Siguiente >.

Configuraciin de audio y video

Paso 1: configuracion del altavoz

Selecriona los altavoces o auriculares que desees
utiizar: o [

[ Realtek HO Audio output v

[IHaz clic aqui si utiizas auriculares
Mota: si opes un eco, desmarca esta casila,

Deterer sonida k

5 Wolumen
i tisnes problemas, compreba los altavaces o gl
auriculares para azequiarte de que estan enchufados, altavoz

encendidos y ajustados en el volumen corecto,

[_<anas [ siguiente> | [ Cancelar |

Configuracion de audio y video

Paso 2: configuracién del micréfono

Selecciona el micréfona que desees utilizar: o ([

FRealtek HD Audio Input -

Lee el texto siguiente delante del micréfono con un
tona de voz normal

"Si el indicadar va &l &rea amarilla mientras
hablo, el micrdfono esta sjustado corectamente.
Die lo contrario, debo ajustar el volumen o la
posicion del micrdfono."

Wolumen del

Si tienes problemas. comprueba el micrdfono para e

agegurarte de que esté enchufado p encendido, v de
que no esté silenciado.

< Afrds Siguients » Cancelar

3.° Debemos seleccionar la cdmara web que vamos a
utilizar. Si todo es correcto, aparecerd la imagen en
la ventana y terminaremos la configuracion hacien-
do clic en el botén Finalizar.

Configuracidn de audio y video

Paso 3: configuracion de la camara Web

Selecciona la cémara‘'wWeb que desees utilizar

Ajusta el dnguln y erfoque de |a
camara Wweb para asequrarte de
que la imagen de |3 izquierda
aparecs tal como deseas.

[ < Alras “' Finalizar J [ Cancelat

También podemos configurar la nitidez de la imagen de
nuestra cdmara web. Para ello utilizaremos la opcién del

menu Herramientas / Configuracion de camara Web.
Aparecerd en la pantalla una nueva ventana con la ima-
gen de la cdmaray la posibilidad de modificar el brillo, el
contraste, etc. Una vez establecida la configuracién que
mas nos guste haremos clic en el boton Cerrar para
terminar.

Configuracion de camara

Conii idn de cémara

Brillo: 737
Conhaste: 737

Balance de blancos: 73

Saturacidn: 737

Gamma:

Reflejar [a imagen. Esta no afectard ala imagen que
ver la oira persona,

Seleccitn de camara

Utilza el Asistente para ajuste de audio y viden para cambiar la [Restaurar valores ] [Lvarzada

seleccidn de la cémara,

Aplicar

Para iniciar una videoconferencia con uno de nuestros
contactos haremos clic derecho sobre el contacto con
el que nos deseamos comunicar y seleccionaremos la
opcién Video/Iniciar una llamada de video del menu
de contexto.

&8 [ Buscar un contacta... & 8t

usuario.

Q ({) Més informanin acerca del Proqrama para bs meiora de bs experiencia del
~ Conectados(2)
[v

S Ties
2 s R
(=] , o 2
Enviar un mensaje instantaneo
¥ Noco .
Enviar atro v

3

£s [T bj Llamar

Lifs
Crear una carpeta para compartic
O Wus g una activided

Iniciar un juega
= .
Editar contacto
. Agregar un scbrenombre

Recibir actualizaciones de contacto

Mostrar ku camara ‘Web k
Wer la cémara Web de un contacto

Mo admitir & un contacko
Eliminar contacto

‘ Buscar en Internet. ., E

A nuestro destinatario le llegard una invitacion de video-
llamada que puede responder (<Alt> + W) o rechazar
(<Alt> + X).
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& Yass =1L e
L vida sin ti na seria la mismo <Usuariospain1 001 @hokmail.com >

& e Dl 4 S

4B 'rass deseainiciar unavideollamada,
Besponder (Alt+)

Bechazar (Alt+x)

Ultimo mensaje recibida a las 23:43l 07022008,

2

)

+500 sms gratis n san valen! T kiero!

Debemos decidir si respondemos la invitacion
de la videollamada o la rechazamos.

Una vez que nuestro interlocutor acepte la videollama-
da aparecerd en nuesta pantalla una ventana en la que
ademas del drea de didlogo y el espacio para el envio de
mensajes se mostraran las dos camaras web. En la supe-
rior, la mas grande, aparecerd la imagen de nuestro con-
tactoy en la de la parte inferior, la pequena, se mostrara
nuestra imagen. Por supuesto, en la ventana que estd
viendo nuestro contacto estan intercambiadas, la ima-
gen grande serd la nuestra y la imagen pequena la de él.

U S P @

A

| 5000 seves gt n s waleed ¥ bserat

m Juegos compartidos

Messenger también nos permite jugar a través de Inter-
net con nuestros contactos. Para ello bastard con hacer
clic derecho sobre el nombre del contacto con el que
deseamos jugar y seleccionar la opcion Iniciar un jue-

go del menu de contexto. Aparecerd la ventana de dia-
logo y se desplegara la lista de juegos disponibles. Bas-
tard con hacer clic sobre el juego que deseamos utilizar
y automaticamente se enviarad una invitacion para ver si
nuestro contacto desea jugar con NOSotros.

& Yass =i
L3 vida sin ti no satfa o mismo <usuiariospain1 001 @hatmail com

3?: f?ﬁﬁgﬁaﬁ:}e
(Inase al Club de juegos Instant
E7 tigsew Too Photo Edition. &8
8§ clubde ajedrez &
& Club de bilar Bankshot Billards &8

v Messenger League LY

Jugar con un amigo
@ Abecedario
48} Rock, Paper, Stissors
(L) Pouer de 7 manos
| @ oamas I
& Solicario
P Diamantes
B- B @D P AP @ P suscanines

@ DusloLive Earth

L Jigsaw Too

A7 f. ElDuslo

EEEEEEEBERES

4 Cineférum
Habla con todos tus contactos de Mes

Seleccionamos el juego que deseamos iniciar.

5 Yass =8 % |
La vida sin ki no seria ko mismo <usuariospain] 001 @hotmail.com:>

& e NHE Y &

M 'ass te esta invitando a iniciar Damas. jDeseas Aceptar (Alt+) o
Biechazar [Alt+x) lainvitacian?

Ultimo mensaje recibida  las 0:13 e 05/02/2008,

>
I
i

liga y kda gratis x sms n san valen

|
Si queremos jugar debemos aceptar
la invitacion sobre el juego.

Si nuestro contacto acepta la invitacion, comenzard la
carga del juego en nuestra ventana. En unos instantes
tendremos disponible el botdn Iniciar para comenzar la
partida. El juego ird indicando el turno de cada jugador
en cada momento para que no exista ninguna confusion.
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Web Messenger

Seguro que en alguna ocasion estamos utilizando un
ordenador que no es nuestro, por ejemplo en la sala de
profesores, en una clase, en una biblioteca, en un ciber-
café, etc, y nos gustarfa utilizar el Messenger para co-
municarnos con alguien; sin embargo, al buscarlo nos
encontramos que no estd instalado.

Pues bien, Microsoft resuelve este problema con el nue-
vo Web Messenger. A través del navegador de Internet
podemos utilizar una pagina web que actuard igual que
el Messenger que utilizamos de forma tradicional. Para
utilizar este sistema debemos ejecutar nuestro navega-
dor e introducir la direccion de Internet:

http://webmessenger.msn.com

En la pagina web que aparece haremos clic en el boton
central para iniciar Web Messenger.

Aparecerd la pantalla, en la que teclearemos nuestra di-
reccion de correo electrénico y la contrasefia. Hacemos
clic en el botdn Iniciar sesion y los datos seran envia-
dos al servidor para comprobar si son correctos. En caso
afirmativo se abrird la ventana de nuestro nuevo Web
Messenger con la lista de nuestros contactos.

Intersst Explarar

fective deidn Ve Faeortes  Herameeelas  Ayuda
T 3 A o 2 3 S
Qus - @ W @G Puscs rroeos @ 2- 15 B i®s
4] g v o, s m B Bt 504 Biruombit: [ ranbenansmrager.roan. o 0 [ il mgnY - b
mMSN®™ Iniciar sesién
Iniciar sesidn en MSY Web Messenger M w0 en MSNT
Direcoiin de correo | wiuipar I Photmad oo S
i . cyier e da NEK, Windows
froset e
Comrasefia: | ® Corsga la informacion qus nds bs nteress.
i 18 cerhragafia’ an e nobices personakrader,
ireteraresria, o tenga y s s
Iniciar sesién éj
e i drmeckin de comen electrdrece ¢ conirasafia Registrarse
i i o
Y P —
I —
-
e =

Para conversar con uno de nuestros contactos que est3
conectado bastard con hacer clic sobre sunombre en la
lista de contactos y se abrird una nueva ventana para es-
tablecer el didlogo.

2} http:/fwebmessenger.msn.com - MS, ‘

Cerrar sesidn ) Ayuda
Clara

[~ Clic para cerrar
la sesion.

‘ Conectado V|
&4 Corren electranico: (3) W# MSN Hoy

&) Graba un historial de tus conversaciones de Messanaer,
Descarga MSM ahora,

[ Conectados (1)

A averta
[ No conectados (1)

Clic sobre
un contacto

4‘ Jesis
- conectado para
abrir una ventana
de didlogo.
Deseo... =

-+ Agregar un contacto

A Enwiar un mensaje instantanen

= Enviar mensae de corren electrénica
s Descargar MSN Messenger

\a It & mi Libreta de direcciones

=] Proporcionar comentarios

Buscar en Internet... Buscar

3 http://baym-wm24.webmessenger.msn.com - Alberto - Microsoft I... E]

@ Mo admitir Descargar MSN Messenger M
Para: Alberto <santillana_2007@hotmail.com>
alberto dice:
hala
Clara dice;
Haola, cuanto tiempo sin saber de ti
alberto dice:
He estado en EE UL |as dltimas tres semanas con el curro.
ais v|[t0v]®- A- B 7 T
4 Como ha ido?
Enviar
Ultimo mensaje recibido &l 5-2-08 a las 15:25
Buscar en Internet | [Eluscar ]
a Q Inkernet

Como podemos observar, a pesar de ser una pagina web,
la apariencia es practicamente idéntica a la del Messen-
ger que se instala con el sistema operativo Windows, y su
forma de utilizacion es la misma que hemos descrito en
estas paginas. La Unica novedad que debemos anadir a
todo lo anterior es el enlace que aparece en la parte su-
perior de la ventana y que nos permitira cerrar nuestra se-
sion cuando hayamos terminado de utilizarlo.
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La hoja de cdlculo es un programa que nos permite rea-
lizar todo tipo de operaciones matematicas con los da-
tos que introducimos en sus celdas.

La apariencia de una hoja de célculo es semejante a una
tabla en forma de rejilla. La tabla esté dividida en lineas
horizontales llamadas filas y en lineas verticales llama-
das columnas. La interseccién de las filas y las columnas
forman las celdas.

Celda activa Columnas
|
A | B B ] [
| I |

Filas —

La hoja de célculo que vamos a utilizar en este apartado
es Excel. Esta aplicacion ha sido desarrollada por la em-
presa Microsoft y forma parte del conjunto de aplicacio-
nes Microsoft Office. Las hojas de célculo que vamos
a manejar con Excel tienen un méximo de 256 colum-
nasy 65 536 filas.

Las columnas se nombran con las letras que aparecen
sobre cada una de ellas. La primera columna es la A, la
segunda la B, la tercera la C, y asi sucesivamente, hasta
terminar el abecedario (26 columnas, ya que la N no esta
incluida). A partir de la columna 27 se utilizardn combina-
ciones de dos letras. La columna 27 sera AA, la siguiente
AB, después AC y asi hasta llegar a la AZ. Después conti-
nuaremos con la BA, BB, BC, etc, hasta llegar a la dltima
columna, que se llama IV.

Las filas se identifican con nimeros enteros correlativos.
La primera es lafila 1, 1a segunda la 2, y asi sucesivamente,
hasta la 65536 que es la Ultima.

Llamamos celda a cada una de las intersecciones que se
producen entre las columnas y las filas. Para identificar a
cada celda utilizaremos el nombre de la columna segui-
do del nimero de la fila a la que pertenece. Por ejemplo,
A1, B30, CB17. Para nombrar una celda siempre se debe
seguir el orden indicado: primero el nombre de la colum-
nay después el nombre de la fila; a esta combinacion que
la identifica se la conoce como direccién de la celda.

Cuando trabajamos con una hoja de célculo siempre es-
tamos situados en una de sus celdas. Esta celda recibe
el nombre de celda activa. En Excel podemos identificar
facilmente la celda activa porque tiene un borde mas
grueso que el resto de las celdas.

n :{Como ejecutar Excel?

Para ejecutar Excel haremos clic en el botén de Inicio y
elegiremos la opcién Todos los programas (o Progra-
mas si tenemos activado el menu de /nicio cldsico de
Windows). Seleccionamos el grupo Microsoft Office y
hacemos clic en el elemento Microsoft Excel.

Al ejecutar la aplicacion aparecerd la ventana principal de
Excel y un nuevo libro de trabajo. Un libro de trabajo es
un conjunto de hojas de cdlculo que son almacenadas
juntas como un solo archivo o documento. Por defecto,
cuando se crea un nuevo libro de trabajo, el nimero de
hojas de calculo que aparecen son tres, aunque este es
un pardmetro que podemos modificar segun nuestras
necesidades con la opcién del menu Herramientas/
Opciones y seleccionando la ficha General.

Opciones

| color | Intemacional | Guardsr | Comprobacitndeerrores || ortografin | Seguridad |
ver | calcusr | Modficar || General || Transicisn | Listas personalizadas | Grafico

Configuracién
[ Estilo de referencia L1C1
[ omitir otras aplicaciones

[ salicitar informacién de propisdades
[ Infarmar mediante sonidos
Informagidn sobre herramientas de funciones [ Hacer Zoom al usar la rueda de InteliMouse

[ ertas

Archivos usados recisntemante:

[Optlnnes weh... ] [Op(mnes de servicio, . ]

Heimera de hajas an nusvo libro 3 B

Fuente estandar: [avial w|  Tamafo:[in

Ubicacian predeterminada del archiva: \c:\nncuments and Settingsl,JESUS|Hy Documents

alinicia, b tados los archivos en: ‘ |

Nombre de usuaria: [E505

Numero de hojas que se crearan
inicialmente con un nuevo libro.

En la ventana principal de Excel podemos distinguir los
elementos tipicos de cualquier aplicacion, como la
barra de menus, la barra de herramientas, |a barra de esta-
do, etc. También encontramos algunos especificos de
esta aplicaciéon, como:

— El cuadro de nombres, que nos indica la direccion de la
celda activa.

- La barra de férmulas, que nos permite introducir, mo-
dificar y mostrar el contenido de la celda activa.

— El selector de hojas, que nos permite elegir una hoja de
cdlculo entre todas las que forman el libro de trabajo
que tenemos abierto. Para cambiar de una hoja a otra
del mismo libro bastard con hacer clic en la pestafa
correspondiente del selector.
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Barra

Barra de menus

de formulas Barra de herramientas

Microsoft Excel - Libro1
2}
5 Archivo  Edicién  Yer Insertar FEormato  Herfamientas Datos  Veptana 7 PDF de Adobe Escriba una pregunta -8 X
Cuadro iqaguq@zvliﬂ@!i -0 <N K §|E==HEE%mE 0=
de nombres \@
A - A
Bl CE e T w T E I F @' JC W T b T
uadro i
. 1 1
de hoja 2|
| 3 |
EN
1 S |
€ |
L7
| 8 |
| 9 |
1 10|
|1 |
112
113 |
14 B
Navegadpr 7z ]
de hojas 6|
17 | 3
Barra 4 » [\Hojal {Hoja2 f Hojad / Ik I | a|
de estado 52 | | M
Selector Area Barras
de hojas de trabajo de desplazamiento

- El navegador de hojas. Cuando el libro de trabajo con-
tiene muchas hojas y no pueden verse todos los nom-
bres en el selector de hojas, el navegador nos permite
mover las pestafas para tener acceso a todas las hojas
que integran el libro.

Para movernos de una celda a otra podemos utilizar las
teclas de los cursores, el tabulador, la tecla <Enter> o el
raton, moviendo el puntero hasta la celda en la que nos
queramos situar y haciendo clic sobre ella.

Si queremos ir a una celda que no vemos en la pantalla
en ese momento, podemos utilizar las barras de despla-
zamiento para localizarla, o bien escribir su direccién en
el cuadro de nombres y pulsar la tecla <Enter>. También
tenemos disponible la opcion del menu Edicion/Ir a
y teclear en el cuadro de texto Referencia la direccién de
la celda en la que deseamos situarnos.

Ir ala pestafa Irala dltima
anterior pestana
16
7

)A. 4

isto

s

Ira la primera pestana
del selector de hojas

Selector
de hojas

Irala pestana
siguiente

Tipos de datos

Los datos que vamos a manejar con las hojas de célculo
de Excel serdn introducidos en las celdas. Esos datos
pueden ser de diferentes tipos en funcién de las opera-
ciones que vayamos a realizar con ellos. Entre los tipos
mas importantes podemos distinguir:

o Texto. Serd cualquier combinacién de caracteres alfa-
béticos, numéricos y signos de puntuacion. Cuando
se introduce en la celda un dato de tipo texto, por de-
fecto seran alineados a la izquierda.

o Valores numéricos. Estaran formados por digitos nu-
méricos, del 0 al 9y caracteres como +, —, (,), % y el
separador de decimales (la coma o el punto) separa-
dor qué dependerd de la configuracién establecida
en el apartado Configuracion regional y de idioma del
Panel de control de Windows. Los valores numéricos
nos permitirdn realizar operaciones matematicas con
ellosy, por defecto, se alinearan a la derecha de la cel-
da al introducirlos.

e Fechas y horas. Los datos numéricos de las fechas
se separaran con la barra /, y los datos de las horas se
separaran con el simbolo dos puntos ().

Férmulas. Se emplean para calcular resultados a partir
de una expresion matematica formada por datos y
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operadores. Los datos pueden ser nimeros, direccio-
nes de celda, funciones de Excel, etc,, y los operadores
suelen ser los simbolos matematicos, como la suma
(+), la resta (=), la multiplicacion (¥), la division (/), la
potenciacion (M), el porcentaje (%), etc.

Para introducir una férmula en una celda primero de-
bemos teclear el simbolo igual (=) y a continuacién
los datos y operadores necesarios para formar la ex-
presion que deseamos calcular.

e funciones. Son férmulas predefinidas en Excel que
nos permiten realizar determinados célculos. Una fun-
cion estd compuesta por el nombre de la funcién
y sus argumentos. Los argumentos pueden ser valo-
res, direcciones de celda, etc. Una funcion se introdu-
ce en una celda con el simbolo igual (=), el nombre
de la funcién y los argumentos entre paréntesis.

Cuando se introduce en una celda una férmula o una
funcion, en la celda se mostraréa el resultado de la opera-
cion realizada, pero en la barra de formulas se muestra
la sintaxis de la férmula o funcion que hemos tecleado.

La mayor ventaja que tienen las hojas de cdlculo es que
las férmulas y las funciones son recalculadas automati-
camente, es decir, si se realiza algin cambio sobre los
datos que forman parte de una férmula o de los argu-
mentos de una funcion, la celda que contiene el resulta-
do se recalculard de forma automatica y mostrara el
nuevo resultado de la operacion.

Formula de la celda activa

¢{Cémo introducir datos?

Para introducir un valor en una celda bastara con situar-
nos sobre ella y escribirlo. Mientras estamos tecleando
el valor estaremos en modo edicién de celda y para
aceptar el nuevo contenido tendremos que cambiarnos
a otra celda, bien utilizando la tecla del tabulador, la te-
cla <Enter>, los cursores o haciendo clic con el raton en
otra celda.

Debemos tener en cuenta que si nos situamos sobre
una celda con texto y escribimos cualquier dato, el con-
tenido anterior serd sustituido por la nueva informacion
tecleada.

Si en alglin momento mientras estamos modificando
un resultado anterior nos damos cuenta de que nos he-
mos equivocado, podemos utilizar la tecla Esc (escape)
o el botén [¥] de la barra de férmulas para descartar los
cambios y dejar el contenido anterior en la celda.

Si-hemos realizado el cambio y ya hemos salido de la
celda, pero nos damos cuenta de que ha sido una mo-
dificacion errénea, podemos deshacer los cambios de
tres maneras:

—Con la combinacién de teclas <Ctrl>+<z>.
- Utilizando el botén de la barra de herramientas.

—Con la opcién del ment Edicion/Deshacer escritura.

Valores numéricos

B3 Microsoft Excel - Librol
iE0] archivo  Edicion  ver Insertdr Formato  Herramientas
Cuadro de nombres ;@!;w 20| <N & §|=
donde se muestra — 07 - # =B7-C7
la celda activa A | B E | F |
Z14ANO
=] RESULTADOS D
1
) 15 | VENTAS ,

Datos tipo texto 5 | Férmula =B7—C7
7 Octubre 16.500,00 QQDD,DDM
ENuwembre 1420000 1030000 390000 : Férmula =B8—C8
SN Diciembre 8300 100w esm———IL [ [
MO —— Formula =B9—C9
11 Totales 4800000 3090000  17.100,00
112
13
| 141
115 1
| 18
17
RN o
H4rH ja1 { Hoja2 { Hojad / | |
Lista

Funcion Funcion Funcion

=SUMA(B7:B9) =SUMA(C7:C9) =SUMA(D7:D9)
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Para borrar el contenido de una celda bastard con si-
tuarnos sobre ella y pulsar la tecla <Sup>, o bien utilizar
la opcién del menu Edicion /Borrar / Contenido.

Si lo que deseamos es modificar el contenido de una
celda, podemos hacerlo de varias formas:

—Con doble clic sobre la celda.
- Situdndonos en la celda y pulsando la tecla F2.

- Colocandonos en la celda y haciendo clic sobre la
barra de formulas.

En cada celda solo se puede almacenar un dato. El dato
se extiende longitudinalmente ocupando todo el an-
cho de la celda. Cuando el tamafo del dato introducido
es mayor que el ancho de la celda, dicho dato ocupard
el espacio de las celdas de las columnas contiguas siem-
pre y cuando estén vacias.

Sin embargo, si las celdas contiguas tuviesen informa-
cioén, solo se mostrara el contenido que entre en el an-
cho de la celda, permaneciendo oculto el resto de la in-
formacion. Si el dato es numérico y no se puede mostrar
porque el ancho de la columna es insuficiente, en lugar
del contenido se mostraran almohadillas (##########)
cubriendo todo el espacio de la celda.

Valor numérico
que contiene
la celda.

Clicy arrastre en el borde derecho
de la cabecera de la columna
para variar su ancho.

B3 Microsoft Excel - Librol
Archiva  Edicion  Yer Insertar Formato
Herramientas Dabgs Yentana 7  PDF de Adobe -7
x
€ | - S !
53 - Yo 120304503
A [ B Y & [ D =
| 1| 7
|2
558 iiicuaidsas |
Ll |
| 5 |
| 6 | L
| 7 |
1 g |
| 2 |
10
1
[ 10| ]
M 4 v M\ Hojal » Haoja2 Huaj( )J

[
No se puede mostrar el valor numérico
porque la columna tiene un ancho insuficiente.

Esto no es un error, simplemente indica que el ancho
no es suficiente. Para lograr mostrar el contenido com-
pleto bastara con aumentar el ancho de la columna en
la que se encuentra la celda.

¢{Coémo abrir y guardar un libro
de Excel?

Cuando ejecutamos Excel, automaticamente se crea un
nuevo libro de Excel. Si en cualquier momento necesita-
mos crear otro nuevo libro, podemos utilizar la opcion
de menu Archivo/Nuevo, o bien hacer clic sobre el
botén de la barra de herramientas. Cuando tene-
mos varios libros abiertos podemos cambiar de uno a
otro con el menu Ventana y seleccionar el nombre del
libro con el que vamos a trabajar.

Para abrir un libro que tengamos en un disco o pendri-
ve utilizaremos la opcién del menu Archivo/Abrir, o
bien haremos clic sobre el botdn de la barra de
herramientas. Esto abrird el cuadro de didlogo Abrir, en
el que tendremos que seleccionar la unidad y la carpeta
donde se encuentra el documento que queremos abrir.
Una vez localizada la ubicaciéon del mismo lo seleccio-
namos y hacemos clic en el boton Abrir.

Cuando hayamos terminado de trabajar con la hoja de
calculo, lo habitual es guardar el trabajo realizado en
disco. De esta forma podremos abrirlo posteriormente y
volver a usarlo. Para guardar el libro de trabajo utilizare-
mos la opcién del menu Archivo/Guardar, o bien el
boton de la barra de herramientas. La extension
que toman los nombres de documento de los libros de
Excel es xls.

También podemos cerrar un libro de Excel sin abando-
nar la aplicaciéon, para ello emplearemos la opcién del
menu Archivo/Cerrar.

Para salir de Excel bastara con utilizar la opcion del
menu Archivo/Salir. Antes de cerrar la aplicacion, Ex-
cel comprueba si se han realizado modificaciones en la
hoja de célculo que aun no hayan sido guardadas; en
caso afirmativo, nos preguntara si deseamos guardar los
cambios antes de cerrar la aplicacion.

Operaciones basicas

Vamos a realizar algunas operaciones que se efectlian de
forma habitual al trabajar con la hoja de célculo Excel.
¢{Cémo seleccionar informacion?

Dentro de una hoja de calculo podemos:

—Seleccionar una celda. Bastard con hacer clic sobre
ella. En ese momento pasara a ser la celda activa.
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- Seleccionar una columna. Bastara con hacer clic sobre
su cabecera, donde esté el nombre de la columna.

- Seleccionar una fila. Hay que hacer clic sobre su enca-
bezado, donde estd el nimero de la fila.

- Seleccionar toda la hoja. Bastard con hacer clic en el
cuadro de hoja situado en la esquina superior izquier-
da de la hoja de célculo.

Microsoft Excel - Libro2
(=] archive  Edicidn ver

BRI T
Al &7 i3

Insertar  Formato

Cuadro de hoja.
Clicen él para
seleccionar toda
la hoja de célculo.

—Seleccionar un rango. Un rango es un rectangulo de
celdas adyacentes. Este conjunto de celdas puede es-
tar formado por celdas de una o varias filas y de una
0 varias columnas, pero todas ellas contiguas.

Un rango se identifica por la direccién de la celda de la
esquina superior izquierda, en la que comienza el ran-
go, y por la direccién de la celda de la esquina inferior
derecha, o lo que es lo mismo, donde termina el ran-
go. Las direcciones de ambas celdas irdn separadas
por dos puntos (). Por ejemplo, B3:D8 serfa un identifi-
cador de rango que va de la celda B3 a la D8.

Para seleccionar un rango bastara con hacer clicen la
celda que serd el inicio del rango y hacer clic y arrastre
con el ratén hasta llegar a la celda donde termina el
rango que deseamos seleccionar.

Celda activa. Rango seleccionado.

|
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Rango B3:D8.

El rango aparecera resaltado por una linea mas gruesa
y las celdas que lo forman quedaradn sombreadas, ex-
cepto la celda de inicio, que estard sin sombrear por
ser la celda activa.

¢{Cémo copiar, mover y eliminar?

Para copiar o mover el contenido de una celda o rango
de celdas podemos utilizar el menu Edicion de forma
habitual. Con Edicién / Copiar pasaremos al portapape-
les las celdas seleccionadas y con Edicién/Cortar
igualmente las pasaremos al portapapeles y, ademas,
desapareceran de la hoja de célculo.

Con Edicion/Pegar podremos colocar donde quera-
mos el contenido del portapapeles.

Para eliminar el contenido de una celda o rango selec-
cionado bastara con pulsar la tecla <Sup> o bien utilizar
la opcién del menu Edicion/Borrar / Contenido.

También podemos utilizar el ratdn para realizar estas
operaciones. Para copiar una celda o rango utilizando el
raton haremos lo siguiente:

1.° Seleccionamos lo que deseamos copiar.

2.° Pulsamos la tecla <Ctrl> y, manteniéndola pulsada,
acercaremos el ratdon al borde de nuestra seleccion

s . +

hasta que el puntero del ratén cambie a %

3.° En ese momento hacemos clic y arrastramos con el
raton hasta el lugar donde queremos copiar los da-
tos, y soltamos.

1.234,00

434200

4.431.00
T

%,_i

El puntero nos indica que vamos
arealizar una copia
de la informacion seleccionada.

Para mover una celda o rango utilizando el ratdon haremos:
1.° Seleccionamos lo que vamos a mover.
2.° Acercamos el ratén al borde de nuestra seleccién
. o
hasta que el puntero cambie a {g

3.° En ese momento hacemos clic y arrastramos el ratén
hasta el lugar donde queremos mover los datos,
y soltamos.

1.234,00

434200 o
443100 El puntero nos indica

e que vamos a mover

la informacion seleccionada.
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¢{Como trabajar con filas y columnas?

Las operaciones que podemos realizar con filas y co-
lumnas son: insertar o eliminar filas y columnas, y ajustar
el alto y el ancho, respectivamente. Veamos coémo reali-
zar estas operaciones.

—Insertar una fila. Nos situamos sobre una celda de la
fila sobre la que deseamos insertar la nueva fila y elegi-
mos la opcion del menu Insertar /Filas. Encima de la
celda seleccionada aparecerad una nueva fila, con to-
das sus celdas vacias.

—Insertar una columna. Seleccionamos una celda de la
columna donde deseamos insertar la nueva columna.
Elegimos la opcion del ment Insertar/Columnas y a
la izquierda de la celda seleccionada habra aparecido
la nueva columna que hemos insertado, con todas sus
celdas vacias.

—Eliminar una columna o una fila. Bastarad con seleccio-
nar la columna o la fila haciendo clic en su cabeceray
elegir la opcién del ment Edicion/Eliminar.

—Cambiar el ancho de una columna. Para ello situare-
mos el puntero del ratén en el borde derecho de la ca-
becera de la columna cuyo ancho deseamos modificar.
Cuando el puntero del ratén tome la forma + , hare-
mos clic y arrastre hasta conseguir el ancho deseado.

Microsoft Excel - Libro2

Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato
SRR S e
J5 - b Clicy arrastre
A | BE & C | para modificar
LA el ancho de
2] la columna.
| 3 |

— Cambiar el alto de una fila. Para ello situaremos el pun-
tero del raton en el borde inferior de la cabecera de la
fila cuyo alto deseamos modificar. Cuando el puntero
del raton tome la forma <, haremos clic y arrastre
hasta conseguir el alto deseado.

B3 Microsoft Excel - Libro2

(3] Archivo  Edicién Yer Insertar  Formato
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] 2 ! 2 ! 5 ! Clicy arrastre
—/ para modificar
= el alto

ETI- de lafila.

— Cambiar el nombre de una hoja de célculo. Cuando
se crea un libro de trabajo, por defecto se adjudica a
las hojas los nombres estandar Hoja1, Hoja2 y Hoja3.
Sin embargo, como esos nombres no son muy signifi-
cativos, Excel nos da la oportunidad de cambiarlos de
una forma sencilla.

Bastard con hacer un doble clic sobre la pestafa de la
hoja donde se encuentra el nombre y teclear el nue-
vo nombre. También podemos utilizar la opcién del
menu Formato/Hoja/Cambiar nombre.

Doble clic sobre la pestafna
para cambiar el nombre
de la hoja.

—Insertar y eliminar una hoja de célculo en el libro de
trabajo. Para afadir una nueva hoja de calculo al libro
que estamos utilizando bastard con elegir la opcién
del menu Insertar/Hoja de célculo.

Para eliminar la hoja de célculo en la que estamos si-
tuados bastara con elegir la opcion del ment Edicion/
Eliminar hoja.

¢{CO6mo aplicar formatos?

Para cambiar el aspecto de una celda o de un rango, pri-
mero hacemos la seleccion y después utilizamos la op-
cién del mend Formato/ Celdas.

Aparecerd el cuadro de didlogo Formato de celdas en el
cual tenemos disponibles las siguientes fichas:

o Ficha Fuente. Con esta ficha podemos cambiar el tipo
de letra, el estilo y el tamafo del contenido de las cel-
das. Podemos aplicar diferentes tipos de subrayado,
cambiar el color del texto, etc.

o Ficha Numero. Nos permite cambiar el aspecto de los
datos numéricos. Podemos colocar decimales o qui-
tarlos, utilizar separadores de miles, colocar los valores
negativos en rojo, etc.

Para ello seleccionamos la ficha Numero y en la lista
Categoria: seleccionamos el tipo de formato que de-
seamos aplicar: General, Nimero, Moneda, Contabili-
dad, etc.
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Para ello en la ficha Alineacién podemos utilizar la lista
desplegable Horizontal: que nos permitira alinear el

Nimero | aineacién | Fuerts | Bordes | Tramas | Proteger | contenido a la izquierda, derecha, centrado o justificado.
Categoria: Muzstra

En la lista desplegable Vertical: podremos elegir entre

st RO T @ superior, inferior, centrada, etc. En la parte derecha del
Posiciones decimales: e o, .
cuadro de didlogo podremos hacer clic en el texto en

T
Contabilidad
vertical para colocar el contenido en vertical o bien

Fecha Simbolo:
Hara |€ b |

ofc e T ERBNE EE marcar los grados de inclinacion que le deseamos dar.

sl « Bordes. Cuando trabajamos con Excel, los datos que in-

: -L.234, 10 € troducimos en las celdas aparecen delimitados por las
Personalizada SR

Iineas que forman la rejilla. Pero estas lineas desapare-
cen cuando imprimimos el trabajo. Si queremos que
fneas se mantengan al imprimir, sera
necesario establecerlas como bordes de las celdas.

Los farmatos de mbneda se utilizan con los valores monetarios, Utilice los a|gunas de esas
farmatos de contabilidad para alinear las comas decimales en una columina.,

miento a seguir es: primero, seleccionar el estilo de Ii-
nea a utilizar; después, escoger el color, y por ultimo,
hacer clic sobre los botones que indican en qué lugar

Para ello emplearemos la ficha Bordes. El procedi-
\ L ficeptar ] [ Cancelar

\
Lista de categorfas disponibles

para los formatos de datos numéricos. se colocaran los bordes.
o Colores y tramas. Excel nos permite dar color al fondo
« Alineacion de los datos. Podemos alinear los datos de las celdas. Para ello seleccionaremos la ficha Tra-
contenidos en las celdas horizontal y verticalmente. mas, en la que elegimos el color, y en la lista desple-
También podemos girarlos un determinado nimero gable Trama: podemos seleccionar diferentes tipos
de grados o colocarlos totalmente en vertical. de trama para aplicar: lineas verticales, horizontales,

cuadritos, etc.

Podemos elegir la alineacion horizontal
y vertical del contenido de las celdas. Primero seleccionamos Segundo, el color
el estilo de linea. del borde.

Formato de celdas

Nimero | Aline:

Alineacian del tefxto Crientacidn

Formato de celdas

| Nimera || Alineacidn || Fuente | B

Hotizontal: re Preestablecidos Linea
; * e Estila:

|Centrar / / A | Sangria: S I Estila
Wertical: / i] £ x\éﬁg : Samined Minguna f-—--
EE— ‘ hinguro

Disktribuida justificado +

Control del kexto b S
|:| Ajustar kexta
~
Reducir hasta ajustar 45 |$| frados

[ combinar celdas
De derecha a izquierda

Colors

Direccion del texto:

Conkexko . X :
El estilo de borde selecfionydo puede aplicarse al hacer dlic en alguno de

los preestablecidos, en| el dlagrama dervista previa o en los botones de

arriba,
[ Aceptar ] Cancelar ]
T L Acepkar J [ Cancelar
Podemos colocar en vertical Podemos girar un nimero
el contenido de las celdas. de grados el contenido Tercero, hacemos clic sobre los botones
de las celdas. que indican dénde se aplicara el borde.
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Debemos tener en cuenta que una vez aplicado un for-
mato en una celda, este continta activado aunque se
borre el contenido de la celda con la tecla <Sup>. Para eli-
minar el formato junto al contenido de la celda es nece-
sario utilizar la opcion del menu Edicion/Borrar/Todo.

Si'lo Unico que deseamos eliminar en las celdas selec-
cionadas son los formatos aplicados y no los contenidos
de las celdas, la opcion del menu que debemos em-
plear es Edicién /Borrar/Formatos.

Referencias de las celdas

Cuando copiamos celdas que contienen férmulas o fun-
ciones, Excel actia de forma diferente a lo habitual. Al
realizar esta operacion, las direcciones de las celdas que
forman la formula o funcién aumentan o disminuyen
tantas filas y columnas como se hayan desplazado desde
su lugar original. Esto es debido a que Excel trata las di-
recciones de las celdas en la formula como relativas a la
posicién en la que se encuentra la formula o funcion:
esto es lo que se conoce como referencias relativas y es el
tipo de referencias que utiliza Excel por defecto.

Sin embargo, en ocasiones es necesario mantener fija la
direcciéon de una celda en una férmula o en una fun-
cion; es decir, que no aumente o disminuya la direccion
de la celda al copiarla a otro lugar. Para conseguir esto
hay que colocar delante del nombre de la columna y
delante del nimero de la fila el simbolo ddlar (S) en la
direccion de la celda de esta manera: SAS1. Esta manera
de emplear las direcciones de las celdas se denomina
referencias absolutas.

Existe un tercer tipo de referencias que consiste en una
mezcla de las dos anteriores y se denomina referencia
mixta. Esta se utiliza cuando queremos que al copiar
una férmula o funcion, parte de la direccién de la celda
permanezca fija y parte varfe. Para utilizar este tipo de
referencias colocaremos el signo délar ($) delante de la
parte que deseamos que permanezca fija. Por ejemplo,
SA1 dejard fijada la columna A pero variaré la fila. Por
otro lado, la referencia AS1 dejaré fijada la fila 1 pero va-
riard la columna.

Las funciones

Una funcion es una formula predefinida disefiada para
realizar un célculo determinado. Los elementos que for-
man una funcion son el nombre de la funcién y los ar-
gumentos, que pueden ser valores, direcciones de cel-
da, rangos, etc.

Para introducir una funcién en una celda teclearemos el
signo igual (=) seguido del nombre de la funcion y los
argumentos entre paréntesis separados por punto y
coma (;). Por ejemplo:

=FUNCION(argumento1;,argumento2;argumento3)

El nombre de la funcién se puede escribir en mayusculas
0 en minusculas, es indiferente. También hay funciones
que no tienen argumentos; es decir, en las que no va
nada entre los paréntesis; sin embargo, si fuera necesario,
poner los paréntesis para que funcione correctamente.

El conjunto de funciones de Excel es amplisimo, por
ello, se clasifican en categorfas, dependiendo del tipo
de operacion que realizan y el problema que resuelven.
Por ejemplo, algunas categorfas disponibles son: mate-
madticas y trigonométricas, estadisticas, financieras, etc.

No es necesario conocer de memoria todas las funcio-
nesy sus argumentos, ya que Excel dispone de un asis-
tente que nos muestra para qué sirve cada una de las
funcionesy nos ayuda a usarlas.

Para utilizar una funciéon empleando el asistente realiza-
remos los siguientes pasos:

e Nos situamos en la celda donde deseamos insertar la
funcion.

o Hacemos clic en el botdn [#&| de la barra de formulas
o elegimos la opcion del menu Insertar / Funcién.

o Aparecerd la ventana Insertar funcion. En ella seleccio-
naremos la categoria a la que pertenece la funcion
que deseamos emplear. Después, en la lista de funcio-
nes de esa categorfa, seleccionamos la funcién que
vamos a utilizar y hacemos clic en el boton Aceptar.

Insertar funcion

Buscar una funcian:

Escriba una breve descripcion de lo que desea hacer v, a
continuacidn, haga clic en Ir

It

O seleccionar una categoria: | Matematicas v trigonométlp

UUsadas recientemente
Todas

Financieras

Fecha v hora

Makemakicas y brigonamet:
Estadisticas

Seleccionar una funcidn:

ALEATCRIC 2 !

ASEND Blsqueda v referencia

ASENOH Base de dakos

ATAN Texto

- Lagicas

ABs(nimero) Informacian

Devuehve el valor absoluko dg Definidas por el usuario 0 5in signo.
Avuda sobre esta funcion [ Aceptar J [ Cancelar
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e Seguidamente aparecerd el asistente, en el que ten-
dremos que introducir los argumentos que vamos a
emplear en la funcion. Si conocemos el argumento, lo
podemos teclear directamente en el cuadro de texto.
En el caso de que no lo conozcamos podemos utilizar
el botdn seleccion l que aparece a la derecha del
cuadro para rellenarlo.

Argumentos de funcion

Niimera | =

Devuslva el valor absoluta de un nimern, es dacir, un ndmero sin sigfa.

MNimero  es el ndmero real del que se desga obtener el walor absoluta.

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta Funcidn

/

Clic para seleccionar el contenido
del argumento desde la hoja de célculo.

Una vez rellenados todos los argumentos bastara con
hacer clic en el botén Aceptar para que la funcién apa-
rezca en la celda.

Graficos

Los gréficos nos permiten analizar rdpidamente los da-
tos que contiene una hoja de célculo, representando la
informacion numérica de forma visual por medio de
diagramas de barras, lineas, dreas, sectores, etc. Los da-
tos que se representan en un grafico se denominan se-
ries. Una serie es un rango de una o varias columnas o fi-
las que contienen los datos representados.

Para crear un grafico seguiremos los pasos siguientes:

« Seleccionamos el rango de datos que formaran el gra-
fico, es decir, las series.

o Después hacemos clic sobre el botdn del asistente de
graficos en la barra de herramientas, o bien utili-
zamos la opcién del menu Insertar / Gréfico.

o Aparecerd la ventana del asistente en la que debemos
seleccionar el tipo y subtipo del grafico que vamos a
crear. Una vez seleccionado haremos clic en el botén
Siguiente >.

e Indicamos si las series que vamos a representar grafi-
camente estdn organizadas en filas o en columnas
y hacemos clic en el botdn Siguiente >.

Tipos estandar | Tipos persanalizados |

Tipa de ar: Subtipo de gréfica:

M (
Barras
|3t Lineas

(@ Circular g
|_ ®Y {Dispersidn)

iy Fireas m Iﬂ |
@ Anilos EELHL
iy Radial

@ Superficie @
®; Burbujas

Columna agrupada. Compara valores entre|
ategorias,

23

I

[ Presionar para ver mueskra ]

Seleccionaremos el tipo
de gréfico a utilizar.

A continuacién debemos configurar las opciones del gra-
fico. Para ello contamos con la fichas Titulos, Eje, Lineas
de division, Leyenda, etc. Cuando hayamos terminado la
configuracion, hacemos clic en el botén Siguiente >.

Asistente para grificos - paso 3 de 4: opciones de grafico

iThilos || Eje | Lineas de diisien | Leyenda | Rétulos de datos | Tabla de datas

Titulo del gr&fica:

Eje de categorias (X

Eje de series () T adria
- Brarcalon:

Eje de valores (2):

[ Cancelar ] [ < ftras ][5IDUIEI‘ILE>] [ Einalizar ]

o Por Ultimo, debemos indicar dénde queremos colocar
el gréfico. Excel nos ofrece dos posibilidades: colocarlo
en una hoja nueva, o bien insertarlo en una de las ho-
jas que ya existen en el libro de trabajo. Selecciona-
mos la opcion que deseemos utilizar y hacemos clic
en el botén Finalizar.

n ¢{Como imprimir una hoja de calculo?

Antes de imprimir un documento tenemos que configu-
rar el modo en el que debe realizarse la impresion del
mismo. Para ello utilizaremos la opcién del menu Archi-
vo/Configurar pagina. Seleccionaremos la ficha Pdgi-
nay en ella estableceremos la orientacion del papel: ver-
tical y horizontal, su tamafio vy la calidad de impresion.
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En la ficha Mdrgenes podemos seleccionar el tamafio de
los margenes superior, inferior, izquierdo y derecho, asf
como la distancia a la que se situard el encabezado de la
pagina del borde superior y el pie de pagina del borde
inferior.

Con la ficha Encabezado y pie de pdgina podemos esta-
blecer el encabezado del documento haciendo clic en
el boton Personalizar encabezado...

Configurar pdgina

Pagina | Méargenes | Encabezado y pie de pagina ‘ Haija |
Imprimir ...
Wiska preliminar

Encabezado: -

— - Qpciongs...
R

I Personalizar encabezado... [ [ Personalizar pie de pagina. .. ]
Pie de pagina:
‘(nlnguno) - ‘

Para crear el pie de pagina emplearemos el boton Perso-
nalizar pie de pagina... Haciendo clic en cualquiera
de los dos botones aparecera una nueva ventana dividi-
da en tres secciones, izquierda, central y derecha.

Podemos escribir los datos que deseemos en cada una
de las secciones o bien utilizar los botones que apare-
cen sobre las secciones para insertar informacién como
el nombre del libro de trabajo, el nombre de la hoja, el
numero de pagina, etc. Una vez rellenadas las secciones
del encabezado o del pie de la pagina haremos clic en
el boton Aceptar.

Cambiar el tipo Ndmero Insertar Nombre
de fuente, de pégina lahora del libro
tamano y estilo. actual. actual. de trabajo.
Encabezado B
Para dar f to al texto, seleccidnel lija &l by Fuente
T ATEATS i im eh  mstorey to atmsts A
e el | dyadro de edicid lijg/el bot don. J:
eursor en ef cuadro de eljcidn v presions/el botdn Formate de jpagen.
CYJE] EE
Seccitn izquierdar Seccitn ceftral: gecién deracha:
L \
\
Numero Insertar Ruta y nombre Nombre
total la fecha del archivo del de la hoja
de paginas. actual. libro de trabajo. de célculo.

Para finalizar la configuracién de la pagina haremos clic
en la ficha Hoja. En ella podemos indicar algunas carac-
teristicas de la impresion; por ejemplo, si deseamos que
aparezcan las lineas de division de la hoja de célculo, si
queremos que la impresion se realice en blanco y ne-
gro, que la impresion sea en calidad borrador, si desea-
mos que se impriman las cabeceras de las columnas y
los nimeros de las filas, etc.

Ademas, si el contenido del documento ocupa mas de
una hoja impresa, podemos elegir el orden en el que se
deben imprimir las hojas: hacia abajo y luego a la dere-
cha, o bien hacia la derecha y luego hacia abajo.

Configurar pdgina

| Pégina ” Mérgenes || Encabezada y pie de pagina ‘ i Hoja i ‘

Area de impresidn: | [ P— ]
[rodnitiuics Wista preliminar
Repetir filas en extremo superior: _ -

Qpdiones...
Repetir columnas a la izquisrda: _
Irnpirnir
[ Lineas de divisién [ Titulos de Filas y columnas
[ Blanco v negro Comentarios: {ninguno) v
[ calidad de borradar
Errares de celda coma:
Orden de las paginas
(%) Haria abajo, luego hacia la derecha EE EIF
{0 Haria la derecha, luego haria ahajo E‘E _‘.‘é E‘. E‘E

Orden de impresion de las hojas
cuando ocupa mas de 1 hoja.

Una vez establecida la configuracion de la pagina pode-
mos ver como quedaria el documento impreso con la
opcién del menu Archivo/Vista preliminar.

Para enviar el documento a la impresora podemos utili-
zar el boton de la barra de herramientas o bien usar
la opcion del mend Archivo /Imprimir. Aparecerd una
ventana donde podremos seleccionar la impresora a la
que lo deseamos enviar, e indicar entre otras cosas el
numero de copias que deseamos imprimir, las paginas
que queremos imprimir, etc.

Una vez hayamos establecido todas las opciones que
deseamos emplear hacemos clic en el boton Aceptar
para enviar el contenido de la hoja de célculo a la im-
presora.
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