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Modulo de Informatica basica

MODULO DE
INFORMATICA BASICA

MODULO DE INFORMATICA BASICA

Sistema Operativo Gusﬁda Siglo X)@
Windows
G

Servicios
( flmatlCa eIntranet]
6 / \ (o
C Excel Powerpom
PRESENTACION

En nuestra vida diaria es cada vez mds importante el manejo adecuado de
tecnologias de la informacion, ya que permiten desarrollar de una manera mds
rapida y eficiente, las labores a las que nos vemos enfrentados en cada uno de
nuestras sitios de trabajo.

Sin embargo, se analiza que la eficicncia que se obtiene por medio del uso adecuado
de estas tecnologias de la informacion en una organizacion, sélo puede ser
consecuencia directa de un proceso consciente y responsable de capacitacion de
sus funcionarios en estas tecnologias.

Ademas, considerando que el uso de estas herramientas, tiene como objetivo
ayudar al cumplimiento de una funcionalidad especifica; también de una forma
global, permite contribuir con la consolidacién del propdsito integral que tiene
una entidad determinada.

17



Modulo de Informatica basica

En atencion a las anteriores razones, se considera necesario dentro de la formacion
integral del funcionario de la Rama Judicial, la capacitacion dirigida al aprendizaje
de las herramientas informdticas, utilizadas para la gestion y control de procesos.

EL médulo de informdtica bdsica, se enfoca a la formacion tedrico-prdctica y
comprende los ejes temdticos que se presentan brevemente a continuacion.

En la primera unidad del médulo, son expuestos los conceptos bdsicos del Sistema
Operativo Windows, resaltando sus caracteristicas principales que permiten el
aprovechamiento de los recursos tecnologicos.

En la segunda unidad del modulo, se exponen los servicios de Internet y se da a
conocer las bondades de cada uno de los servicios mds utilizados.

En la tercera unidad del modulo, son expuestos los procedimientos referentes al
manejo del procesador de texto, Microsoft Word y de esta manera se muestra su
capacidad respecto a la elaboracion de cartas, informes, escritos y demds
documentos; necesarios en el trabajo de la oficina.

En la cuarta unidad del médulo, se expone el manejo de las herramientas de
cdalculo que son ofrecidas por medio de Microsoft Excel; que es un programa ideal
para la tabulacion y andlisis numeérico de datos estadisticos y financieros, entre
otros.

Como gquinta unidad del médulo, se muestran las posibilidades que Microsoft
PowerPoint tiene con respecto a la elaboracion de presentaciones y diapositivas,
haciendo énfasis en la animacion de grificos.

En la sexta unidad del modulo, s explica el manejo de Microsoft Outlook para la
gestion de correo, permitiendo la comunicacion con miles de personas en todo el
mundo a través de mensajes electronicos.

Einalmente en las unidades séptima, octava y novena del modulo, se tratan los
Sistemas de operacion que maneja la Rama Judicial, como son: Intranet, Sigobius
y Siglo XXI.

18
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ABSTRACT

In our daily life it is every time more important the proper handling of
information technologies because they let us develop quickly and effectively the
activities we do in our work places.

However, it is possible to see that the efficiency obtained through the adequate
use of these information technologies in a company can only be a direct result of
a conscientious and responsible process of teaching for the employees.

Besides, taking into account that the use of these tools has the purpose of helping
the fulfillment of a specific function and also in a global way, it lets contribute to
the consolidation of the integral purpose of a company.

This way, into the whole teaching processes for the employees of Rama [udicial, it
is necessary the focus on the computer learning tools used for management and
processes control.

The module of Informatica Basica is focused on the theoretical practical method
and includes the following topics.

The first unit, talks about basic concepts of the Windows Operating System and
its main features.

The second unit, explains the internet services and shows the uses of some of
them

In the third unit, some procedures related to the word processor Microsoft Word
are explained; this way, its capacity for the letters, reports, writings and so on
elaboration is shown.

In the fourth unit, the handling of the calculation tools is exposed, they are offered
by Microsoft Excel; which is an ideal program for the tabulation and numeric
analysis of statistical, financial data, among others.

The fifth unit, shows the possibilities Microsoft PowerPoint has with respect to
the development of presentations and slides, including graphic animation

The sixth unit explains the handling of Microsoft Outlook for the mail
management, letting the communication with a lot of people in the world through

electronic mails.

Finally, in the seventh, eighth an ninth units, the operation systems used by the
Rama Judicial such as Intranet, Sigobius and Siglo XX1, are exposed.
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OBJETIVO GENERAL

Desarrollar habilidades y destrezas bdsicas, para el apoyo de
actividades y el manejo adecuado a los diferentes sistemas,
que se utilizan en lgs dreas y departamentos qie componen la
Rama Judicial; teniendo en cuenta la importancia de conocer
los procesos y procedimientos genéricos, que constituyen el
funcionamiento particular de las mismas entidades judiciales,
a través de los despachos, relatorias, secretarias y demas
dependencias que intervienen.

De esta manera, por medio del médulo se pretende otorgar al
discente una experiencia bdsica, centrada en el manejo de los
sistemas informdticos de gestidn y control de procesos que se
utilizan en la mayoria de entidades y empresas, concibiendo
una serie de pasos generales que permiten entender el
funcionamiento de cada una de las mismas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

® Conocer el ambiente del Sistema Operativo Windows y
navegar en su entorno.

® Conocer y aprender qué es Internet, como funciona y
qué servicios ofrece.

® Presentar una serie de pricticas y procedimientos
basicos, que permitan el manejo adecuado de Microsoft
Word orientado a las labores que involucren creacion,
edicion de documentos, que se llevan a cabo en las
corporaciones y dependencias de la Rama Judicial.

® [nteriorizar en el discente el manejo bdsico y consciente
de un gestor de hoja de cilculo, como Microsoft Excel,
posibilitando la realizacidn eficiente de labores de
oficina que se requieran en la organizacion y el
almacenamiento logico de registros; operacion entre
cifras indispensables para realizar cdlculos de indole
financiera, andlisis estadisticos, cdlculos matemdticos,
y labores de ordenamiento de registros y/o gestion
bdsica de bases de datos.

® Conocer el entorno de Microsoft PowerPoint, las partes
de la pantalla con su respectivo funcionamiento
teniendo la opcion de personalizar la misma, de acuerdo
con las necesidades del usuario y trabajando con las
diferentes formas de edicion y manejo de texto dentro
del documento notando las diferencias entre cada modo
de ver la presentacion.
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Conocer y aplicar conocimientos bdsicos de Qutlook.

Aprender a acceder y administrar la Intranet, conociendo
los servicios que esta proporciona y wutilizando la
informacion que se difunde a través de esta, logrando
finalmente la sistematizacion de tareas, y la interrelacion
entre los funcionarios de la entidad.

Conocer las principales herramientas de trabajo que
ofrece SIGOBIUS, para el desarrollo de tareas que agilizan
el proceso informativo y documental de la rama judicial.
Aprovechar las facilidades para el control y gestién de
procesos, contenidos en el Sistema de Informacion Judi-
cial Colombiano, Justicia Siglo XXI, de manera que se tenga
un manejo mds integro y tolerante a fallos de los mismos,
con el proposito de mejorar la interaccion de los
funcionarios con estos sistemas y asi, contribuir a la
eficiencia y eficacia en sus labores judiciales.
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UNIDAD 1 Sistema Operativo Windows

Usipan

SISTEMA OPERATIVO WINDOWS

WINDOWS
INICIO TEMAS FIN TEMAS
Introduccxon Autoevaluac1on
Pr0p051tos E]erac:los
SG(\UENCIA DE“‘
Def1n1c1on La ayuda
El explorador La blisqueda

La papelera

INTRODUCCION

El sistema operativo Windows, es la herramienta de software bdsica que permite
la interaccion entre el hombre y la mdquina. Sobre Windows se instalan y se
tiene acceso a todas las aplicaciones que facilitan nuestro trabajo, nuestra
conectividad o nuestro ocio.

Windows tiene la funcién esencial de administrar los recursos del sistema tanto
de Hardware como de Software, entre los recursos que administra estdn la
memotia, dispositivos periféricos como: impresoras, teclados, monitor, raton,
etc; asi mismo administra los aplicativos o programas y permite el acceso a ellos.

Windows también contiene un conjunto de herramientas que si bien no hacen
parte de la funcién esencial del sistema operativo, son muy apreciadas por los
usuarios, pues hacen agradable y wutil su manipulacion, entre estas herramientas
tenemos: Navegador de Internet, juegos, aplicaciones de musica y video, editores
graficos y de textos, entre otros.
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OBJETIVO GENERAL

4 Conocer el ambiente del Sistema Operativo Windows y navegar
' en su entorno.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Reconocer el entorno grifico de Windows
e Describir el funcionamiento del Explorador de Windows
e Manejar las opciones bdsicas del Explorador de Windows
o Identificar las formas de usar las opciones de los ments y
las grificas del explorador
PROPOSITOS

Mediante el estudio de esta unidad, se podrdn conocer y manejar
las tareas basicas del sistema operativo Windows, como son:

Definicion de Windows

El Escritorio de Windows
El Explorador de Windows
La Busqueda en Windows
La Papelera de Windows
Configurar la impresora
La ayuda de Windows

24
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DEFINICION

Windows

Windows es un sistema operativo, que se encarga de controlar y dirigir el
computador traduciendo las instrucciones a un lenguaje que el hardware (partes
fisicas del computador) puede comprender.

Windows XP dispone de un nuevo sistema de usuarios completamente diferente
respecto a Windows 98. Este nuevo sistema ha sido heredado de Windows NT/
2000.

Se pueden definir varios usuarios con perfiles independientes. Esto quiere decir
que cada usuario puede tener permisos diferentes que le permitirdn realizar unas
determinadas tareas. Cada usuario tendrd una carpeta Mis documentos propios,
que podrd estar protegida por contrasefia, un ment de inicio diferente. También
se dispone de una carpeta a la que FHenen acceso todos los usuarios y donde se
pueden colocar los documentos que se quieren compartir con los demds usuarios.

Para pasar de un usuario a otro no es necesario apagar el computador, ni siquiera
que un usuario cierre lo que estaba haciendo, simplemente hay que iniciar una
nueva sesion con otro usuario, mds tarde podremos volver a la sesion del primer
usuario que permanecerd en el mismo estado que la dejo. El sistema se encarga de
manejar a los distintos usuarios activos y sin interferencias.
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ESCRITORIO (DESKTOP)

Es la ventana que aparece cuando se ingresa a Windows y muestra iconos bdsicos
como son: Mi pc, mis sitios de red, papelera de reciclaje, boton inicio.

Cuando se personaliza el equipo, aparece una ventana que permite el ingreso
particular a cada usuario dando clic sobre el boton que lo identifica, una vez
ingresa aparece el escritorio.

Mi Pc (My Personal Computer)

Para ingresar se debe dar doble clic en el icono Mi Pc del escritorio ¢ clic a la
opcion Mi Pc del menu inicio. Al activar el icono Mi Pc, muestra los dispositivos
de almacenamiento como discos duros, unidades de disquete, de cd-rom y algunas
carpetas de documentos a las que se tiene acceso, asi mismo permite acceder a
toda la estructura de directorios y archivos.
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Mis sitios de red

Parg ingresar a mis sitios de red se debe dar doble clic en el icono que se encuentra
en el escritorio 0 clic en mis sitios de red del explorador de Windows. Cuando se
estd conectado a una red, aparecen los equipos y recursos disponibles de la red.

T Mixsitios de red -
Archwo  Edcdn  Ver Favortos  Herramientas  Ayuda r
O Uy R ,:)a}squ-da | Capatas -
o W v s drrad B v EYr s 8 -
Red local
Dar doble Z
clic en el L S s
. . -
cono de/ "J Compartidos Coordinadcr? sn ’r} g:m-'.dos&auxum
. N Coordinador? 4 renc
escritorio = -
m":“s“‘“““”‘ ’(/ Pecumerios ¢ en Sdad
—p |/ Documentas en dmivestrstia } Documerios mn Secrstane
o/ =4
Mis sitios de red i ;
h, hep en Secretania M dsca (E) en Coondrador?
= =
"] owarva () en Salal r/ traductar en Admmistratis
— :J-‘

Papelera de reciclaje

Para ingresar a la papelera de reciclaje se debe dar doble clic en el icono que se
encuentra en el escritorio 6 en la opcion que aparece cuando se activa el explorador
de Windows.

Permite el almacenamiento temporal de archivos borrados, que pueden ser
recuperados mientras que permanezcan en ella. Desde la papelera se pueden
restaurar los archivos o carpetas al lugar del cual fueron borrados.

& Papelera de reciclaje

ﬂ' Atras ‘) v p Bisqueda % Carpetas g% - Papelera de

Archiva  Edicién  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda bl 4

reciclaje

e e by :é,l' Papelera de reciclaje b @ Ir

&~ papelfera2 5 ~
Tareas de la Papelera iCarpeta de archivos 2 ICC,mO_ del
12.152 KB escritorio que
{8/ vaciar |= Papslera de recilajs permirte el
2 ey papelera3
pRSN e Ee i] Carpeta de archivas acceso a la
) 2.568K8 eaeelgra

Otros sltioﬂ

= ESD‘M
) Mstb:m1 enkos
Devuelve el
elemento
seleccionado a su
ubicacion original

papeleral

Confirmar la eliminacion de multiples archives

éEstd seguro de que desea eliminar todos los elementos de la
Papelera de reciclaje?

L s 30 m ]
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Boton Inicio

Al hacer clic

sobre este boton,

Internet
Maozills Firefox

3. Correo electrénico
=] Microsoft Office Outiook

D Microsoft Office Word
2003
a Internet Explorer
E Microsoft Office Excel
2003
'g Microsoft Office
L PowerPoint 2003

Reproductor de
Windows Media

# Grabadora de sonidos

Todos los programas D

]ﬁ| Cerrar sesion | () | Apagar equipo

{ |, Mis documentas
L@wm »
&, Mis imsgencs

M i masica

oy Mirc

@ s sitios de red

& M_umm

Configurar acceso y
programas predeterm...

. Conectar a »
(9% Impresoras y faxes

@ iy
p Buscar

I gecutar...

se despliega un menu que muestra diferentes
opciones para que el usuario pueda trabajar, permite abrir programas,
documentos, cambiar las configuraciones del sistema (panel de control,

impresoras y faxes), ingresar a Internet, buscar y acceder a la ayuda.

EXPLORADOR DE WINDOWS

Abric
Buscar.

# Sragit
B Afadr & adive

B At & Terd I
W Afadi y arwvior ox

Solid Cormerter P

Cipeary POF iy 'Wory

Extract tables o £

# Power (S0
Scan wilth Morton
Propledacdes

Demcain (% Oy

# M Dscode 3% (A3)
= “as Drscoloca (C)
4 () Archivos de programa
# [0 Documents and Settings
L Grados.Jcne:
& L0 Kpems
& ) WINGOWS
& S Nusva vl (D)
# (ab Unidad DVO-RAM (E:)
@ G Panel de control
G Documentos compartidos
® ) Documentos de INVITADE
# 3 Documentos de Lsuanc
# ) Documentos de e

A tocos tos uef @ 8 Mis stios de red

[

& papelera de recclaje protegida po

Qs - O F Dosans | cm,.| -
x_ [—’;jnchvosdanm;m L] D““""'*“':m
LJ Grados. [enei .
'[’J WINDOWS

L;JKDrms

Para ingresar al explorador se debe dar clic derecho con el ratén sobre el boton
inicio y seleccionar la opcion Explorar, también se puede acceder haciendo clic
sobre el botén inicio, en seguida se ubica el cursor sobre la opcidon programas,
luego se ubica el cursor sobre la opcidn accesorios y por tiltimo se hace clic sobre
la opcidn explorador de Windows, que despliega un mewii de opciones que facilita

la identificacion y acceso a: archivos, carpetas y unidades.
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LA BUSQUEDA

¢Qué desea buscar?

Imégenes, musica,n video

Dacumentos (procesamiento
de t)axtos, haja de célcuo,
etc.

Tados los archivos v

UNIDAD 1 Sistema Operativo Windows

Esta opcién se encuentra en Windows como,
“buscar”, se activa dando clic en el botén inicio y
en seguida clic en la opcion buscar o al dar clic
derecho con el ratén sobre el botén inicio y en
seguida clic en la opcidn buscar. Permite buscar
archivos sin importar su localizacion, equipos en
la red, personas ewn la libreia de direcciones,
paginas en Internet, efc.

carpetas  pgictente para blsqueds ™ | Nombre Frila corpeta
&J Equipos o e —— ILibrets de direcciones C:\Documents af
\ : LIBRERIA.¥L_ Ciiwingel\disque
ayuda y 5 mcrklzins. s J' usa-lorerial.php bas_php
cuiA il T e b | e e bas_php
o
) de archivo: ] Aqui se escribe >
SdBuscaren’ . N P el nombre de lo
Cambiar TR que se va a )| Aqui se escribe
L@ F’H 9‘.;,,.0.* safrase enel buscar | si se desea una
{ e palabra que
|
Esta seccion vy e _ contenga el
permite Buscaren: 4 Aqui se archivo
seleccionar fo | | “® slocales (C:;Ds) | & selecciona en | ———
que se quiere dongissfa‘r/a a YT
buscar I Atréas ] | wj encontrados

LA IMPRESORA

La impresora ¢s uno de los periféricos

E Solitariy Spades
O Microsoft Office Word
2003

#e
1!] Soitario

Tareas de impresidn

Laj Aoregar una Mpresora
@ Yer o que c& esth
nprimiendo

{ Inicic

mipresion

mpresira

@wvmauno
Po

Deaccitn | g Impresoras y faxes

[#) Seleccionar preferencias de

& Comparti esta impresora
W) Cambiar de nombre 3 esta

mids utilizados del computador. Para
agregar una impresora o configurar
las existentes, hay que dar clic en el
botén inicio y escoger la opcién
“impresoras y faxes”, gue nos
desplicga una ventana donde se
puede configurar una serie de
opciones.

w g,- Fiorton Ankivinus @ 4
Detectando autométicamente b

& Microsoft Office Document Im. ..
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LA AYUDA

Weu

‘I!J Solitario h\é Imprasoras y Faxes

Microsoft Office Waord
2003 Panel de contral

"

Buscar B @ Centro de ayuda y soporte

I8 % g arsvrtos ] Canbir s

Todos los programas
2 progra Resultado de la basqueda Sugerencias ‘

para [ITETET un archivo o una
carpeta

1. Haia clic en Inicio y, después, en

2. Haga clic en Todos los y

30 resultades obtenidos pars bus, .

. Temas sugendos (15 resulados)
“‘”C]o E.aj Doacu & AT o 1onGo of sstisie

o Iniciar un programa con & comanda carpetas,

-."p:'ﬂs € Importante
* L.i;sm iy e Sinove la opodn Todos las
® Var contensdo dal equipo TN v carpetas, seré
® Buscar un archivo o ung Capeta probablements porque ha
o Buscer archivos perddos carmbiado |a preferencia de
» Congrobar of estado de Jos archivos sn M bisqueda predeterminada.

Haga clic an Utilizar
opciones de basqueda
estandar e intente de nuevo
el paso 2.

Maletin bei |

(Cainodencias de bisqueda de texto completo (1.,
Base del conacimienta de Mirosoft (0 cesultados) 3. Escriba parte o todo &l nombre del
archiva ¢ de ls carpeta, o bien,

eriba una palabra o frace gus &

Para ingresar a la opcion ayuda se debe dar doble clic en el botén inicio y en
seguida clic en la opcién nyuda que se identifica con un signo de interrogacion,
También se puede activar presionando la tecla F1.

La ayuda que incorpora Windows tiene como objetivo intentar resolver algunas
de las dudas sobre el manejo de algiin componcente o herramienta de Windows.

EJERCICIOS

Crear y eliminar carpetas

30

Pulse en el botén de Inicio

Despliegue el menti Programas y selecciona la opcion Accesorios
Seleccione Explorador de Windows

Sititese sobre la carpeta Mis documentos

Seleccione la opcién Nuevo del meni Archivo

Seleccione la opcién Carpeta

Una vez seleccionada la opcion carpeta verd que en la ventana de la derecha
aparece una nueva carpeta que tiene como nombre predeterminado Nueva
Carpeta y estd seleccionado. Péngale como nombre Mi Carpeta

Una vez cambiado el nombre seleccione la carpeta haciendo clic sobre ella,
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cree dentro de ella otra y péngale como nombre Ejercicio pp. Para crear
esta carpeta tiene que seguir los pasos del 5 al 8 anteriormente descritos
o Después seleccione de nuevo la carpeta con el nombre Mi Carpeta y eliminela
pulsando sobre el boton
e Pregunte si quiere enviar la carpeta a la papelera de reciclaje haga clic en 51

Copiar y mover carpetas

o Pulse en el boton de Inicio

Despliegue el menii y en todos los programas seleccione la opcion Accesorios

Seleccione Explorador de Windows

Haga doble clic sobre la carpeta Mis documentos

Seleccione la carpeta Mi Muisica de la ventana de la derecha

Pulse en el boton de copiar

Se desplegard una nueva ventana

Seleccione la unidad C y pulse el botén Nueva Carpeta

Péngale de nombre Temporal

Después haga doble clic sobre ella para seleccionarla

Pulse Aceptar. Una vez copiada la moveremos a otra carpeta en la unidad

C que la llamaremos Ejercicio mover

e Haga doble clic sobre la carpeta temporal y selecciona la carpeta Mi Miisica
que aparece en la ventana de la derecha

o Pulse en el boton. Al desplegarse la ventana de Buscar Carpeta pulse sobre
el botén Nueva Carpeta

o Genera la carpeta Ejercicio mover en la unidad C y pulse en cualquier parte
de la ventana para que los cambios se hagan efectivos, después haga clic
sobre ella

* DPulse Aceptar

CASOS PRACTICOS

Caso 1

o Crear una estructura de carpetas
o Crear la siguiente estructura de carpetas
s Cargue el Explorer de Windows

= &3 C5)
I3 DOCUMENTOS DE EXCEL
i) DOCUMENTOS DE POWERPOINT
I3 DOCUMENTOS DE WORD
) OTROS
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Gre L

a Acceso directo

TEN | (.1 « BYr
Carpetas & Maletin .
@ Escrtomn [3 CorelDRAW X3 Graphic LJ Documents and Settings
v ;1 Mis documentos B Corel PHOTO-PAINT X3 Image
ol Ko ¥ Docurmento de Microsoft Waord
A4 (A & MiyWorks
« 5 ;:?;ﬁ;:-{r 'y Aplicacidn Microsoft Office Access .,J
4 ) Archwvos depre TR PageMaker 6.5 Publication
= D““‘;‘““j"“ B PageMaker 6.0 Publication . J tmp
o vee | PageMaker 7.0 Publication Ver ;
# 1) Apcheat W) Presentacidn de Microsoft PowerPoint -
) Cockied 18 Documento de Microsoft Office Publisher Organizar iconos 4
B o Archivo WIinRAR Actualizar
& LF Favork)

= o Mena i o Dotumento de texto
@ e @ Archivo de sonido

# TP @) Hoja de caloulo de Microsoft Excel
B () M doc

D @ Arcivo WRRAR ZIP Cheve ]

En la parte derecha del explorador presione el boton derecho del raton
Seleccione la opcidon Nuevo y Carpeta

Personalice la carpeta con el nombre CSJ

Abra esta carpeta y dentro de ella repita el procedimiento por cada una de
las otras carpetas a crear

Este directorio puede generarlo en la unidad que prefiera

Caso 2

o Eliminar carpetas o archivos

o Cree un documento de Word llamado Ofimatica y gudrdelo en la carpeta
Unidades

s Cree un documento de Word llamado Excel y gudrdelo en la carpeta Ultimos
Documentos

o Elimine el documento Ofimatica

eauﬁ - J " 7 Busqueda | Carpatas | 255"

3 Ciunidades -~ ' Ir
Carpetas *
d L) Mis documentos Abrir
= § ripc Modificar
& M Drsco de 205 (A1) Mugwvo
= % [isco local (C) Iprirmir
# |3 Archivos de programa Abeir con L4
;_ j l;:lru::el %22 etings  analizar en busca de virus...
) texmark B Adadir al archiva...
) Myworks B afiadi 2 "Ofimatica rar”
# ) softpaq ‘Aﬂmﬁr y enviar por amail.
) Limas documentos W adiad s “Ofimatica ra v enviar par emal
3 Unidades E-mafl with Yahoa!
#H LD WINCROWS
£ g Uridad CO-RW (09) > Envise ’
Cartar
Copiar
Crear aCceso directo
Cambear nombre
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e Elimine la carpeta Unidades
o Para ello carque el explorador de Windows. Seleccione la carpeta o el archivo
a borrar y presione el boton derecho del raton y seleccione Eliminar

Caso 3

Copiar y Mover carpetas o Archivos

8 Ultimos documentos

Archiva  Edicon  Ver Favortos  Herramientas  Ayuda r
Atras ~ <’ ’ 7 Blisqueda ||| Carpetas

seoon | L ClUimos documentos X l’
Carpetas = m
_;} Escritorio o Abrir
+ 1] Mis documentas Madificar
= W mip

Mueva
_. [\.-_.. (8] ,dr: Imprimie
= % Disco local (C:) Abrir can ’

& L Archives de programa
L ' Documentos Cartils C.S.JJ {J Analizar en busca de virus. ..
+ | Documents and Settings =

B asad & archivo...

& 3 Kpavs = “ "
e Imc , W adade a "Excel.rar
== 5‘21"‘ ) B ariadic v enviar por emal. ..
'—_hl ywosks B afiade a “Excel.rar” y enviar por email
- i E-mail with Yahoo!
. Ultimos dacumentos —
] Unidades Ervsiar a »
] WINDOWS .
A —

o Copie el documento llamado Excel a la carpeta ”Documnentos Cartilla C.S.].”

o Mueva toda la carpeta “Ultimos documentos” a la carpeta “Documentos
Cartilla C.5.]"

o Para ello desde el explorador de Windows seleccione el archivo o carpeta a
mover, mantenga presionado el botén del raton y desplicelo a donde desee

AUTOEVALUACION
Para cambiar el nombre de una carpeta se debe:

A. Seleccionar la carpeta y hacer clic sobre su nombre
B. Pulsar en la carpeta con el boton derecho del ratén y seleccionar la opcién
“Cambiar nombre”

Cualquiera de las dos primeras opciones
Ninguna de las anteriores

o0
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Para hacer una seleccion maltiple de elementos consecutivos tienes que
mantener pulsada la tecla:

A. Mayiis (Shift)

B. Ctrl

C. No se pueden seleccionar elementos no consecutivos
D. Todas las anteriores

Para crear una carpeta nueva dentro de Mis documentos se debe:

A. Ir al menu “Archivo”, desplegar el menii “Nuevo” y seleccionar “Carpeta”

B. Situar sobre la carpeta Mis documentos, ir al meni Archivo, desplegar el
mentt "Nuevo” y seleccionar “Carpeta”

C. Ir al menit " Archivo”, desplegar el ment "Abrir”

D. Ninguuna de la anteriores

Un sistema operativo se encarga de:

A. Controlar y dirigir el computador

B. Traducir instrucciones a un lenguaje que el Hardware entienda
C. Inicializar un computador

D. Todas la anteriores

La papelera permite:

A. Borrar archivos

B. Almacenar archivos temporalmente borrados
C. Recuperar archivos

D. Ninguna de la anteriores
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UNIDAD

HERRAMIENTAS DE INTERNET

INTERNET

INICIO TEMAS FIN TEMAS
Introduccion Autoevaluamoj
Objetivos Casos practicos
Propositos | Ejercicios

Definicion e_learning
Intranet y
Los navegadores Extranet

@Wlms WWW, Los buscadores
Correo, chat y foro

INTRODUCCION

Una de las principales caracteristicas de Internet es la gran cantidad de
informacion que contiene y que en la mayoria de los casos se puede acceder libre
y gratuitamente. El principal inconveniente es no poder encontrar rapidamente
lo que se busca.

Internet ofrece muchas posibilidades de 1so como son: buscar informacion, manejo
de correo, Chat, compras, educacién, miisica y voz.

Se pretende que Internet supere las expectativas y que genere los resultados
esperados en el campo cultural, ya que este ha puesto a disposicién de la gente las
herramientas para intercambiar informacion, como con los libros virtuales.
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OBJETIVO GENERAL

- Conocer y aprender qué es Internet, como funciona y qué servicios
ofrece

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Reconocer el entorno de Internet

4 o Describir como navegar en Internet

v o Identificar los distintos servicios que ofrece Internet
o Identificar el funcionamiento del correo electrénico
o Utilizar los principales servicios de Internet

PROPOSITOS

Mediante el estudio de esta unidad, se podrd conocer y manejar
todo lo relacionado con Internet y los principales servicios como
5071

» Los navegadores

o Ll servicio WWW

e LI Correo electrénico
o FEl chat

e EL foro

o Los buscadores
o E learning

DEFINICION

Internet es una red de redes, cuando se dice red de redes se hace referencia a gue es
una red formada por la interconexién de otras redes menores. Internet es una red
mundial de computadoras interconectadas con un conjunto de protocolos, el mds
destacado s el TCP/IP.,

Ut usuario se conecta a la red (a través de un moédem, ya sea via linea telefonica,
cable, satélite, entre otros). A partir de este momento el protocolo TCP/IP entra en
juego, gracias a él se puede comunicar con el Proveedor de servicios de Internet
(ISP) dandole a conocer la direccion fisica.

Utilizandy TCP/IE, el ISP asigna una direccion 1P al computador y en ese momento
se da acceso a la red. Cuando queremos acceder a una pdgina proporcionamos un
dominio que es traducido en los Servidores DNS y localizado. Cuando sabeimos
e qué Servidor Web se encuentra la pagina que queremos visitar se procede a su
descarga y visualizacidn en el navegador del computador.

Internet ha experimentado un gran avance desde 1994 aproximadainente, con la
aparicion de la Web, los médems telefénicos, el software gratuito para los
servidores Web y el aumento de los computadores personales.
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LOS NAVEGADORES O BROWSER

Son programas que permiten hacer visibles las pdginas web. Cuando hablamos
de entrar en Internet o navegar por Internet se refiriere en realidad a la Web. La
informacion en la Web estd disponible mediante paginas web, estas pdginas estin
escritas internamente en lenguaje HTML.

El navegador mas utilizado es Internet Explorer (IE). Un navegador también se
puede wtilizar sin conexion a Internet para ver paginas web que tenga grabadas
en el disco duro, en un CD, DVD u otro dispositivo.
Mozilla Firefox
Gratls - Répido - Libre  Navegador desarrollado por la Mozilla Corporation.
Se ha convertido en el principal foco de desarrollo de la
Fundacion Mozilla junto con el cliente de correo
electréonico y lector de noticias (Thunderbird),
reemplazando a Mozilla Suite como producto estrella
la fundacién.

Internet Explorer

Internet Explorer (IE) es el navegador de Microsoft y
viene junto con los sistemas operativos de Microsoft,
Windows98, Windows2000 y WindowsXP.

Internet Explorer

LOS BUSCADORES

.'- [ nulr

Mo |ﬂ i Fivefon

sy

Goo

AR, W S = Lc,lombla

SR _‘mm-_;..__ _umﬁ; -

aitavista-
Imbgeney  MPURatni

Trahicgidn de Babal vhoks () Toalliar  Anmmars  Gawctors s pragentas

s brpsaanee Lo . knre da MAVS  Botita du corfidanoainied e

Agqui se digita la
informacién a buscar

Un buscador permite localizar informacion sobre cualquier tema, mostrando los
vinculos relacionados que permiten la profundizacion y enlaces con pdginas
relacionadas.
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SERVICIOS (WWW, CORREO, CHAT Y FOROQO)

La www (World Wide Web)

La World Wide Web es un servicio ofertado en la red Internet (del inglés, Telararia
Mundial), es un sistema de hipertexto que funciona sobre Internet. Para ver la
informacion se utiliza una aplicacion llamada navegador web, que permite extraer
elementos de informacion (llamados “documentos” o “pdginas web”) de los
servidores web (o “sitios”) y mostrarlos en la pantalla del usuario.

" waorld Wide Weh Consortium - Mozilla Firefox e : -rJELEﬂ
&CMW'WIKMMWM 05

ﬁ v g § ;_‘ "ﬁ r it oo, wid.org/ j ﬁ I [({[,

FeeloeHelp | | Frefos Sipport | MgnFAQ | GuardsEditsr.php

Leading the Web te Its Full Potential..

Activities | Technical Reports | Site Index | New Visitors | About W3C | Join W3C |
Contact W3C

ium (W3C) develops interoperable technalogies (specifications, guidelines, software, and {ools) to lead

3 forum for informatior imerce, communication, and collectve understanding. On this page,

5 and ways to gel involved New vigitors can find help in Emding Your Wy st W3C We
and shoul W3C Mery bt

=

El correo electronico o E-mail

Es un servicio que se presta a través de Internet en el
cual se puede enviar y recibir de manera privada, una
gran cantidad de informacién que contiene lexto,

imagenes, video y multimedia.

l. —_—> —_—
b —— . | 4—
X '!‘:, ‘

SERVIDOR

CORREO SERVIDOR
PROVEEDOR CORREO
CLIENTE \

El correo electronico se basa en la arquitectura cliente/

servidor. Los clientes son los computadores de los -
usuarios que utilizan el correo y el servidor es el

computador que gestiona el correo y pertenece a la CLIENTES -
entidad proveedora del servicio. USUARIOS
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Un correo primero llega al servidor de correo que a su vez lo envia al servidor del
destinatario, donde el mensaje queda almacenado en el buzon del destinatario,
que posee un tamasio o capacidad fijos. Cuando el destinatario se conecte al
servidor, éste le enviard todos sus mensajes pendientes.

Los clientes deben disponer de un programa cliente de correo, por ejemplo el
Outlook.

Una direccion de correo e¢s unica y tiene wuna estructura fija:
nombre_cuenta@nombre_servidor. Por ejemplo: andres.lopez@hotmail.com

Webmail. Como su nombre indica, consiste en utilizar el correo desde la Web.
Una de las ventajas del webmail, es permitir el manejo del correo electrdnico
desde cualquier computador que tenga conexion a Internet.

También es posible la utilizacidon de programas especificos para trabajar con
correo, por ejemplo el Qutlook Express de Microsoft, el Thunderbird de Mozilla.

- ‘il
e Dloie e B fpeeie Scgw | .
Mtws - h 0] K e it gk gl ey inde - Sobew 3 - al
@ 2o . voem -B

= A Grupa 0 ook 2003 [osramiimicosct

Pars b

[Comeo ] Bandajade serae
r ~ |} Microsoft Office Outlook 2003

i ..

Expand your Gl
knowledge. [

Choose Vi Degres 2 =0

msn - Hotmall o o Lalndari  Contactos

=
Obién s slmarenaes o F: > ] [ Prassdshoy.com (frasesahay] 15 de Dxmmgre 1T
Geptes B Moogaficioe  Newsette 0% Yy

& 0
?ﬂwm-mmm;m m el J1end o
Boaadores Speciel vhaore Wi offer for MSH Hotmay

i L] I ot 5 - 13 D

i - ]

[Framedebay] 13 de Deemitre 130 =
{ _-fl
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El chat

El Chat o charla por
Internet permite la
< comunicacion escrita en
forma instantdnea, entre
dos o mds personas a
- través de Internet.

[T L Y - T T Y

Buenas dias

Seccion que muestra
los mensajes
enmms y racihul

Existen programas como
| messenger y skipe que
permiten este tipo de
COMUTMICACION.

9- -G8 ¢ DSl B

| | comole wa|

l

| Haz che aqui pare personakaar tu MSN

Este es un ejemplo
de un servidor
que presta el
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El foro

Un Foro es un lugar en Internet; permite la discusion de un tema comun, entre un
grupo de usuarios; (cuando un tema es atendido por muchos usuarios se conoce
como hilo). La diferencia con el chat es que este no requiere respuesta instantinea
sino que puede ser consultada con posterioridad.

Otros servicios disponibles en Internet son: el acceso remoto a otras mdquinas,
transferencia de archivos, boletines electrénicos, transmision de archivos, E-
comerce, E-learning, etc.

INTRANET Y EXTRANET

Intranet

Es una red privada dentro de una compasita u organizacion que utiliza el mismo
tipo de software usado en el Internet publico, pero que es sdlo para uso interno.

3 It anet de bo Rema Judiclal  Micrasolt lintes nef Cug

x
Ardeeg ENdn e Faots Henmsets  Spudy r
Qus- O w80 e Yreee @) 35 @ 83

] bt frer et s saaicioa gov snfrader gho ~ By = ® @ren of

Bienvenidos & a Intrenet de (2 Rema Judicial

Por fawo: e w NOMIDIT U ulugn ¢ Conki Ruerns

Astualinwsen saptiambeg 30 dy 1083 Crmsda por DAKYA Lida
{e
B Usee @ Triornek

14 Iniclo

Extranet

Una extranet (extended intranet) es una red privada virtual resultante de la
interconexion de dos o mds intranets que utiliza Internet como medio de transporte
de la informacion entre sus nodos.
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E_LEARNING (EDUCACION VIRTUAL)

E-Learning es un término que procede del inglés, y se define como el uso de las
ventajas del aprendizaje a través de Internet (Educacion Virtual). Es la adaptacién
del ritmo de aprendizaje al discente y la disponibilidad de las herramientas de
aprendizaje independientemente de limites horarios o geogrdficos.

E-learning mejora el conocimiento y el desemperio, con base en soluciones
] ¥
generadas mediante el uso de las tecnologias de Internet.

Las herramientas que componen esta estrategia de educacidn son, por un lado,
diferentes utilidades para la presentacion de los contenidos (textos, animaciones,
grificos, videos) y por otro, herramientas de comunicacion entre discentes o en-
tre discentes y tutores de los cursos (correo electronico, chat, foros).

El e-learning requiere de un discfio instructivo o instruccional sélido que tome en
cuenta, ademds de las consideraciones pedagdgicas, las ventajas y limitaciones
de Internct y de sus usuarios.

Ventajas de la educacion en Internet
Manejo del espacio: El discente no tiene que desplazarse al centro de enserianza.
Manejo del tiempo: Es mds facil adaptar los horarios para realizar el estudio.

Econédmica: El costo es menor, ya que se puede llegar a mucha gente y un tutor
puede atender a mas discentes que en una clase presencial,
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Personalizable: Cada discente puede estudiar a su propio ritmo y nivel,
manteniendo contacto con el tutor cada vez que asi lo requiera, garantizando la

personalizacion.

Participativa: Facilita la integracion de discentes timidos ya que no hay necesidad
de relacion presencial. Esto brinda seguridad y tranquilidad en el moimnento de
realizar consultas.

Uso de multimedios: Se disponen de mds elementos multimedia e interactivos
integrados en la ensefianza de forma mds completa que en ln ensefianza cldsica.
Mediante fotos, videos y sonido se pueden crear cursos muy atractivos para el
discente que le motiven y hagan el aprendizaje mds efectivo.

Seguimiento: Se puede hacer un seguimiento detallado del rendimiento de cada
discente a partir de los diferentes datos que se pueden obtener como el tiempo de
conexion, los temas estudiados, las preguntas realizadas, resultados de las
evaluaciones y autoevaluaciones, etc.

Actualizada: Contenidos actualizados. Es mucho mas fdcil actualizar un curso
en Internet porque sc dispone de la facilidad de la edicion digital.
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EJERCICIOS

Busqueda Avanzada

Vamos a buscar en Internet una pagina que muestre un video del nuevo
reproductor de audio y video de Microsoft: ZUNEZ

Buscaremos el video en un Blog.

o Visite el buscador de blogs de Google en http://search.blogger.com/
e En la caja de biisqueda escribe zune video

e Haga clic en el botén Buscar blogs

o Seguramente en el primer resultado encontrards lo que buscamos

Practicar el uso de Google Groups

o Abra una ventana del navegador

o En la barra de direcciones escriba www.google.com

e Haga clic en el enlace Grupos que se encuentra sobre el cuadro de texto de
busqueda

o Se abrird Google Groups

e En el cuadro de texto que se encuentra en la parte inferior (Busca un grupo)
escriba informdtica

e Haga clic en el botén Busca un grupo

o Aparecerd un listado de grupos de discusion. Seleccione el que mejor le
parezca (es posible que el grupo que te salga en primer lugar sea,
it.lavoro.informatica)

s Ahora puede suscribirse desde Google o crear un grupo de noticias en
Outlook donde exponer sus ideas sobre el cine

CASOS PRACTICOS

Como inscribirse en un curso virtual

o Cargue el Internet Explorer y escriba la direccion www.senavirtual.edu.co
e Seleccione Nuestros cursos ofertados

o Seleccione el aren y el curso de interés

e Realice la preinscripcion

AUTOEVALUACION

El software usado para tener acceso a paginas Web y desplegarlas en pantalla se
llama:

A. Sitio Web

B. Ventana Web
C. Documento Web
D. Explorador Web



Son tareas posibles de realizar en Internet:

A. Buscar informacién
B. Compras
C. Educacion
D. Todas las anteriores

Son navegadores de Internet:

A. Mozilla Firefox e Internet Explorer
B. Windows

C. WordPad

D. Ninguna de las anteriores

Son servicios de Internet:
A WWW
B. Chat

C. Foros
D Todas las anteriores

Un buscador de Internet permite:

A. Localizar informacion sobre cualguier tema
B. Buscar imdgenes

C. Buscar Software

D. Todas las anteriores

UNIDAD 2 Herramientas de Intenet
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UNIDAD 3 Ofimatica Microsoft Word

UNIDAD
OFIMATICA

MICROSOFT WORD

INICIQ TEMAS FIN TEMAS

)
Guardar y abrir
documentos

Ortografia y Disefio
gramaética de pagina

INTRODUCCION

Word es un procesador de textos con el cual es posible crear una amplia
gama de documentos, que van desde cartas simples hasta el diserio de
documentos complejos.

Microsoft Word incluye herramientas especializadas, ideales para que el
funcionario judicial pueda realizar cualquier tipo de documento con
excelente calidad. Entre las herramientas que se pueden encontrar se
tienen las siguientes: Comprobacion automdtica de ortografia,
autocorreccion de texto, autoformatos, asistente para ideas, plantillas,
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OBJETIVO GENERAL

Presentar una serie de prdcticas y procedimientos bdsicos, que
’ permitan el manejo adecuado de Microsoft Word orientado a las
labores que involucren creacion, edicion de documentos, que se
lHevan a cabo en las corporaciones y dependencias de la Rama
Judicial.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Reconocer las funcionalidades bdsicas que Microsoft Word
ofrece para creacion, edicion y diseiio de documentos, que
son necesarias en las tareas que desempefia todo funcionario
judicial.

4 o Examinar las utilidades que ofrece Word, para estar en
capacidad de crear sus propios informes, que permita
gestionar de una mejor calidad sus labores documentales.

o Aprovechar las posibilidades de automatizacién de tareas
comunes en la realizacién de documentos, por medio de Ia
implementacion de comandos abreviados por medio del
teclado.

PROPOSITOS

Mediante el estudio de esta unidad del médulo, usted podrd conocer
las tareas basicas del procesador de texto Microsoft Word como
SOH:

o Crear documentos

s Editar documentos

Guardar y abriv documentos
Corregir ortografia y gramdtica
e Disefiar pdginas

o Crear Tablas

o Utilizar imdgenes y grificos
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ENTORNO DE MICROSOFT WORD

Iniciar Word
Vamos a ver dos formas bdsicas de iniciar Word:

U e docmnto de Offes
W Cairglew momn v o s redetenade
B tartor Sepenivais

B rawo et de Offer

N Wy Cansiig
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S Oufok Erprwss
[T

e ]
B Prsaem Mg

B v M Mt

{ Inicio ) v s

o Desde el botén Inicio situado worimalmente en la esquina inferior
izquierda de la pantalla, se lhace clic con el botan izquierdo del ratén
para desplegar el meni; al colocar el cursor sobre la apeion “Todos los
programas”, aparece otra lista con los programas qgue hay instalados en
el computador; se busca Microsoft Office, se desplicga otra lista y alli se
hace clic en Microsoft Word.

‘i Iniglo

e Eu algunas ocasiones cuando se instala un programa, se da la alternatioa
de poner el Icono de éste programa en el escritorio para tener un acceso
mds rapido, entonces solo se da doble clic sobre ol para inicigr el programa
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Elementos basicos de la pantalla

Al iniciar Word, aparece una pantalla como la que se muestra a continuacion,
donde se identifican los elementos que la componen, por ejemplo; la barra de
mentis, la barra de herramientas formato, el panel de tareas efc.

| Escriba une pregunks

. B Crine

n AREA DE TRABAJO i b SO
- ¥ Actusizar esta ista

. desde Web

T fsstenca

“ ¥ Formaodn

: Wl Comuricades

4. ¥ besssges g —

'

“ow e
ﬂ
’

= a@sw e . »

Pag, 1 Sac. | 1t A ZA4cm Lno 1 Col 1 = Espafiol (Es

La barra de titulo: Muestra el nombre del documento que se estd utilizando, el
nombre de la aplicacion en la cual se estd trabajando, ademads permite minimizar,
restaurar, maximizar y cerrar la aplicacion.

& Dacumenta! - Micrasoft Word

La barra de menus: En Word la barra de mentus tienc un comportamiento
“inteligente”, que consiste bdsicamente en mostrar los comandos mds
importantes y los que el usuario va utilizando y permite cerrar la ventana
actual.

La barra de herramientas estindar: Contiene las opciones mds comunes a realizar
en un documento, como son: abrir, nuevo, guardar, vista preliminar, imprimir,
ete.

La barra de herramientas formato: contiene las opciones mds conmunes sobre
formatos, tipos y tamarios de letra, escoger estilos (negrita, cursiva), subrayado,

ete.
ﬂ Hormal > Times New Floman = 12 =
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El panel de tareas: Es sensible al contexto, esto quiere decir que mostrarad
informacion diferente segun lo que se esté haciendo en el momento de abrirlo. En
el ejemplo siguiente, se muestra un documento nuevo y el panel de tareas ofrece
las opciones mds comunes para esta situacion.

MWicrosol

L Panel de tareas para un documento nuevo

AYUDA

La ayuda, sirve para solucionar preguntas que se tengan acerca de como hacer
alguna accion en la aplicacion. Para activar la Aywda de Word haga clic en el boton
interrogante de la barra de meniis.
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- Py ——

30 resultades en Microsoft OFfice Online:

wifistas an numeres
3

Activar o desactrear las listas 1
automSticas con vifetas o con
FILTREr os

[z0ué desea hacer?

[ Ajustar &l espacio sntre una
vifieta o un rdmero de lista
ol bexto

OCores

W Quitar La rumeracidn o las
vifetas

& Crear una lista con vifietas de |
imagen de varos niveles

-
| Microsoft Office Onll-r\e ~ r
|vifiebas i

e LNO o ercuentiar

d=si|

EDICION BASICA

Mostrar/Ocultar el ayudante
de Office

Esta opcidén se activa haciendo
clic en la interrogacion que esta
al final de la barra de meniis
(?). Es un grdfico animado de
ayuda. Por ejemplo si va a
escribir una carta ofrecerd
ayuda para esto. También
permite hacer pregumntas en
lenguaje natural y hacer clic en

el boton Buscar. Entonces
muestra los temas encon
trados.

Es la manera de registrar los cambios efectuados en un documento durante
todo el proceso de creacion. Algunas opciones que se encuentran en el meni de
Edicion son: desplazarse, seleccionar, eliminar, copiar, pegar, deshacer, etc.

Desplazarse por un documento

Para hacer desplazamientos, ubiquese en el sitio requerido del documento, esto
se hace dando clic con ¢l raton en el lugar que desea o también moviéndose por
el texto con las flechas del teclado, si es un documento extenso se pueden emplear

las barras de desplazamiento de la aplicacion.

| Teclas que permiten los desplazamientosj

esc F1|F2| F3| F4 FS| F6} F7| F8 F9|F1

12134567y 8iafofii
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Barras de desplazamiento

Permiten desplazarse a lo largo y ancho de un documento de forma grdfica. Para
desplazarse es necesario arrastrar las barras o dar clic sobre las flechas de
desplazamiento que se encuentran en las mismas barras.

| # Mediante objetos de blsqueda. Son flechas que permiten desplazarse de
acuerdo con el objeto seleccionado, este objeto por defecto es la pagina, de
forma que al hacer clic en ella se desplazard una pigina arribal/abajo. Con

¥ el circulo central se puede cambiar el objeto pagina por otros, como por
ejemplo, notas al pie, comentarios, palabras, eic.

Lsta es una secclon que se encuentra en la parie
inferior de la barra de desplazamiento vertical

E 4 Nomsl . Times New Roman = 12 § S = B>
L i R T T T SR SR SN SR R IR (- S R 1 -~
|
)
i
f
|
Barras de '

Desplazamiento

Pagina anterior

N R I T O

J Pagina siguiente 2
r 2 3
N (e i - = —CEEE =]
Phg. 1 Sec 1 W A25mm Un1 ookt — = Esparicl (5

Seleccionar

Permite identificar sobre que elemento (texto, imagen, etc.) se va a realizar una
acciou, {copiar, cambiar el formato, etc.). El lexto seleccionado se identifica
claramente porgue esta en video inverso, es decir, ol fondo newro y los caracteres
en blanco.
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Para seleccionar un texto es necesario colocar el cursor al principio, presionar el
boton izquierdo del ratén vy, sin soltar el boton mover el cursor hasta el final de
la seleccion.

Para seleccionar un grifico o una imagen haga clic sobre él y quedard enmarcado
por wit recuadro negro.

% Documentol - Microsoft Word

Seleccronar parte (ERHEISI0

Deshacer y rehacer

Word permite corregir errores mientras trabaja en un documento por medio de
la opcién Deshacer. Se puede deshacer la ultima accion, para deshacer mnds
acciones al mismo tempo se debe hacer clic sobre la flecha que acompaiia al
boton deshacer (que se encuentra ubicado en la barra de herramientas formato,
o tammbién es accesible desde el menit Edicidén), luego de esto se despliega una
lista con todas las posibilidades que se pueden deshacer, se deben seleccionar en
forma consecutiva. Por ejemplo, al colocar el cursor en la tercera linea de la lista
deshard tres acciones. Otra forma rdpida de deshacer es pulsando en el teclado la
combinacién de teclas CTRL + Z, por cada accidn que se vaya a deshacer. La lista
indica de forma abreviada cuales son las diferentes acciones que se pueden
deshacer.

Rehacer

Es la opcion contraria a Deshacer. Utilizando el botén Rehacer (que se encuentra
ubicado en la barra de herramientas formato), se aplica el mismo procedimiernto
gue se indico para Deshacer.

Copiar, cortar y pegar

Copiar: se refiere a colocar en otro lugar del mismo documento una copia de un
elemento seleccionado.
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T4 Documento - Microsoft Word

o L)
Deshacer 3 acoones

1] TT T I8 Ty

Esta es una prueba de como deshacer en Word

Cortar: significa quitar algo de un documento y llevarlo a otro lugar del mismo
0 a otro documento. Para hacer esto sc selecciona el clemento (cardcter, palabra,
parrafo, imagen,..) a cortar y se hace clic en el botén cortar, luego se coloca el
cursor en el punto de destino y se hace clic en el boton pegar. También se puede
hacer esto mediante el teclado con la combinacion de teclas CI'RL+C (Copiar) y
CTRL+V (Pegar) 6 a través del menu edicién.

En los grificos que se observan a continuacion se describe el antes y el después de
los comandos copiar y pegar. Obsérvelos detalladamente.

B Documento? - Microsoft Word

Eiemplo copiar esta imagen| |. Resultado o2 pege 3 veces la musma umagen y loego s orgamare

Nota: Los elementos que se copian, pueden ser pegados cuantas veces sea
necesario, hasta que se vuelva a copiar un nuevo objeto.

Pegar: Cada vez que se pega un texto queda tal como se habia copiado, es decir,
con el formato que tenia. Por ejemplo, si copid un texto que estaba en estilo
negrita y tamario 18, al pegarlo se hara también en negrita y tamario 18,
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Opciones de pegado
En ocasiones puede ser necesario que no se copie el formato ya que desentonaria

en el lugar donde lo va a poner. Para solucionar esto existen las Opciones de
pegado.

Cada vez que se pega un texto aparece un
B ] pequerio botén Pegar, enseguida de lo que
& | Conservar Formato de origen pego, haciendo clic sobre ese boton se
M Al Fonmit s despliega una ventana con 4 opciones de
= pegado.
Conservar solo bexto
_a:-\_p-hcarestilocufvarmato... Conservar formato de origen: Pega el

texto tal y como se copid originalmente.

Hacer coincidir formato de destino: Hace que lo que se pega tome el formato del
lugar donde se pega.

Conservar solo texto. Hace que lo que se pega quede sin el formato original. Para
adaptarlo a cualquier formato.

Aplicar estilo o formato: Hace que se abra el panel de Estilos y formatos, para
aplicarle un estilo o formato a lo que se acaba de pegar.

En la siguiente imagen se muestra un ejemplo de la funcionalidad de las opciones
de pegado, para el caso del ejemplo se utilizo la opcion “Hacer coincidir formato
de destino”.

B Documental crasoft Word

Prueba de opciones de pegado roxro o mmapng

Corseryar formato de ongen
0 Hacer comekle foemato de destna. |

) Conservar stlo texto
Aplcar estio o formato...

Buscar

Mediante {a opcion Buscar se puede encontrar texto en un documento. Puede
ejecutarlo desde el menii Edicion, Buscar o con la combinacion de teclas CTRL +
B. Si antes de llamar este comando, selecciona la palabra o frase a buscar, esta
aparecerd en el campo Buscar, si no lo hace tendrd que digitarla. Pulse el boton
Buscar siguiente.
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4 Documento? - Microsoft Word

Cadaver de empresario que esturvo nueve meses desaparecido
fue encontrado enterrado en su finca

an Arias Gavina, quien fue el conductor y hombre de confianza de Hemnando
Ol Estrada durante 16 afios, confesd que parbcipd en =l asesnato e indicd el
)u gar en donde 2staba su clerpo.

El reloy que levaba en la mufieca izquierda foe el pnmer indicto de que el cuerpo

enterrado s el del empresano manizalefio Jarsmillo Estrada de 81 aflos, quien
desaparecyy el pasado pnmers  de  abpl  en  misteriosas circunstancias

Los mveshgadores del CTI de la Fiscalia y efectvos del Gaula viajaron el pasado
rmuércoles hasta Chinchma, a la finca Santa Maria, de propiedad de Jaranulla, ¥
escarbaron entre los cafetales en el lugar mdicads por Anas Ganna

Biscar y 1memplara)

T Ressta tpdos los slemerntos encontrades en:

I
) () e )|

Cuando Word llegue al final del documento aparecerda un mensaje indicandolo y
preguittado st quiere seguir buscando desde el principio del documento.

Buscar y reemplazar

Si lo que necesita es reemplazar una palabra por otra, se utiliza el comando
“Buscar y reemplazar”, que funciona igual que el comando buscar. Se puede
activar por medio de la combinacion de teclas CTRL+L.

Buscar y reemplazar

Eruscar RPempta:ar ’ it

Buscar: Daramillo . > |
Opciones: Hacia delante (
|Resmplazar con: (Castro M

r Mss 3 j[&ﬁmpl&aJ [Rewmphza: rodus] [Smar siguienite H ancelar J
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Formas de visualizar un documento

Con los botones de presentacion que se encuentran ubicados en la esquina inferior
izquierda de la pantalla de Word, o en el meniu Ver, se puede visualizar de distintas
formas un mismo documernto,

Imﬁﬂ

En la imagen anterior se identifican los botones, por medio de los cuales se accede
a las diferentes vistas de un documento. A continuacion se hace una breve
descripcidn de ellos.

Normal: En esta vista se pueden aplicar formatos y realizar la mayoria de las
tareas habituales. En esta vista no se ven los grdficos ni los encabezados y pies
de pdgina.

Gl Documento? - Microsoft Word

Tecnico Luis Fernando Montoya pide que lo dejen dmgu, dos anos
despues de quedar cuadnplejico

El cuarto de Montoya se ve leno de juguetes por estos dias Con su hyjo {fato), hoy los
enfregara a mfioz pobres

Diserio Web: Esta vista se utiliza para ver el aspecto de un documento, como si se
viera en [nternet con un navegador como Explorer o Mozilla, no muestra los
encabezados ni pies de pdgina.

B e TR S R O R RO BT R T R . |

Tecnico Lis Feruando Montoya pide que to dejen dinzir, dos atios despues de quedar cuadiiplepco

El cuarto de Momtoya se ve leno de juguetes por estos diag. Con
su e (foto), hoy los entregars a ndioz pobres.

Respira sin ventlador mecdnico por 5 horas Cada dia sale a

rodar en su silla especial por los alrededores de su finca Ahora

| dedica sus wrag a un nuevo parhdo entregar juguetes a niics
| pobres

Disefio de impresion: Esta vista muestra la pdgina como se imprimiria, con
graficos, imdgenes, encabezados y pies de pagina, etc.
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B Docusment

Microsafl Ward

ol

Bl cuarto de Meontoya s¢ ve'llnod
de uguetes por estos dias Con
o hijo (foto), hoy los entregard 3
mitas pobyes

Hespra on ventlador mecamico
por S hores Cada dia sale & roda

i a il s VP T Y

Esquema: En esta vista aparece un marco en la parte izquierda del documernto
que contiene un esquema del documento. Haciendo clic en los elemerntos del
esquema se desplaza a esa parte del documento. Con esta vista se puede trabajar
y examinar la estructura del documtento. Se puede ver el documento en diferentes
niveles, es ttil para documerntos largos que estén bien estructurados.

rosoft Word

Times Now Romart = 12

[’a Hoemaal + 1208, &

: P oo ndes.  m - L4 etz |y 16 Al 5 - . |

« Tecmco Luis Fanmdo Monrova pide que 1o dejen dingir. dos aios -~
desgpues de quedar cuadnpléjico

=  El cuarts de Montoya se ve lleme 4o juguetes por estes diae Consu huge (fota).

hoy los entregarh a nifios pobes

Ferpira sin venhilador mecanico por 5 horas Cada dia sale a rodaren su nilla

especul por oz alrededores de sy finca Ahora dedica sue horss a un nusve

partsdo entregar juguetes 2 mibos pobres

» Lacus ey mahans #n 20 fince de Caldas ( Anthiogiua) Unos 700 menores de la
wereda La Quichi d= esa poblacidn legaran hasta ol lugar para comparte con la
Eamilia de Martaya

Diseiio de lectura: En esta vista desaparecen todas las barras, reglas, etc. y el
documento se visualiza en dos paginas por pantalla en forma de libro. Aparece
la barra de botones modificada y los botones anterior pdgina y siguiente pdgina
respectivamente.

Farbale | e |

Témico Luis Fernande Momtoya pide que Jo dejen
dingw, dox ofins desprics de uedar cuasdnpléjico

El oo de
Montova e
ve Benn de
fagnetey  por
ogos s
Ceom m hija
{fota),  hoy
fos  emtregand
N witfos
pabres

Beapli. i ! "
ventilader mecinico por § o Casda dia wale o redar o s sills
expesial pes los alredrdores de m fines Abors dedics s hors
R pErve pEitide eTtrega pguetes § nifios pobres
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GUARDAR Y ABRIR DOCUMENTOS

Para guardar documentos puede utilizar el botén Guardar que se encuentra en
la barra de herramientas Estindar, la opcion Guardar que se encuentra en el
mentt Archivo, o la combinacion de teclas Ctrl+G.

Al utilizar la opcion Guardar como (que se encuentra en el meni Archivo), Word
mostrard un cuadro de dialogo como el que ve a continuacion que le permite
cambiar el nombre, el tipo de documento y la carpeta que lo contiene. La funcion
principal de esta opcion es cambiar de nombre a un documento.

Para guardar un archivo debe tener en cuenta tres campos del cuadro de dialogo:

s Guardar en: Escoger carpeta o directorio en donde va a guardar
e Nombre del archivo: Asignar un nombre que lo identifiqgue claramente
e Guardar como tipo: Asignar el tipo de documento .doc, .rtf, etc

Guar dar como

Guaseddar en: L) Mis documentos “ @ 3 Q9 < Ly 3 - derramientas -
S Alcobol 120% B videas
_JCamtasia Studn LMy aBacks
#is docurnenitos | | Cartasia, Studio.v3. 1.0.Incl. Keymaker.and.Congrats-CORE )My Skype Cordent
recientes I exesl My Skype Rictures
_Herramientas My Skype Recsived Files
K oy LANERD 6 (Full)
Escritario A hikmi L 5naglt Catalog I
) [rformes L TechSmith Snaglt 6.2.0-2WT
Caword ‘
) ALUTOEYALUACION
Mis documenkos 98] casos outlool

M Casos PRACTICHS DE WORD

_ﬂ_] Carmbinacikin de Carrespondancia

] CLENTA ¢ @ ard
" PC M Documento recibido de 1a Escusla Tudicial
>
MWombre de archivo: | JEEE - i éuardar I
Mis stics de red | Guardar coma bipa: | Donuments de ward - ( Cancelar ]

Mediante el boton | (@ ~ regresa a la carpeta anterior.

También puede crear una nueva carpeta con este boton |y, la carpeta se creard
dentro de la carpeta que figure en el campo Guardar en.

Cuando guarda un documento por primera vez, en el campo Nombre de Archivo
aparece el contenido del primer renglon del documento, en el caso de la imagen
anterior aparece “Vistas”. Si no quiere utilizar este nombre escriba otro, sin
hacer clic, y automdticamente se borrard.

Este botén &4 permite buscar en Internet.

Haciendo clic en este botén &K se elimina el archivo o carpeta seleccionada.
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Abrir documentos

Para Abrir un documento ya creado, es necesario abrirlo desde el menii Archivo
en la opcion abrir 6 desde la barra de herramientas formato, con el boton Abrir.

buscaran. || M documentos il e | ﬁ ¥ g T - tertameniss -

s axchivas reckides

A
_‘9 :"-i". magenes
& doaameried !Ms ideos
1scenies |3y efocks

- LI NERC 6 (Full)
u AUTOEVALLACION doc

oo

M doomentas
¥
WPC
- g - —
Memtrs de srcho v
Weskorderod 1o i chivo Todos los documentos de Word {*.dog; * dot; * him; * himl M Cancelar

Normalmente se puede localizar el documento que s¢ desea abrir en la lista que
muestra la ventana, y basta con hacer doble clic sobre él para abrirlo o
seleccionarlo y dar clic en el boton Abrir.

Si conoce el nombre del documento escribalo en el campo Nombre de archivo y
haga clic en el boton Abrir.

St todavia no lo ha encontrado, dispone de la opcién Buscar, dentro del comando

Herramientas de o ventana Abrir, mediante esta busqueda automdtica, puede
especificar condiciones que debe cumplir el documento que se busca.

L Ms documerntos

M archives rectedos | Sl s
s mageres x
Ms documentos | By s l
| Agrege a Vs Grecoones”
| Conectar & urnidad de red
{ ] Eropedsdes I

% ipmbre de antho: v
Mis st e sl | 1o e eehival | | Tados s documentos de Word (*.doc; *.dot; * him; * bl 8 [ corwals
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Por ejemplo, se puede buscar los documentos cuyo nombre comience por las
letras (vis), o incluso buscar los documentos en cuyo contenido estén incluidas
determinadas palabras, o que busque solo los archivos que han sido modificados
en el dig de hoy, etc.

ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

Word detecta las palabras erroneas comprobandolas con el diccionario interno,
junto con algunas reglas gramaticales, pero no es capaz de detectar si son lgs que
deben ir en un documento, simplemente analiza que estén bien escritas.

Para acceder a la opcion Ortografia y Gramdtica haga clic en el menu herramientas
y luego en Opciones y después dé clic en la ficha Ortografia y Gramdtica. En el
grdfico que se muestra a continuacion observe como debe estar configurada esta
ficha, para que ¢l corrector de Word trabaje perfectamente.

Opcionas

Control de cambios Informacion del ususrio Corpatibihdad

Wer Gerier al Edicion Impir irmir iaardar | Seguridad

=Fia

s

Eevisar ortagrafia mientras escribe

Ocultar errores de ortagrafia en este documento
ETir Stempre

lo del dicciopario principal

[T Cmitlr palabras en MAYISCULAS

| Ominr patabr as con ndmeros

[] Cimitir archiveos v direcoiones de Internat

i Dicotonanos persanalizados. ., |

G Srcoktios

=R

wvisar gramatica meentras escribe Estilo de escrityra:

| Dculbar arrores gramaticales en sste documento | Graméatica v Estilo ~
[#] Revisar gramatica con ortografia === = —r——

|l L Walgres, .. J
] Estadisticas de legibilidad S = e

Herramisrtas Os coFreccion

[ ] Revisar documento

L Acepkar j L Cancelar ]

Revision ortografica

Word esta preparado para revisar la ortografia y gramdtica mientras introduce
texto en un documento, él automdticamente ird corrigiendo los errores.

Una vez se ha introducido todo o parte del documento y se desea revisar la
ortografia puede hacerlo de una de estas tres formas:

e Haciendo clic en el botén ortografia y gramdtica de la barra de
herramientas estdndar.

o Pulsando F7 en el teclado

o Ewn el meni Herramientas dé clic en la opcién Ortografia y gramdtica
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Una vez seleccionada la opcion, Word inicia la revision del documento y se
detiene cada vez que encuentre un error y muestra la ventana del corrector
indicando el “error” escrito en color rojo y acompaiiado del texto en el cual se
encontrd, también muestra las alternativas que tiene para corregirlo, ahora
deberd intervenir aqui seleccionando la opcién correcta para el documento.

En el grdfico que se presenta enseguida se mostrard de forma clarg como trabaja

el corrector ortogrdfico.

Ortografia y gramatica: Espaiiol (Espaiia - alfab. internacional)

E‘:@e Encontre: -

Prueva del corrector ortografice.

Idioma del dicoionaria:

[V Rewisar gramatica

Espafiol (Espafia - alfab. internacional)

} Opciones. ..

| [ Omitir una vez I
!

Omitir todas
v [ Agregar al diccionario

| Cambuar
] Cambiar todas
[ Autocorrescion

] Cancelar i)

En este caso la primera sugerencia de la lista es la correcta, pero de no ser asi es
necesario hacer clic en la sugerencia correcta para

seleccionarla.

Nota: Los errores ortograficos Word los seriala con un
ondulado de color rojo y los gramaticales con un

ondulado de color verde.

Prueba

L ]

Pruebe

Pruebo

Omitir todas

Agregar al diccionario

Autocorrecciin »

Limportante: Si desea corregir los errores a medida que
los wve en el documento, puede hacerlo dando clic
derecho sobre el error, esta accion despliega una
ventana emergente con sugerencias para corregirlo,
seleccione la apropiada y continiie.

Revision gramatical

- |
ﬂ,}

Idioma
Orkografia, ..

Busizar...

La revision gramatical trata de corregir los errores en la estructura de las frases.
Trabaja de la misma manera que se indicé en el apartado anterior. De esta forma
tendrd que corregir un minimo de errores cuando finalice el documento.
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Ahora se presenta un ejemplo de error gramatical, es decir errores en la estructura
de una oracion.

En este caso solo existe una sugerencia posible, pero si no fuera asi bastaria con
hacer clic en la sugerencia correcta para seleccionarla.

Ortografia y gramatica: tspaiiol (Espaia - alfab. internacional)

‘ I Ornjtir Una vez ]

Qmiitir ra;la

| [_oracen sguents ] m
P —————

___Ecgl»car. 5

Concordancia en &l grupo nominal;

Idioma del diccionario:  Espafiol (E<paria - alfab. internacional) bl

| opoires. .. Cancelar __J

Revisar gramatica

Autocorreccion

Mediante esta opcién Word corrige algunos errores en los documentos como el
uso accidental de mayusculas, poner en mayuscula la primera letra de una
oracién, entre otras.

En la siguiente grifica se presentan las opciones que deben estar habilitadas
para esta funcion. Analicelas y explove su resultado.

Autocorreccion: Espanol (Espafia - alfab, internacianal)

Autocorrecasln | Autoformebo meentras ssrbe | Autobexto | Autoformata | Ehquetas nfsligentss

[¥] Mostrar fos botones de las opdiones de Autocorreccion

[¥] Corregir DO Mayiscules SEquidss |w’
[¥] Paner e mayisouda bs primera latra d= una gracdn

] Poner en mayiscula la prmers letra de celdas de tablas

[] Poner en mayisois les nombres de dias

[¥] Corregir & Uso accidental de BLOQ mAYUS

Y] Resmplacas Lt merires secrbe

Hesmplarar: Lon:
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DISENO DE PAGINA
Configurar pagina

Esta funcion se emplea, para indicarle a Word la forma que se va a trabajar en el
documento, es decir los mdrgenes (superior, inferior, izquierdo y derecho), la
orientacion de la pdgina (horizontal, vertical), configurar argen de
encuadernacion y las secciones de texto a las cuales va a aplicar dicha orientacion
0 mdrgenes.

Para acceder a esta opcion haga clic en el menit Archivo y luego en Configurar
pdgina.

Eu la parte inferior derecha de la ventana se encuentra la Vista previa que dara
una idea de como afectan los cambios que se efectuaron al disefio de la pagina.

Configuras pagina

iréer=s

Lt

5 e

P del meargen sserne Lrouierda

La pestafia Papel se utiliza basicamente para determinar el tamaiio de papel en
el que se realizard el documento (carta, oficio, etc.), también se define de cual
bandeja se alimentard (esto para el caso de impresoras ldser que tienen varias
formas de alimentar el papel). También cucnta con la opcién Vista Previa.

ancha;

ok

Arg:

Vs a Dhgna:
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En la pestaiia Diseno se establecera todo lo relacionado con los Encabezados y
pies de pagina, como por ejemplo los mdrgenes de estos, se establece el tipo de
encabezados a utilizar, pies en las pdginas pares e impares, etc.

Configurar pagina

Empegar saccion: Pagna nueva -

Erwshzados y pies de pagra
[ Pares = mpares dfersrtes

[ Fner a pagna dferente

Descle o borde: Ercsbesadi: ;o

P d= ndgnal 12 an

Pigna
Alresscil yeatical =
T previa
Sk &
Todo ef dotumento ,

[ tpavercs de fnea... | Lgfum

aceptn | [ Concelar |

Numeros de pagina

Se utiliza para que Word inserte los numeros de paginas en un documento y se
dispone la posicion (parte inferior o superior), alineacion (derecha, izquierda,
etc) y formato que se les va a dar dentro del documento. Para que los niimeros de
piagina sean visualizados en Word, debe estar trabajando en la Vista Diserio de
Impresion, de lo contrario no los verd en pantalla. Para acceder a esta herramienta
haga clic en el menu Insertar y luego en Niumeros de pagina.

Formata de los nimeros de pagina %)
Niumeros de pagina r§| Eormat de rimers: frrs——— 8
Posicion! Vista previa [l jrekie réimeen de captus

Parbe Inferior (pie de pAgina) v

Alineaciin:

- — 15, 144
Derecha -
E N 400N O Daris

(%) Contraar desde fa secotn: séency

| prnero en |3 primera pagina

u O et e -
| Eormato. | I Aceptar L Cancelar |

Si el documento contiene Encabezados y Pies de pdginag es conveniente insertar
también los numeros de pdgina al mismo tiempo.

En cualguier caso Word colocard los niimeros de pdagina en el encabezado o el pie
de pagina, sequn la posicion que se eligié para el niimero de pdgina.
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Encabezado y pie de pdgina

Un encabezado es 11 texto que se inserta automaticamente al comienzo de cada
pagina. Esto es util para escribir textos como, por ejemplo, el titulo del trabajo
que se estd escribiendo, la razon social de una empresa, etc.

amento] - M

" Roma fudicial del Podar Pibes
Conngio Superior de ks Judicatura
Joad Alfrede Becobar Arasin

Prendents

El pie de pagina tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al final de la
pagina, en este campo se acostumbra a colocar en el caso de las empresas la
ubicacién y el teléfono o en el caso de un documento normal contiene los nimeros
de pagina. Para acceder a esta funcion se hace clic en el menu Ver y luego en
Encabezado y pie de pagina.
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Observe en las grificas de la pagina anterior como ha aparecido un recuadro
punteado con el rotulo Encabezado y pie de pagina, el cursor se ha situado dentro, y
también se ha abierto la ventana flotante Encabezado y pie de pigina que contiene
los botones con todas las opciones disponibles. Para crear el encabezado o el pie
solo es necesario introducir el texto y las imdgenes, si tiene, en el recuadro que
aparece y cuando finalice solo debe hacer clic en el boton Cerrar.

TABLAS

Las tablas se componen de columnas y filas que
definen las celdas y a su vez estas se pueden
llenar con textos, miimeros, grificos, etc. Las

Insertar tabla

Tasrasfics e | babis

tablas suelen utilizarse con frecuencia parg | "edssms I
. - ., Meamern de flas: El f‘|

organizar y presentar Iinformacién. Para

. . » Augoanste

insertar una tabla en Word haga clic en el meni k- onrdema i o )

Tabla y luego en Insertar, después seleccione la © autoapustan o connenide

(3 Atcapustar ala vertana

opcion Tabla, esto genera la siguiente ventana
Estio de tabla: Tabla con cusdricula

en la cual debe elegir como minimo el niimero
de columnas y de filas que necesita para poder
crear su tabla.

AutaFormato. ..

[T Racondar dmensiones para tablas rusvas
Aceptar Cancels

Después de este paso Word diseriard su tabla y
ninicamente debe escribir los datos que irdan en cada celda. Un ejemplo de una
tabla es el que se muestra a continuacion y también observe los elementos que
puede utilizar en la claboracion de una tabla.

Columna 1 Columna 2 Colu‘{na 3

Martes Miércoles

Lunes

1 )

Actividad Practica
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IMAGENES Y GRAFICOS

Hoy en dia wn documento para que sea considerado como buene, debe incluir,
siempre que sea necesario, graficos o imagenes.

Un excelente procesador de textos como Word no podia dejar de tener en cuenta
que la imagen cada vez estd mds integrada con el texto y permite hacer disefios
profesionales.

Insertar imagenes

Para insertar imdgenes en win documento haga clic en el meny Insertar y después
sitiiese en Imagen, luego dé clic en imagenes predisefiadas, esta accion despliega
una ventana al lade derecho de la ventana de Word, con 3 opciones bdsicas que
debe tener en cuenta.

YT B ARG i) o) ) Firagit Catis Foame]

Observe las grdficas, en el ejemplo, se estd buscando todas las imdgenes que
existan en la galeria de Word sobre "EXAMEN", escoja la imagen que desea
insertar y de un clic sobre ella para que se agregue al documento.

Insertar WordArt

Mediante WordArt se pueden crear titulos y rotulos vistosos para los documentos.
Sdlo tiene que introducir o seleccionar el texto al que quiere aplicarle un estilo de
WordArt, luego vaya al meni Insertar y haga clic, después sitiiese sobre Imagen,
y haga clic en la opcion WordArt, automdticamente Word creard un objeto grdfico
WordArt.
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INSERTAR WORDART

! —t 3.
B ..,_—:ruﬂl - || W .\rl'\\wu\r:

'mmwuw

ol

IR W WESem Wi od ) =TT

Estando en este punto seleccione el estilo de WordArt que desea aplicar al
documento y dé clic en Aceptar, luego aparece una ventana con el texto que fue
preparado para el WordArt y le da la opcion de elegir el tipo de Fuente (letra),
tamaiio y estilo (Negrita, Cursiva) y también si lo desea puede modificar el texto,
en sequida debe hacer clic en Aceptar y con esto habrd finalizado el proceso de
insertar un WordArt. Observe que una vez aplicado WordArt a un texto deja de
ser texto y pasa a ser un grdfico.

Madificar texta de WardArt

[Trinose e IO
Tt g " L]
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COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

Esta opcidn es muy util cuando el contenido de un documento debe ser enviado
a varias personas, es decir que tenga el mismo contenido, pero varian los nombres,
direcciones, cargos, etc. de los destinatarios. Aunque la aplicacion principal de la
combinacion de correspondencia es la creacion de cartas personalizadns, se puede
utilizar en cualquier clase de documento que necesite de estas caracteristicas.

Lo primero que se debe hacer para este proceso es redactar el contenido del
documento, sin necesidad de incluir los datos que serdn reemplazados en la
personalizacion, en seguida iniciar el asistente para combinacion de
correspondencia.

Bagosh T =, 011 de Eety de 2007

& Capacitacidn en Ofimatics

ah o dias skbedin dul mrey de Felrers de 2007, en lovar de

La capacyimeion oe realiz
TO0 AM & 100 Fid, Favor confinmar o4 asinizaris

Ahora se inicializa el asistente el cual debe seguir y completar. En la siguiente
grifica se muestra el asistente, para que se familiarice con él, dé clic en la opcion

(11 S Fagg 4 2007

= Cagacitacidu on Oflmince

La copusyins pdn oo realizark los dis sdbadae dil e de Pebonro do 2007, an horaris de
700 AN | 02 M. Faver conlivma 3% sabsbem s
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cartas y luego en “siguiente”, gue estd en la parte inferior del asistente. Ahora
Word indicara los pasos a seguir. Observe las grificas.

Siga con atencion el asistente que lo llevara de forma sencilla a crear el documento
mmaestro y la buse de datos de los destinatarios.

Seleccione el documento inicial Seleccione los destinatavios

2Como desea conflgurar las cartas? | ) Lkilizar una liska existente
(=% Utilizar el docurnento actual

) Empezar a partir de una plantila
¢ ) Empezar a partir de un documento existent Y

{_ Seleccionar de los contactos de Outlock

(%) Escribir una lista nueva I

B una lista nueva
Utilice el documento actual

Escriba & nombre v la direccién de los

Empiece a partir del documento aqui Hestiratarios,

mostrado v utilice el Asistente para - '
cambinar correspandencia para agregar la 1 ] Trear...
informacion del destinatario.

Paso3de s

Paso 2de6 @ Siguisnte: Escriba la carta

»  Siguiente: Seleccicne los destinatarios

<& Anteror: Inicie el documento

%4 Anterior: Seleccione =l kipo de documenko

Luego de los pasos anteriores, aparece una ventana con algunos campos gue
puede llevar la base de datos de los destinatarios, lo que se debe hacer aqui
inicialmente es personalizar (agregar, eliminagr, cambiar nombre, mover) la lista
de campos con los que se va a realizar el documento.

Personalizar Ifsta de direcciones ©

T
oo 0

Sy o
g
Py e e by Crpmacmne - - L atiny
Camgas (e dwccw | » & N 4 -
B >
Tedtorg tul ivatmge “5° | ) 555 S5 l
Cotsmes ||| D et | [ e mrmin ] [ Dl e 'j C o
ECT T

Ny Bt e e adon de e dee |

e - =

Después de haber personalizado la base de datos, dé clic en Aceptar, quedara
ubicado en la ventana Nueva lista de direcciones, que es en donde se llenan los
registros de los destinatarios a los que va a enviar los oficios, esto se hace en
(Nueva entrada), después de tener ya todos los datos de la base completos, d¢ clic
en cerrar y aparecerd una ventana que le indica que guarde la base de datos que
acaba de crear, revise el lugar donde la guardard, asignele un nombre y luego de
esto haga clic en guardar.

Observe y analice en la pagina siguiente la grafica “Guardar”.
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Guardar lista de direcciones

Momitive de scchivo:

Mes sitios de ood | Guinrdar come ot | Ustes e Brecciones de Microseft Office (*.mdb) -

Después de haber guardado, aparecerd otra ventana que le muestra todos los
datos de los destinatarios pura que los revise, modifique (si fuera necesario), y
seleccione los destinatarios que utilizard, ahora d4é clic en el boton Aceptar.

Destinatarios de combinar correspondencia

Para ordenar la liska, hags dlic en el encabazado de columna apropiada, Pars reducir el ndmaro de
destinatarios mostrados mediante un criterio especfico, como ciudad, hags chic en la fiecha situada
junto &l encabezads de columna. Use las casillas de verificacian o los botones para agregar o quitar
destinatarios de cambinacion de correspondentia.

Lt ﬂé"il'l‘liim—%:_ — — = ——— _'H":F

Conssio Supatior de (a Judicafura

Campo Sato Eduarda Dr., Cansejo Superior de la Judicatura
-
£ : >
LSeiecclona{ toda } Borrar toda { actualizar
Buscar.,. 1 [ Modificar. ., J r {¢alidar j

Luego de esto regresa a concluir algunos pasos en el asistente.

T

Escriba la carta

Seleccione los destinatarias S adr ol has Becha, wscrbiahs shara.
yy— = . Fara sjreger la sformacn del "
Feniondo o s i
[ Seleérionar de bos corlactis de Cutlack ot Ny g A Ve
) Esoribar una lsta nueva cuenta 105 J Flogue de dreccones
Ullice, una st eaiataiits. pardmetros de la
actusiments, los destriatancs se han 1 f; (07
nencian grdfica anterior, T —
[Cffice Address Lit] n "base.mab” realice lo Qi ihya excrEn 1 cart, oo che en
. : . . . Mn-m&wmapmah
T] Seleccotioe uns Ssta dference.. . Szguzente: m!n;hc:dl:'ds.twuv podra
Paso 3 de &

Past 4 ile & 1
]o Eagmmti= Vibe prewia de e certss l
& At Sl b dedtratais

% Sosente: Esoriba fs cwts
Ardersor [rice o documento
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Insertar los campos de la base de datos en donde los necesita, aparece la siguiente
ventana.

Insertar campo de combinacion

| UL
Mombre
Apellidos

Mombre de la organizacidn
iZampo de direccién 1
Ciudad

Teléfona del trabajo

| BT

Cerrar l

Seleccione el lugar o los lugares en donde va a insertar dicha informacion y desde
esta ventana inserte uno a uno, debe editarlos como los necesita es decir los
puntos, espacios, etc. En la grdfica que se presenta a continuacion usted observard
que ya se han insertado los campos y se han editado.

Hogotd T, 91 de Enare de 2007

Memorando

g g Ofimiics

=1
CATH WTiRSe WM ithbees wApelldsss (Mombre de la_orgamizscidu
wCampe_de_dweccidn_ie eCimdads «Teléfors del_trabagon

La Lapacituvidn se realizmd los diss sabodss del mes 82 Feboore de 2007, on horatse de
TO0 AM a 100 PM, Faver confirmar su anistencia

M B

Para continuar y traer la vista previa de los oficios haga clic en el asistente en el
boton siguiente. Aparecerd la grdfica que se muestra a continuacion, solo debe
dar clic en siguiente para completar la combinacion y poder visualizarla.
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Vista previa de las cartas

Vista previa de una de (as cartas
combinadas, Para obtener una vista previa
de otra carta, haga clic en:

Deastinatario: 2

4 Buscar un destinatario, .

Combinar en un documento nuevo | X |

Realice cambios
Ademdas, puede cambiar |a lista de
destinatanios:

& Editar lista de destinatarios. ..

Eaxcluir al destinatario

Cuando haya ohterido una vista prewvia de
las carkas, haga che an Siguiente, Podrd
imgtirir las cartas combinadas o editarlas
para agregar comentaros personales.

Después del paso que muestran las grdficas anteriores, ya ha terminado de
realizar esta operacion, ahora lo que verd en pantalla es el oficio con el contenido
de la base de datos de los destinatarios. Observe la grifica que se presenta a
continuacion, donde se encontraban los titulos de los campos, ahora se encuentra
el contenido de ellos y el oficio esta listo para que se imprima.

2 Micresall Word

Bogath D C, 1) de Fperp de 2007

Mamorands
BEE ©

Capacitaztdn ¢n Ofimitica
ATH st Afred Escobar Aratije, Coneejo Superior de [n Juchcatura, Calle 12 Wy
7« 65, Bogoth, FRX. (57 1) 565 8500

La capacitacids se realizard oo dias sibadoe del mes de Febrers de 2007, en horarw de
700 AM a 1 02 PM, Favor confirmar 2u anisencea
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IMPRESION

Se puede imprimir de dos formas:

e Desde el botén imprimir de la barra de herramientas estandar. Se utiliza
cuando no es necesario cambiar ninguna caracteristica de impresion (es
decir que su impresora ya estd configurada tal como la necesita).

e Haciendo clic en el menit Archivo y luego en Imprimir 6 con la
combinacion de teclas (CTRL + P). Esta opcion se usa cuando es necesario
cambiar alguna caracteristica de impresion. Por ejemplo, el niimero de
copias, imprimir sélo una pdgina especifica del documento, cambiar de
impresora, etc. De esta manera aparece la siguiente ventana.

[2]X]
& EPSON Stylus Photo R200 Series v | Propiedades
S R
Estado: Inactiva '
L SUSCAY IMPresara, ..
Tipo: EPSOM Stylus Phioto R200 Series jo SRy ISR
Ubtcacian: UsBaa1 [ Iaprimir & archive
Comentar:a: [ Dable cara manual
Intervalo de pdginas Copies
%) Tnda NUrero de coplas: .|] -
| Pagina actual 1 1
() Paginas: B
Paginas: 1 1 [¥] Intercalar
Escriba numeros de pagna & intervalos
separados per comas. Ejemplo: 1,3,5-12,14
Zoarm
Iraprisnir: Documento w
" . - Paginas por hoja: 1 pagna v
Imprmir solo: El intervaka s
Escalar al tamafio del papel:  Sin ajuste de escala ~
Dpriones. .. Aceptar ] [ Cancelar J

Desde esta ventana podrd configurar la forma en que necesita imprimir el
documento, por ejemplo imprimir una pdgina en cspecial con copia, el tipo de
papel que va a emplear, la calidad de la impresion, etc.

EJERCICIOS

Como se activan y se desactivan las barras de herramientas:
e Clic derecho en la Barra de Menu
e Clic en el nombre de la barra que desee activar o desactivar
e Clic en el Menu Ver
e Elegir opcion Barras de Herramientas
e Clic en el nombre de la barra de Herramienta que desee activar o
desactivar
Como se gquarda un documento:
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Dar clic en el Botén Guardar o clic en el Ment Archivo Seguido por la
Opcion Guardar
Escribir el Nombre del Archivo en el cuadro de texto Nombre del Archivo:
Elegir la Ruta en la Opcion Guardar En: (Disco de 3 1/2(A2))
Dar clic en el Botén Guardar del Cuadro de Dialogo Guardar Como
se abre un documento:
Dar clic en el Boton Abrir o clic en el Menu Archivo Scguido por la Opcion
Abrir
Elegir la Ruta en la Opcién Buscar En: (Disco de 3 1/2(A:))
Dar clic en el Documento gue se desee abrir
Dar clic en el Botén Abrir del Cuadro de Dialogo Abrir
se puede guardar un documento con contrasena o PassWord:
Day clic en el Botén Guardar o clic en ¢l Mena Archivo Seguido por la
Opcién Guardar
Escribir el Nombre del Archivo en el cuadro de texto Nombre del Archivo:
Elegir la Ruta en la Opcion Guardar En: (Disco de 3 1/2(Az))
Dar clic en la opcion Herramientas o clic en Opciones dependiendo la
version de Word
Dar clic en la Opcion Opciones Generales (Solo en Word 2000)
Escribir la Contrasena y la Contrasefna de Escritura y dar clic en Aceptar
Volver a escribir las Contrasefias las veces que se requicre
Dar clic en el Boton Guardar del Cuadro de Dialogo Guardar Como
se puede buscar un texto en el documento:
Del Ment Edicion elegir la Opcién Buscar o presionar la tecia Control +
B
Escribir la Palabra que desea Buscar en el Documento y dar Enter
se puede remplazar un texto por ofro en el documento:
Del Ment Edicion elegir la Opcion Reemplazar o presionar la tecla Control
+L
Escribir la Palabra que desea Buscar en el Documento en el cuadro de
texto Buscar
Escribir la palabra por la cual va a reemplazarla en el cuadro de texto
Reemplazar con: Dar clic en ¢l Botéon Reemplazar 0 Reemplazar Todos
se puede establecer un encabezado o pie de pagina:
Dar clic en el Menu Ver y elegir la opcién Encabezado y pie de Pagina
Escribir el Encabezado y después presionar la tecla flecha hacia abajo
Escribir el Pie de Pagina y presionar el boton Cerrar
se inserta una grafica:
Dar clic en el Menu Insertar
Sequido de la opcion Imagen
Elija la opcion Grafico
Modifigue los datos en la Hoja de Datos y cierre la Ventana
se inserta un objeto:
Dar clic donde desea insertar el Objeto
Clic en la Ficha Borde de Pagina
Elija estilo, color, ancho y arte y de clic en Aceptar
se le puede decir a Word que guarde cada tantos minutos el documento:
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Dar clic en el Menu Insertar
Elija la opcién Objeto
Elija el Tipo de Objeto y de clic en Aceptar

Como se le puede dar un borde a la pdgina:

Dar clic en el Ment Formato sequido por la opcién Bordes y
Sombreado

Dar clic en el Menu Herramienta seguido por la opcion Opciones
Dar clic en la Ficha Guardar

Activar la Opcion Guardar info. de autorecuperacion cada:
Seleccionar el Numero de Minutos

Dar clic en Aceptar

Cdmo se puede hacer una hoja de cuaderno con los renglones numerados:

Dar clic en el Boton Numeracion

Dar clic en el Menu Tabla Seguido por la Opcion Insertar Tabla
En la Opcidon Numero de columnas: seleccione 1

En la opcion Nimero de Filas: Seleccione las que desee

Dar clic en Aceptar

Como se pueden establecer los botones que trae una barra de herramienta:

Dar clic Derecho en la Barra de Menu

Dar clic en Personalizar

Dar clic en la Ficha Barra de Herramientas

Dar clic en la Barra de Herramientas que desea restablecer
Dar clic en el Boton Restablecer

Dar clic en el Boton Cerrar

Cémo puedo crear mi propia barra de herramienta:

Dar clic Derecho en la Barra de Menn

Dar clic en Personalizar

Dar clic en la Ficha Barra de Herramientas

Dar clic en el Boton Nuevo

Escriba el Nombre de la barra de herramientas y de clic en Aceptar
Dar clic en ¢l Boton Cerrar

Como se le pueden dar efectos de animacion a los meniis:
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Dar clic Derecho en lg Barra de Ment

Dar clic en Personalizar

Dar clic en la Ficha Opciones

Elija la animacion desde la opcion Animaciones de Menu:
Dar clic en el Boton Cerrar
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CASOS PRACTICOS
Caso 1
En el siguiente caso se pretende generar una pagina de ejemplo, donde se aplican

los conceptos de:

o [nsercién de imdgenes

e Manejo de encabezados y pie de pdginas

o Aplicacion de formatos de texto (Tamarios de letra, estilos y fuentes).
caracteristicas requeridas

Bogata DT, 01 de Egerg de 2007

Memorando
BEF Craciina Capacitacién en Ofimatica

ATHL

La capacetacién s peahzara lor dias sdbadcs del mes de Febrero de 2007, en horaris de
100 AM & 1:00 PM, Favor confirmar su asinencia

o Inicialmente, sc genera el documento de forma manual, con todas las
caracteristicas requeridas

: |  Normal

Ml Disefio de impresion imes MNew Roman v 12~

£ w Panel de tarsas Ctrl+F1
- Barras de herramientas >
El . - 112 [ 3.- L4
=
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e Luego, para la vinculacion del encabezado, se habilita en el meni Ver,
la opcion encabezado y pie de pagina

|Encabezado y pie de pagina .

— 4
Cambiar entre encabezado v pie |

o Observe que la barra de encabezado y pie de pagina, permite alternar
entre estas. Alli se inserta imdgenes o texto segin sea la necesidad

EX carta.doc - Microsoft Word

) . e

Times New Roman = 12

ol : | Espefiol(Ee UK

o Para este ejemplo en el encabezado se insertard el Logotipo del CSJ, y en
el pie se insertard texto

Caso 2

e En este caso, se va a trabajar con combinacion de correspondencia, con
el modelo de carta que se empled en el ejercicio anterior. Lo primero que
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se debe hacer, es abrir el modelo o carta que tenga, acto seguido va al
meni Herramientas y selecciona la opcién Cartas y correspondencia y
luego haga clic en Combinar correspondencia, aparece en la ventana de
Word al lado derecho la Barra del asistente que le guiard durante el
proceso de combinar correspondencia, seleccione la opcion Carta, y luego
siga los 6 pasos del asistente

AUTOEVALUACION

(Como sabemos el nombre del documento que tenemos abierto?

A. Mirandolo con el Explorador de Windows

B. Si no lo hemos guardado, no podemos saberlo
C. Figura en la barra de tHtulo

D. Ninguna de las anteriores

El punto de insercién y el puntero del raton estan:

A. Siempre en posiciones distintas
B. En la misma posicion

C. En ninguna posicion

D. Ninguna de las anteriores

Para borrar letras podemos usar:

A. La tecla "Supr”

B. La tecla "Backspace”

C. Las dos anteriores respuestas son correctas
D Ninguna de las anteriores

(Es posible que al prender el computador se inicie el programa Word
automaticamente?

A. No
B. Si, pero es muy complicado y puede afectar a otros programas

C. Si, de forma sencilla y sequra
D. Ninguna de las anteriores

El comando “Buscar y Reemplazar” permite:

A. Obligatoriamente reemplazar una palabra todas las veces gue ocurra

B. Ir recorriendo las palabras encontradas y reemplazar sdlo las que queramos
C. Remplazar una palabra un nimero determinado de veces

D Ninguna de las anteriores
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UNIDAD

OFIMATICA

MICROSOFT EXCEL

EXCEL

INICHOD TEMAS FPIN TEMAS
Introduccién Autoevaluacion
Objetivos N Casos practicos
Proposit L
[OPOSItOs < Ejercicios
S
EQJENCIA DY‘«‘@\
Entorno Impresion
Operaciones Representacion
con archivos grafica de datos
Férmulas Ordenar v filtrar
y funciones

Manipulacion Formato Insertar y eliminar
de celdas de celdas elementos

INTRODUCCION

El manejo de todo tipo de tablas es la especialidad de Excel. Con este programa es
posible estructurar amplios y complejos modelos matemdticos en tablas, es decir
arreglos bidimensionales organizados por filas, columnas y que en el contexto de
Excel se depominan Hojas de cdlculo, en ellas es posible incorporar diferentes
tipos de graficos y preparar su correspondiente presentacion. Las capacidades de
cémputo son ahora tan exactas que el software ya no resulta solo interesante
para el drea comercial, sino también para las dreas técnicas y cientificas.

Las tablas en Excel no resultan solo adecuadas para trabajos de cdlculo, ademas
se pueden utilizar para tareas organizativas. Asi, por ejemplo, pueden crearse
atomdticamente cronogramas, horarios, emtre otros.

Esta unidad, hace un recorrido rapido por el entorno de trabajo de esta herramienta
y contiene los procedimientos a seguir para construir una hoja de cdlculo sencilla,
explica como imprimirla, asi como también se incluyen una serie de tareas ttiles
en el trabajo cotidiano con Excel.
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84

OBJETIVO GENERAL

Presentar al discente el manejo bdsico y consistente de un gestor
de hoja de calculo, como Microsoft Excel, posibilitando la
realizacion cficiente de labores de oficina que se requieran en la
organizacion y el almacenamiento logico de registros; operacion
entre cifras indispensables para realizar cdlculos de indole
financiero, matemdticos, andlisis estadisticos y labores de
ordenamiento de registros ylo gestion basica de bases de datos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Complementar el manejo del sistema operativo Microsoft
Windows, por medio de la utilizacion del gestor de hoja
electronica que provee Microsoft Office, con el proposito
de que pueda explorar por cuenta propia el entorno grifico
del programa

e Reconocer las  funcionalidades bdsicas que Microsoft
Excel ofrece, para el analisis de datos de forma estadistica,
desarrollo de grdficos y organizacién de registros como
pequefias bases de datos; debido a que facilitan tareas
matemadticas sobre muchos datos al mismno tiempo, que
de una forma manual conllevaria a errores en los
resultados

o Comprender de manera elemental la utilidad del manejo
de formulas,para la realizacion rdapida de calculos
matematicos, tendiente a la disminucion de errores en la
obtencion de resultados numéricos

PROPOSITOS

Mediante el estudio de esta unidad del modulo, se podra conocer
las tareas bdsicas de la hoja electrénica Microsoft Excel como
5011

e Crear, editar, abrir y gquardar archivos
o Utilizar formulas y funciones

e Manipular celdas y columnas

o Insertar y eliminar elementos

e Ordenar y filtrar informacion

o Realizar andlisis de datos

e Crear representacion grifica de datos
e [mprimir hojas electronicas
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ENTORNO DE MICROSOFT EXCEL

Iniciar Excel

La forma de iniciar excel es:

Dar clic en el botén inicio - Microsoft Office - Microsoft excel

Correa electronica B eohal 120%
Hhoch ETews

i) CorsDRAW Graphics Sulte X3
) Hewlstt-Packard

o i
0 oo
T} Macomeds

-~ .

~

a Hmmdeucws;tf:ﬂte Iy
B pcrosalt office Access 2003

£ Mcrosoft Visual Sudo 6.0
‘ Microsaft. Web Publishing

] Microsoft Gffics Word 2003

Todos los progeamas

: [B) Acrcbst pistier 5.0

Inicio - ¢l Adobe Reader 7.0 |

D Herramientas Datos Ventana 2

2w E _i R - N\4

—_—

)

85



UNIDAD 4 Ofimatica Microsoft Excel

La barra de formulas

Muestra el contenido de la celda activa

PROMEDIO  w X f i =A2+¢3"d5-2

 [emee B C L~ ID3SNJRETS Cre e
1

2 |=A0+cT 852

La barra de etiquetas

Teniendo en cuenta que Excel maneja en una sola hoja de cdlculo un libro de
trabajo con varias hojas, la barra de etiquetas permite desplazarse a través de
ellas.

'« « » W\Ho

€

Movimiento rapido en la hoja

E Microsoft Excel - IFINALcor 2 pe
#] Archivo Ediclén Ver Irsertar Formato Heramlentas Datos Ventana 2

(0

al,

jodo

1S5HA 0SB a9 BRz e Bim

-8 X

-2 Nz s e e B

F3 v e
Al 0N ‘B [ o1 ENE] alHi
i LOGRO
:}j N APELLIDOS Y NOMBRES N 1 [P
3 1.0 [2.0]3.0]3.0] P [V]1.0]20[30]40] P | V__|prome |final|fai1 [z
4| 1|ABRIL SANCHEZ JOHANAALENANDRA | 4016535 [47]1]17.0(7,0/65] |68 A 86| E| 0
"5 | 7|ACOSTA BEJARANO KAREN GISELL FALSO| 81| S| O
¢ | 3J|APONTE TORRES KAREN LORENA 10,0{8,0§3,5 7,2|A}7,0[6,5|6,5 67 A 84| S 1
7 |_4|BOHORGUEZ ORTIZ JESSIKALORENA [ 10,0]8.0[35] [7,21A[65(6.5(65] |65 A 88l E | 1
5 BUH’RAGO m‘l‘A El FANTAL WY L =0, Anlanian Aniilenlanlisan ‘Io I glg E 0
6{BUITRAGO GIRALDO En una sola ventana 0] | 99| E 0
| 7|BUITRAGO PENAGOS J g 5| A 8 s | 0]
o | |cAMARGO FOZO d  normalmente no es posible s | 9| E 1
| 9[CAFTUAYO VARGAS Al observar la totalidad de la SC T [ 83
10| CARDONAVILLA o] " " 5] A 93| E | 0
W | 11]CARVAJAL PARRA i informacion 5 A 95| E | 0
"B | 12|CHACON PIRAQUIVE 5 A 86 E| 0
% | 13|CHAPARRO GOMEZ 5| A 98[E | 0
7 | 14| CHIQUINQUIRA RODRIGUEZ |DIANA PATRICIA 100]8,0[35] |7.2/A[63]6465 |65 A 71a] 0
'® | 15|FERNANDEZ BERNAL MONICA CATERIN 7.0[65/35] [57[1]eo[7.d65] |65 A 78] s | 0
@ | 16|FERNANDEZ GOMEZ YEIMIT LORENA 857.0[35] [63]t]656465 |85 A 73 Al 0
| 20 | 17| GARCIA SBALAS ERIKA NATALIA 85| 75/35 6,5[A]6,5{ 6,5 6,5 6,5 A 73| A 0
18| GONZALEZ VERGARA YISELL SIRLEY FALSO| 78] S | 0
22| 19[JUNCO RAMIREZ LEIDY TATIANA 10,080/ 28] |73|A|65|6465] |65 A 88| E | O
25| 20| LEGUIZAMON CRUZ LEIDY JOHANA 100[80[35 |72)Al60]7.d7,0] [67] A 78] S| 0
"24| 21|LOPEZ CARDENAS LZETHJORANNA __ [10,0]8,0[5.0 [7.7[S|65[6. 465 |65 A 83 S| O
22| MARTIN ROJAS JENNIFERLIZETH __[10,0]90[35] [7.5S|65[6 465 |65 A 88| E| 0
[HOREN Pz IaNGeELALYNRET T aalaaldgl 17 olA[e o670l 173 a 8 sl 0
PRV n‘:?scu 602 /701 / 702, 801?802[901“ il ]
Liste Suma=40 oM
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Esta tabla muestra las diferentes alternativas que se pueden manejar cuando es
necesario moverse rdapidamente por el documento .

MOVIMIENTO [[rEcLapo

‘Celda Abajo FLECHA ABAJO
Celda Arriba FLECHA ARRIBA
Celda Derecha FLECHA DERECHA

\Celda lzquierda
Pantalla Abajo
'Pantalia Arriba
Celda Al

Primera celda de la columna activa

FLECHA IZQUIERDA
AVPAG

REPAG
CTRLAINICIO

FIN  FLECHA ARRIBA

Ultima celda de la colurmna acliva FIN  FLECHA ABALO
Primera celda de la fila activa FIN  FLECHA [ZQUIERDA 0 INICIC
Ultima celda de la fila activa FIN FLEGHA DERECHA

Otra forma rdpida de moverse por la hoja cuando se conoce con seguridad la
celda donde se desea ir es, utilizando el cuadro de didlogo Yr a que se habilita
desde el menu Edicion o presionando la tecla F5.

Edicion | yer Insertar Formato H
_"l_I No <& nuede de
Jr=a St
& Cortar
_1) gopla( Lr a. - 8
:'a? Portapepe Sdh ' Se escribe en el recuadro Referencia, la .'
o Pegar direccion de la celda a la que se quiere
oy desplazar.
l i 1 1 e Después hacemos clic en Aceptar.
; Rellenar
| Borrar
. Eliminar...
’.ﬁf:‘ E_USCBr... &eferem'a:
ra. < Bs7|
3 [I;special... ] L Aceptar ] [ Cancelar I
2
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Movimiento en el libro

Normalmente en el libro de trabajo de excel aparecen 3 hojas de cdlculo (Hojal,
Hoja2, Hoja3), localizadas en la barra de etiquetas, la cantidad de hojas podria
cambiarse. Los métodos mds comunes para desplazarse por las distintas hojas
de un libro de trabajo son:

Desde la barra de etiguetas.

\ Hojal / Hoja2 \\ Hoja3/

Haciendo clic sobre cualquier pestasia cambiard de hoja,
es decir, si hace clic sobre la pestasia Hoja3 pasard a
trabajar con dicha hoja.

Si el nimero de hojas no caben en la barra de etiquetas, serd necesario hacer uso
de los botones de la izquierda de dicha barra para visualizarlas:

Primera Hoja Ultima Hoja

Si todas las hojas del
libro de trabajo caben

N ‘ ’ N en la barra, estos

botones no tendran
|Hoja siguiente I

ningin efecto.
Una vez visualizada la hoja a la que se desea acceder, bastard con hacer clic sobre
la etiqueta de ésta.

Hoja anterior

Combinaciones de teclas:

MOVIMIENTO| WWB‘ e Skl |

Hoja Siguiente \CTRL+AVPAG

Hoja Anterior ICTRL+REPAG
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Introducir datos

2] Archivo Edicion Ver Insertar Formato
FRNEN ~ WEYEAPE T) < QIR "-@ R 2N

2ii- \ Aparecerdn en dos lugares: en la celda

activa y en In Barra de Formulas.

A3 ¥ XV & 87687
e s [ c | o
| 1 |nimeros
| 2 lletras

3
4

Esta accion aprueba la insercion de un dato en la celda, para ello después de
digitar la informacion en la celda deseada se puede dar enter, presionar una de las
flechas de direccion del teclado o dar clic sobre el boton de introducir de la barra
de formulas.

XV A
IIntroducir. Funcién .

Si antes de introduciv la informacion se cambia de opinién y se desea restaurar el
contenido de la celda a su valor inicial, sélo hay que pulsar la tecla Esc del teclado
o0 hacer clic sobre el botén Cancelar de la barra de férmulas. Asi no se introducen
los datos y la celda seguird con el valor que tenia.

Cuando se inserta mal una férmula, aparece un mensaje de error o una indicacion
sobre la celda donde se hizo la insercion.

Modificar datos

Para modificar el contenido de una celda mientras se escribe, se borra con la tecla
retroceso.

Si lo que se quiere es editar una celda activa con contenido ya validado, se puede
hacer desde la barra de formulas o presionando la tecla F2.

St se desea reemplazar el contenido de una celda por otro distinto, se selecciona la
celda y se escribe el nuevo valor directamente sobre ¢<ta.
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Tipos de datos

Valores constantes: Dato que se introduce directamente en una celda.

Formulas. Operacion que se realiza mezclando valores constantes, diferentes
celdas o funciones con la ayuda de los diferentes operadores matemdticos (mas,
menos, pot, dividido). Una formula debe empezar sienpre por el signo igual (=).

i PROMEDIO =542 +4+3
: l‘? = c
=5+2+4+3 l i
i Al =5+2+4+43
£ BB B C
=11 14
PROMEDIO =A1+AZ2+A3+A4
A B 3
P95l =AT+A2+A3+AA
2
3 _4
F1L48 3
3 C1 =A1+A2+A3+AA
£ A Th .\
N

Al introducir el contenido de una
formula, esta siempre se vera en la
barra de formulas, mientras en la celda
se vera el resultado

W & N

!umm
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Errores en los datos

Microsoft Excel

Error en la formula mtroducida. éDesea aceptar la carreccitn propuesta?

i ) =A2
» Para aceptar la correccién, haga clic en Si.
« Para cerrar este mensaje y corregir la Formula manualmente, haga clic en No.

Durante la digitacion de una formula se pueden presentar umno de los siguientes
errores:

#EB#E se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o cuando se
utiliza una fecha o una hora negativa.

#HNUM! cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operando incorrecto,
como puede ser sumar textos.

#;DIV/O! cuando se divide un niimero por cero.

#;NOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la formula.

#N/A cuando un valor no estd disponible para una funcion o formula.

#;REF! se produce cuando una referencia de celda no es valida.

#HNUM! cuando se escriben valores numéricos no vdlidos en una formula o funcién.
#NULO! cuando se especifica una interseccion de dos dreas que no se intersectan.

OPERACIONES BASICAS EN EXCEL

Iniciar un documento nuevo

Archivo | Edicién  Yer Insertar Formal
SRR i crovot bce - tneoz =T
"-@]Bmmx&r_mmmwm«s Datos Yeptana 2 .8 X
15d23 9- R e § wa o - N&KSs EE € B
1 Al - e
- o oA 4—'__5— __!_ B _L - _D__ 1_-&. Huevo libro AP.4
| 1 s
3 — b o S T =
Nucevo... en 4 | En caso de utilizar el boton 1 Ubro en blanco
el nenid =1 Nuevo, aparecerd un HUCVO 0] & parte de i leo edsterte.
Archivo. —7"‘| documento automdticamente, Plantillss —
’_BJl pero si utilizamos el menil se e B
% abrira el panel de tareas en la %‘.‘;ﬂ;mﬁ,‘o,r‘
KEN| parte derecha de la ventana. | ] Enmipc...
*12—;. i ol S En mis shios Web...
/ O Witosa (o Zuas /Lol | i
—1 Dbul~  mgofomes- N N QUi ACald »-L-A-==2 B
Listo sl A
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Guardar un documento

Permite almacenar un documento para poder recuperarlo posteriormente con el

fin de realizar una accion sobre el, o simplemente permite guardar modificaciones
sobre un documento editado.

Para almacenar un libro de trabajo se debe utilizar una de estas dos opciones:

e Dar clic en la opcién Guardar como, en el menit Archivo.

— Esta ventana aparece
| Archivo ‘ Edicion  Yer Insertar  Format cuando se guarda un ;
_'] Nuevo. .. Ctri+U documento”nuevo 0 se H
| usa la opcidn guardar A
_'J' abrir... Ctri+a como_del menu_archivo
1
] Cerrar También es posible
= ) J . - :l-'l -G' guardar dando clic en el
1
lu Guarda botén guardar de la barra
: Guardar como... de herramientas
|
| &y Guard. B 21 %]
o : i - - e amisckas ~
[T Busca || SCSSSEER AR 1 pC !. T B T
B Escritorio ql
[ @& & miPC ,
O s &4 Mis carpetas para compartir Seleccionar donde se va
| recentes ', Documentos de INVITAD@ aguardar el documento
Efu Documentos de jendfer
. ) Documentos de WINGEL
| [l Documentos compartidos
Esaitoro m Disco local (C2)
m fuevo vl (O:) Digitar el nombre con el
S Uridsd DVD-RAM (E:) dar el
El e e vt que se va a guardar e
I Mpc et 15 documertod documento
[t} Ubicaciones FTP
A I’.ﬂ Agregar o modiicar ubicaciones FTP o
M PC
\ 4

i' % Iﬁuﬂredavdflm tbrot ﬂj | Guardar
» Cancelar

| Mo o5 de 189 G dor como tpor |Lbro de Microsaft Office Excel

En el recuadro Guardar, se debe hacer clic sobre la flecha de la derecha para
seleccionar la unidad donde se va a grabar el trabajo. En el recuadro inferior
aparecen las distintas subcarpetas de la unidad seleccionada, dar doble clic sobre
la carpeta donde guardarad el archivo.

o Almacenar el archivo con el mismo nombre que tenia antes de la
modificacion. Para esto se debe dar clic en la opcion guardar del menu
archivo. O también, clic sobre el boton Guardar de la Barra de Herramientas,
se guardard con el mismo nombre que tenin

Si el archivo es nuevo, aparecerd el cuadro de didlogo Guardar como... que
permitird darle nombre y elegir la ruta donde se va a guardar.
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Cerrar un libro de trabajo

Dar clic en el boton que tiene una X que estd en la parte derecha de la barra de
menii o seleccionar la opcién cerrar del menu archivo.

1 Neevo... CrrisL ~10 v N XK § E¥€B
|G abrir... Ciri+a
: [ 7 g n e g | © [P=~EB |Ensspaezaf F;
EH i ) Este boton
3 Gyardar como. . N cerrard todo el
’_;.‘Q Guardar como pagina Web... programa
“’E“rj Buscar archivo, ..
7| pemso ’ p
Lg‘ Yista previa de la pagina Web
jg' Configurar pégina. . Dar clic para
Ko iabetin . cerrar el
e , documento activo .
13| [ Vista preliminar e _"_l.‘:i
| 4 Imprimir... Ctrl+P :
| ; e Pt < ==
Fi R AT g,a._.__.._,«;_gi
N R AP A P WA ARATA ' oM A

Cuando hny modificaciones que no se han guardado, aparecerd un cuadro de
didlogo que solicitard si se desean guardar cambios al documento gue se esta

cerrando.
rcrosot el S
IE Desea guardar kos camblos efectuados en Liro1 7
[Fas Mo | caelar |

Abrir un libro de trabajo ya existente

Para abrir un documento existente se debe dar clic en la opcidon Abrir del menu
Archivo. O bien, hacer clic sobre el botonn Abrir de la Barra de Herramientas.

Hacer clic sobre la flecha de la derecha del recuadro Buscar en. Elegir la unidad
deseada haciendo clic sobre ésta. En el recuadro inferior apareceran las distintas
carpetas de la unidad elegida.

Hacer doble clic sobre la carpeta donde se encuentra el archivo a recuperar. Al
abrir una carpeta, ésta se situa en el recuadro superior Buscar en, ¢n el recuadro
inferior aparecerd toda la informacién de dicha carpeta. Haga clic sobre el archivo
deseado y después sobre el botén Abrir.
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-a_rcl'dvo | Edicion  Yer Insertar Format
Cerl+U

— e w . T

v 3 QX g Il tenomentas

Buscaren: | |1} Documentos de WINGEL Tl
: [ o] -
7y ' LS
M documentos || BB M carvetas para comparti
| recentes [{}) Documentos de INVITAD® e
| \ Dotumentos de jenifer
' - Documentos de WINGEL
B} Documentos comnpartidos
Escritonn w Discolocal (C:)
- a Mueva vol (D:)
’ g Linidad DVD-RAM (E:)
E S @ Ms stios dered

JiL] Mis documentos
B} Ubicaciones FTP

Agragar o modificar ublcaciones FTP -

Indicar donde se
ncuentra guardado
documento

Aqui se ubica el nombre

Es posible abrir un
documento dando clic

del archivo que se va a
abrir

/

en el boton abrir de la |_uw‘hudcur.tm:

barra de herrantientas |y o achive:

Todos los archivos de Microsaft Office Excel

Chri+ld
Chri+a

Guardar Ctrl+G
Guardar como. ..

Guardar como pagina Web. ..
Buscar archivo...

Permisa asis »
Vista previa de la pagina Web
Configurar pagina. ..

Area de impresion 3
Vista preliminar
Imprimir...

(g

Enyiar a »
‘1; T —

2 krabajozg

3 trabajol

4 \WINGEL\EQUIPC DE TRABAJO

94

Otra forma disponible para abrir un
documento, consiste en utilizar una
lista de documentos abiertos
anteriormente. Seleccione el ment
Archivo. Al final de la ventana del
menu, Excel presenta una lista con los
cuatro ultimos documentos abiertos.

Hacer clic sobre el documento deseado.
El primer documento de la lista es el
liltimo que se abrid.

Ultimos cuatro
documentos abiertos en
Excel.
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FORMULAS Y FUNCIONES

Es una formula predefinida por Excel (o por el usuario) que opera con uno o mas
valores y devuelve un resultado gue aparecerd directamente en la celda.

=A1+A2+AZ+AS PROMEDIO M{m =SUMA(AT:Ad)
TR Loz B[]
[=A1+A24HAT +A4] 1 5]
2 2 |=SUMAZA1 Ad)
= 4
. 4 3
Formula Funcién

Una funcidn debe cumplir las siquientes reglas:

Si va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo igual (=).

o Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis y sin
dejar ningtin espacio en blanco.

o Los argumentos pueden ser valores constantes (numero o texto), formulas
0 funciones.

"o

En una funcion el operador identifica un rango de celdas.

I=SU_NLIA(A1 -BA)—»{ 0 lo que es igual || -A1+A2+A3+A4+B1+B2+B3+B4 |

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacién o calculo
que realizan, por ejemplo hay funciones matemiticas, trigonométricas,
estadisticas, financierns, de texto, de fecha y hora, [6gicas, de base de datos, de
biisqueda y referencia y de informacion.

Asistente para funciones: Permite introducir una funcion en la celda seleccionada,
para ello se debe situar en la celda donde se va a introducir la funcion, desplegar
el mentt Insertar. Elegir la opcidn Funcidon.

p—— .
| Eilas
| Columnas Insertar funcion
l Hoja de calculo Buscar una funcién:
M Gréfico... Escrbamabrevedescrhciéndeloqwdeseahacery,a‘] ‘ :: l
ﬁr!Fuﬁci;:')h... |continuacién, hagackcentr |
| hombre O selecclonar una gakegoria: Usades redentemente | . |
. ) | Seleccionar una funcion:
Tambiéen  puede [PROMEDIO A
ingresar al hac,er Zlos -
clic sobre el boton SENO ==
de la barra de o -
‘ -
formulas. HIPERVINCULO i
SUMA(mImero1;nimerez;...)
Suma todos ks nimeros en un rango de celdas.
l N
4 Ayuds sobre esta funcién
Insertar Funcion | st Yl Cancoloe. )
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Excel permite buscar la funcion requerida escribiendo una breve descripcion de
la nusima en el recuadro Buscar una funcion: y a continuacion hacer clic sobre el
boton, y el mostrard en el cuadro de lista Seleccionar una funcidn: [as funciones
que tienen que ver con la descripcion escrita.

Insertar funcion

Buscar una funcin:
Escriba una breve descripcion de lo que desea hacer v, a ‘ Ir |
continuacion, haga chic en Ir
O seleccionar una categorfa: Usadas recientemente ‘—
3 73 Usadas recientemente
Seleccionar una funcion: Todas
PROMEDIO inanci
PI &
|cOs e e 0T
SENO :
Blsqueda y referencia _
a1 Base de datos
HIPERYINCLLO Texto =
% Logicas
SUMA(namero1;namerod o rmacian
Suma tados los ndmeros en ulDefinidas por el usuario
Ayuda sobre esta funcidn [ Aceptar_] Ir Cancelar ]

Seleccionar una categoria: hard gue en el cuadro de lista solo aparezcan las

funciones de la categoria elegida. 75.

En el cuadro de lista Seleccionar una funcion: hay que elegir la funcion deseada
haciendo clic sobre ésta.

En la parte inferior aparecen los distintos argumentos y una breve descripcion de
ésta. También disponemos de un enlice Ayuda sobre esta funcion para obtener
una descripcion mds completa de dicha funcion.

Al dar clic en aceptar aparecerd el cuadro de didlogo Argumentos de funcion.

Argumentos de funcion

Nomerol a1 [E =5
MireraZ | a2 .:\ 1
Nimero3 E_ En cada casilla se deben colocar
los componentes de la funcién, ya
=i sea anotandolos o dando clic
Suma todos los niineros en un rango de celdas. sobre la celda respectiva

Namero2: nomern] nomero?;... son de 1 & 30 numeros que se desea sumar.
Los valores iGgcos v el texto s& omiten en las celdas, incluso s estan
esuritos coma argumentos.

Resuisdo dela férmua = 7
fyuds sobve esta funcidn [ aceptar | [_Cancelar
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Existe una gran cantidad de funciones que se utilizan segiin la necesidad. Para
casos practicos solo se explicardn las mds comunes de ellas.

Swma: Suma un conjunto de argumentos que pueden ser celdas, valores constantes

o funciones.

Pro
4

medio:
Seleccionar una funcion:

SUMA al
IR TS S . ©
PI

Cos

SENO

s1 3
HIPERVINCULO |

PROMEDIO{nGmero1;nimero2;...)
Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuales
pueden ser numeros, nombres, matrices o referencias que contengan

NUMEeros.,

Co
A

ntar:
Y
Seleccionar una funcidn:

cos :
SENO 3
sI

HIPERVINCULO ,
|
MAX

sUMaRST B

CONTAR(ref l;refz:..) B & o
Cuenta el numero de celdas que contienen numeros v los nimeros que hay
en la lista de argumentos.

ax: muestra el mayor de los valores contenidos en las celdas seleccionadas

M
4 Seleccionar una funcidn:
'cos @
|SENO o
SI
HIPERVINCULO
CONTAR k|
2l
SUMARST . i’
MAX{nGmerol;niimero2;...) -
Devuebve el valor méximo de una lista de valores. Omite los valores l6gicos v
el texto.
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Fecha: convierte un valor en formato de fecha.

S

FaCT
FALSO

FECHANUMERO
FILA

FILAS

FISHER

Seleccionar una funcién:

FECHA

v

FECHA(aﬁoum.s;di;)
Devuelve el ndmero que representa la fecha en cddigo de fecha y hora de
Microsoft Office Excel.

Hora: convierte un valor en formato de hora

| GAMMA.LN
GRADOS
HALLAR
HIPERVINCULO
HORA
HORANUMERO

‘T Seleccionar una funcion:
FRECUEMCIA

HORA(nUm_de_serie)
Devuelve la hora como un nimero de 0 {12:00 a.m.} a 23 (11:00 p.m.).

MANIPULACION DE CELDAS

Seleccion de celdas

Antes de realizar cualquier modificacion a una celda o a un grupo (rango) de
celdas con Excel, se debe seleccionar aquellas celdas sobre las que se va a realizar

la operacién.

Seleccién de una celda: Hacer clic sobre la celda a seleccionar con el boton izquierdo

del raton.

& [ 10 e

B |

(53]

E—

Seleccion de un rango de celdas:
Pulsar y mantener Presionado
el botén izquierdo del raton
mientras se arrastra desde la
primera celda a seleccionar
hasta la dltima, después
soltarlo.

Seleccion de wuna columna:
Hacer clic sobre el
identificativo superior de la co-
lumna.
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"‘2'—“.' Seleccién de una fila: Situar el
——— cursor sobre el identificativo
(el izquierdo de la fila a seleccionar

y hacer clic sobre éste.

Seleccion de una hoja entera: Situarse sobre el boton
superior izquierdo de la hoja situado entre el indicativo
de la columna A y el de la fila 1 y hacer clic sobre éste.

Copiar celdas utilizando el Portapapeles
Para copiar unas celdas a otra posicién, se debe:

Enviar al portapapeles las celdas a copiar asi: Seleccionar las celdas a copiar.
Seleccionar el memyj Edicion. Elegir la opcion Copiar, ¢ hacer clic sobre el botin

(Ecicion [ Ver_Inserter Eormat ([T T
“} " Deshacer Borrar  Cirl+Z _
Wcotr  criex | 1
“a Copiar Cri+C Y
b | Portapapeles de Office...

Ubicarse en las celdas que son el destino de lo copiado. En el meni Edicidn, elegir
la opcion Pegar,

=dicion | Ver B'mrta‘ Formato Hacer clic sobre el botér
9 Deshacer Borrar  Ciri+Z hervamientas
& Cortar Ctri+X 1
<3 Copiar ERlas
% Portapapeles de Office... 3

[ Pegar Ctrl+V |
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Cuidado, ya que al pegar unas celdas sobre otras no vacias, se borrard el contenido
de éstas tltimas.

No se tiene qué seleccionar el rango completo sobre el que se va a pegar, si se
selecciona una celda, Excel extiende el drea de pegado para ajustarlo al tamarsio y
la forma del drea copiada.

Para quitar la linea de marca alrededor del area copiada, pulsar la tecla ESC del
teclado, mientras tenga la linea de marca se puede volver a pegar el rango cn
otras celdas sin necesidad de volver a copiar.

Pegado Especial: Permite copiar el valor de una celda sin llevar la formula, o
copiar la férmula pero no el formato o aspecto de la celda.

Para utilizar esta posibilidad se debe:

Despues de haber copiado las celdas seleccionadas, se debe ubicar en las celdas
donde se quiere pegar y en el menu Edicidn elegir la opcion Pegado especial.

Aparecerd ¢l cuadro de didlogo Pegado especial en el que se deben activar las
opciones que se adapten al pegado que se quicra realizar:

Todo: Pega tanto la formula
como el formato de la celda.

Pegado especial

Baos Flérmulas: Pega tinicamente ln
o) ) vabdacién formula de la celda.
25:;"“” ;_-f'_TmeZcept"bmd” Valores: pega el resultado de
ki A0 s e o i una celda.
{_) Formatos () Formatos de nimeros y Férmulas
O Comentarios _) Formatos de numeros y valores Formatos: pega unicamente el
Ciperacién formato de la celda.
(%) Ninguna ) rultighcar . .
O sumar O Dividr Cgmentarzos: pega comentarios
O Restar asignados a las celdas.
Validacion: pega las reglas de
It SSF) raspes validacién  de las  celdas
lPegarwhtuo:;i [_ Aceptar _] [ Cancelarj Copzadas.

Todo excepto bordes: pega todo
excepto los bordes.

Ancho de columnas: Para pegar la anchura de la columna.

Formato de niimeros y formulas: Para pegar unicamente las formulas y todas las
opciones de formato de nitmeros de las celdas seleccionadas.

Formato de niimeros y valores: Para pegar tinicamente los valores y todas las
opciones de formato de niimeros de las celdas seleccionadas.
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Cortar

Trabaja con el mismo procedimiento usado para

UNIDAD 4 Ofimatica Microsoft Excel

“copiar” pero la operacion de

cortar desplaza una celda o rango de celdas a otra posicién, mientras que copiar
las duplica, conservando el anterior en su posicion original.

También se puede
hacer clic sobre el

) Qeshacer escritra Cirl+Z

boton de la barra de
herramientas

& Cortar

Cirl+x 5

l

Para pegur el contenido del portapapeles a otra hoja; despues de haber realizado
el procednmiento de copia o cortado simplemente se debe seleccionar la hoja donde
se quiere depositar el contenido y se realiza el pegado.

Borrar celdas

Se deben scleccionar las celdas o elementos a borrar y en el menu Edicidn escoger
la opcién Borrar (si no aparece la opcidn, hacer clic sobre el boton para ampliar el

nienit), entonces aparecerd otro submenil.

7 | Deshacer escriura  Cirl+2Z

&  Cortar Crl+X
43" Copiar Cirl+C
=% Portapapeles de Office...

Todo: Elimina todo el el contenido.

L3 Pegs Cri+V
| Pegado especial
Rellenar
_Borrar | Todo
‘: Mingrasenes .81 Formatos
Buscar _ CtrI+B Contenido ™ Supr
Ir a.. Cirl+1 _omentarios

Formatos: Borra el formato de las celdas seleccionadas, pero no borra su contenido
y sus comentarios. (Cuando se habla de formato se refiere a todas las opciones

disponibles en el cuadro de didlogo Formato).
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Contenido: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, tengan o no férmulas,
pero maintiene sus comentarios y su formato.

Comentarios: Suprime cualquier comentario ligado al rango de las celdas
seleccionadas, pero conserva sus contenidos y formatos.

Otra forma de eliminar el contenido de una celda: Seleccionar las celdas a borrar
y presionarr la tecla SUPR. Con esta opcion tinicamente se borrara el contenido
de la celda.

FORMATO DE CELDAS

Son las diferentes opciones disponibles en Excel respecto al cambio de aspecto de
las celdas de una hoja de cdlculo y cémo aplicarlo a la letra, la alineacion, bordes,
sombreados y forma de visualizar niimeros en la celda.

Fuente

Para cambiar lg apariencia de los datos de la hoja de calcudo, despues de seleccionar
las celdas a wmodificar se puede utilizar la barra de menus o bien la barra de
herramientas.

Utilizando la barra de menus:

| Herramientas Datos
' Celdas
- Eila
CO'U | Mamero | Alineacion | | Fuente | | Bordes | Tramas | Proteger _
T Fuente: Estilo: Tamafio:
Arial ' Normal 10
Hp Agency FB Normal | 5 [
Aldus Icon Font Cursiva 19
Aldus Palette Font Negrita 10 [
Arial | | |Negrita Cursiva {11 L
Subrayado: Color:
‘ﬂ Minguno v Autorndtico W Fuente normal
Efectos Vista previa
[ Tachado
[ Superindice | AaBbCc¥yZz  __ |
Tipo de letra [ subindice
Muestra U | Esta es una fuente TrueType. Se usard la misma fuerte tanto en la
como  impresora como en la pantalla. T =—==Ji
quedard el
texto | Aceptar ] l Cancelar ]
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De la barra de memis desplegar el meny Formato, Elegir la opcion Celdas..., y
hacer clic sobre la pestafia Fuente. Esto permite modificar todos los atributos del
texto que se encuentra en las celdas seleccionadas.

El recuadro Vista previa permite observar un modelo de como quedara la seleccion
en la celda.

En la Barra de Herramientas se dispone de unos botones que permiten modificar
algunas de las opciones vistas anteriormente y de forma mds rapida.

Fuente o tipo de letra ‘]

Tamaro de Iu!m' hiinmcicin de lextol Color de letra
Estilo de letra

Para elegir una de estas opciones se debe dar clic en una de las alternativas que se
despliegan cuando se habilita una opcion o simplemente pulsar sobre el boton
correspondiente a la caracteristica deseada.

Alineacion

Dispone los textos seleccionados ya sea a la izquierda, derecha o centrados, segiin
las necesidades o gustos del usuario.

Para realizar esta tarea se debe seleccionar el rango de celdas a alinear, en el
menti Formato, elegir la opcion Celdas , hacer clic sobre la pestaria Alineacion del
cuadro de diglogo Formato de celdas.

Alineacion del texto Horizontal: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas
horizontalmente, es decir respecto de la ancho de las celdas.

Formato de celdas

Mimero = Alineacion | Fuente | Bordes = Tramas = Proteger
— octaal finstocal ) U0 o IS 508
: Alineacién del texto Orientacion
“Horizonkal: — [ . ]
General ‘ : .. I

|
Texto — ¢ |

Izquierda (sangria)
Centrar

(= B i R

v

Centrar en la seleccidn

[ ] Reducir hasta ajustar 0 S Grades
M Combinar celdas |
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General: Alinea las celdas seleccionadas dependiendo del tipo de dato introducido,
es decir, los nimeros a la derecha y los textos a la izquierda.

[zquierda (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la izquierda
de estas independientemente del tipo de dato.

Centrar: Centra el contenido de las celdas seleccionadas dentro de éstas.

Derecha (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la derecha de
éstas, independientemente del tipo de dato.

Lienar: Esta opcion no es realmente una alineacion sino que repite el dato de la
celda para rellenar la anchura de la celda. Es decir, si en una celda esta escrito * y
se elige la opcién Llenar, en la celda aparecera ********** hastq completar la
anchura de la celda.

Justificar: Con esta opcion el contenido de las celdas seleccionadas se alineara
tanto por la derecha como por la izquierda.

Centrar en la seleccion: Centra el contenido de una celda respecto a todas las
celdas en blanco seleccionadas a la derecha, o de la siguiente celda en la seleccion
que contiene datos.

Alineacion del texto Vertical: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas
verticalmente, es decir, respecto de la altura de las celdas. Esta opcion sélo tendrd
sentido si la altura de las filas se ha ampliado respecto al tamario inicial.

Farmato de celdas EIEI

| Ndmero Alineacion | Fuente _ Bordes | Tramas = Proteger |

Alineacion del texto Orientacion
|
Horizontal: | [& -
General v 7 0.
Yertical: (o e || . l
— ' x || Texto —* |
t -
[ o - |
N |
. |
e At o : =
|| Reducir hasta ajustar 0 < Grados

[] Combinar celdas
De derecha a izquierda

Direccion del kexto: |

Contexto “w

[ Aceptar ] [ Cancelaﬂ
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Superior: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte superior.

Centrar: Centra el contenido de las celdas seleccionadas respecto a la altura de
las celdas.

Inferior: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte inferior.

Justificar: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas tanto por la parte supe-
rior como por la inferior.

Orientacion

* .
*
T || i Orientacion: Permite cambiar el dngulo del
e || _}o A contenido de las celdas para que se muestre en
x || A% * | horizontal, de arriba a abajo o en cualquier
t . dngulo desde 90° en sentido opuesto a las agujas
o .« de un reloj. Excel ajusta automdticamente la
* | altura de la fila para adaptarla a la orientacion
PO vertical, a no ser que se fije explicitamente la
: altura de ésta.
%] = Grados

Ajustar texto: Si se introduce un texto en una celda y éste no cabe, utilice las
celdas contiguas para visualizar el contenido introducido. Si se activa esta opcion
el contenido de la celda se tendrd que visualizar exclusivamente en ésta, para ello
incrementard la altura de la fila y el contenido se visualizard en varias filas dentro
de la celda.

Reducir hasta ajustar: Si se activa esta opcidn, el tamaiio de la fuente de la celda se
reducira hasta que su contenido pueda mostrarse en la celda.

Combinar celdas: Al activar esta opcidn, las celdas seleccionadas se uniran en
una sola.

Direccion del texto: Permite cambiar el orden de lectura del contenido de la celda.
Se utiliza para lenguajes que tienen un orden de lectura diferente, por ejemplo
drabe, hebreo, ctc.

En la Barra de Herramientas disponemos de unos botones que nos permifirin
modificar algunas de las opciones vistas anteriormente de forma mds rdpida,

cono:

| |
mmuwin de rf,rro“g)mbi)mr fcld;l
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Bordes

Los bordes de las celdas de la tabla de Excel nunca salen impresos a menos que el
usuario les asigne atributos de color de linea (bordes) o fondo (trama). Para
modificar los bordes se debe seleccionar el rango de celdas al cual se le quiere
modificar el aspecto. Desplegar el menii Formato. Elegir la opcion Celdas... Hacer
clic sobre la pestatia Bordes.

Elegir las opciones deseadas del recuadro. Una vez elegidos todos los aspectos
deseados, hacer clic sobre el boton Aceptar.

Ubica borde solo
en el contorno de
la seleccidn.

Ubica  solo  los
bordes internos de|
lg _seleccion.

Borra  todos  log
bordes existentes en
la seleccion.

Formato de celdas

—; Prote_g_q Asigna el tipo dj

linea a usar para e

Linea borde.
g A
'r_Ninguna ---- /

{

Lt

oo [
|

ThE Aukométco ¥

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botorﬁ
arriba.

Bl

™~

Asigna el color de
linea a usar para el

Permiten determinar Muestra el resultad N borde.
Z“e borde se quiere final de la operacion [ Aceptar J [ Cancelar ]
sar.
bordes.
L

Dk kil

e

En la Barra de Herramientas se dispone de un
—  botdén que permitira modificar los bordes.
Aqui no se encontrardn todas las opciones vis-
tas desde el recuadro del mend.

O F L

—|H|O
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Excel permite también asignar fondo a las celdas de una hoja de cdlcule para
destacarlas de las demds. Para ello, se debe, seleccionar el rango de celdas a
modificar, desplegar el menit Formato y en la opcion Celdas hacer clic sobre In
pestaiia Tramas. Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el

boton Aceptar.

[(Imm

Perniiten determinar
que color se quicre

omero || 1IN\ 7 55 @} | v [proteoer
el = NN 77 b R

‘ I- Automético §4|

 meEmEEERENEN]|

iy | 3 EEE .@- | observar

quedard el fondo de
la seleccion

usar para el fondo de
la seleccion

L

Trama:

permite
como

!

|

|

|

Permiten determinar que
trama o color se quicre
usar para cl fondo de la
seleccion

4

EX

EEERE RV R AR NI

Sin relleno

LN R
AN EN
/I HEEN
AN EN
SEEER

RN
NN

fTHEEER

En la Barra de Herramientas existe un

boton que permitird modificar el
sombreado de la seleccion de forma mdas
rdpida.
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Formato de niimeros

Excel permite modificar la forma de visualizacion de los nimeros en la celda.
Para esto se debe seleccionar el rango de celdas al cual se guiere modificar el
aspecto de los mimeros. Seleccionar el memi Formato y en la opcion Celdas hacer
clic sobre la pestaria Nimero. Hacer clic sobre el botén Aceptar.

Algunas de las principales categorias, son:

Formato ﬂe celdas fj]li]

Nomero | Alineacién = Fuente = Bordes = Tramas | Proteger

_gateg?l._e.: Muestra !

General 242,00 !

Numero

Moneda Posiciones decimales: |2 = |

Cantabilidad - —=2) Presentacion final

Fecha del niimero.

Hora [] Usar separador de miles (.) |

Fracagn Nimeros negativos: |

Cientifica ! ‘

Texto

Especial -1234,10 |
Permite seleccionar el tipo de formato }__ -1234,10 .

> asignard al ninero.

Caracteristicas de la cm‘cgm‘in.l l
Para la presentacion de ndmeros en general. Mara dar Formato a valores
monetarios utilice formatos de moneda y cortabilidad.

rAceptar ]LCaﬁ:eiar ]

General: Visualiza en la celda el valor introducido. Es el formato que comunmente
utiliza Excel. Admite enteros, decimales, niumeros en forma exponencial.

Niimero: Permite especificar el mimero de decimales, el separador de millares y
la forma de visualizar los niimeros negativos.

Moneda: Ademds de las caracteristicas de numero, permite escoger el simbolo
monetario como podria ser $.

Contabilidad: Alinea los simbolos de moneda y las comas decimales en una co-
lumna.

Fecha: Contiene nitmeros que representan fechas y horas. Puede escogerse entre
diferentes formatos de fecha.

Hora: Contiene nitmeros que representan valores de horas. Puede escogerse entre
diferentes formatos de hora.
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Porcentaje: Al aplicar esta opcion, los wniinteros que se encuentran en una celda
seleccionada, los muestra como porcentajes.

Fraccion: Permite escoger entre nueve formatos de fraccion.

Cientifica. Muestra el valor de la celda en formato de coma flotante. Podemos
escoger el nimero de decimales.

Texto: Las celdas con formato de texto son tratadas como texto, incluso si en el
texto se encuentra algiin niimero.

Especinl: Contiene algunos formatos especiales, como el codigo postal, el numero
de teléfono, etc.

Personalizada: Aqui podemos crear un nuevo formato, indicando el codigo de
formato.

En la Barra de Herramientas Formato disponemos de una serie de botones que
nos permitirdn modificar el formato de los niimeros de forma mds rdpida

‘ Formato mmu}dﬂ IES[f[O mi!!ﬂn’s}

Porcentaje Aumentar y reducif

decimales

Cambios en la estructura de la hoja

Excel ajusta la altura de una fila dependiendo del tamario de los datos incluidos
en ella. Por ejemplo, cuando el tipo de letra es Arial de 10 puntos, la altura de esa
fila es 12,75.

St se desea modificar la altura de alguna fila, se pueden utilizar dos métodos:

o Utilizar el menu. Seleccionar las filas a las que se quiera modificar la altura,
dar clic en el menti Formato y en el submenu Fila elegir la opcion Alto,
aparecerd el cuadro de didlogo Alto de fila en el que se puede digitar el
valor de la altura deseada, para indicar decimales utilizar la coma “,”. En

caso de no seleccionar ninguna, se realizard la operacion a la fila en la gue
esté ubicado el puntero en ese momento
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[ Eormato | Herramientas  Datos Ventana 2

41 Celdas. . Ctrl+1 0| 100% -
Eila » JIIC Alto... )
Columna » Autoajustar
TS B ’ QOcultar
Autoformato. .. Mostrar A0 g€ Tiid

atodefis: | EHENE |
LAceptarJ [ Cancelarj

El segundo método consiste en utilizar el ratdn:

A | B Colocar en la cabecera de la fila el puntero

2

w

del ratén, en la linea situada debajo del
niimero de la fila que se quiera modificar. El
puntero del raton adopta la forma de una
flecha de dos puntas, mantener pulsado el
boton del ratén y arrastrar la linea a la nueva
posicion. A medida que se mucve el raton, la
altura de la fila cambia; al final soltar el botén
del ratén

Autoajustar

St se ha modificado la altura de una fila, se puede redimensionar para ajustarla a
la entrada mas alta de la fila, utilizando dos métodos distintos.

Utilizar el menil. Seleccionar las filas que se van a modificar, desplegar el
menii Formato y en el submenu fila elegir la opcidn Autoajustar

En la cabecera de la fila, situarse sobre la linea divisoria por debajo de la fila
que se desea modificar y cuando el puntero se visualice con dos puntas dar
doble clic y el alto de la fila se ajustard al mayor tamario de los datos que
contenga

Ancho de columna

Se debe ubicar el puntero en la cabecera de la linea divisoria que esta al final de la
columna que se quiere ampliar y se repite todo el procedimiento que se utiliza
para modificar la altura de una fila.
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Formato | Herramientss  Datos
& Celdas... Crl+1 |
Fila » L&
[ Columna v |
' Hoja e e Autoalustar a 1a seleccion
Autoformato... Qcultar
' Formato condicional... | Mostrar
| Ancho de columna @ EAmho B

Ancho de columna: 10,71

[_An:eptarj [ Cancelar ]

Ancho estandar Excel permite modificar el ancho

estdndar para todas las columnas de
Y la hoja activa, nsi: seleccionar el
mentt Formato, en el submenu Co-
[ AceptarA] [ Cancelar ] lumna elegir la opcién Ancho
estandar...

Ancho estandar de columna:

Cambiar el nombre de 1a hoja

Si se trabaja con varias hojas dentro del libro, es aconsejable utilizar un nombre
de hoja para identificarlas de forma mas rapida; por ejemplo, para manejar los
ingresos y gastos de cada mes, la primera hoja se podria nombrar Enero, la
sequnda Febrero, etc. La longitud mdxima de los nombre de las hojas es de 31
caracteres.

Dentro del mismo libro de trabajo no puede haber dos hojas de cdlculo con el
mismo nombre.

Para modificar el nombre de una hoja, se pueden utilizar dos métodos:

e Situarse en la hoja a la cual se le quiere cambiar el nombre. Seleccionar el
menu Formato y en el submeni Hoja seleccionar la opcion Cambiar nombre

e Hacer doble clic sobre el nombre de ln hoja en su etigueta. Escribir el nuevo
nombre de la hoja y pulsar enter, es una forma mds ripida
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2 Celdas...

Fila > F

| Columna » . = o
Hoja * [i 4o Cambiar nombre

' Autoformato... © Ocultar

| Formato condicional... Mash

! Estilo... E_ondo... T 5

\[ISEEN/ Hoja2 / Hoja3 /

\Enero / Hoja2 / Hoja3 /

Ocultar hojas
Para ocultar hojas de calculo de/ libro d¢ trabajo, se hace lo siguiente:

Seleccionar las hojas a ocultar. No se deben seleccionar todas las hojas, deberd
guedar al menos una en el libro de trabajo. Seleccionar el ment Formato. Elige la
opcion Hoja. Aparecerd otro submenii. Seleccione la opcion Ocultar.

Mostrar hojas ocultas
Para mostrar hojas ocultas, se hace lo siguiente:

Seleccionar el meni Formato elegir la opcidn Hoja, aparecerd otro submenii,
elegir la opcion Mostrar, Aparecerd el cuadro de didlogo Mostrar con las hojas
ocultas, seleccionar la hoja a mostrar, hacer clic en Aceptar.

INSERTAR Y ELIMINAR ELEMENTOS
Insertar filas en una hoja

Para anadir una fila, se debe ubicar en el menii Insertar y elegir la opcién Filas.
Las filas siempre se anaden antes de la seleccionada.

Ewn caso de no haber seleccionado ninguna fila, Excel toma la fila donde estd
situado ¢l cursor como fila seleccionada.
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Si quiere anadir varias filas, basta con seleccionar, en el primer paso, tantas filas
como filas a aiadir.

Insertar | Formato  Herramientas [
P \

/' Columnas
' Hoja de calculo
= Jm_

/ A _Iiaﬂco o i A l
1 / | 1] 1
2 : 2] 2

3 il 3 |
dob] 5 4 4]
5 A

Insertar columnas en una hoja

Para atadir columnas, se debe ubicar en el meni Insertar y elegir ln opcion
Columna. Las columnas siempre se aiiaden antes de la seleccionada, (tener en
cuenta procedimientos que se realizaron con filas).

AR c ga il |
1 1 2| 4 5
2 |
Formato IHerramientas [
I Eilas
Columnas
! Hoja de calcule F
T e D E |
1 1 2 4 5
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Insertar celdas en una hoja
Para anadir varias celdas, se debe hacer lo siguiente:

Seleccionar las celdas sobre las que se quiere ariadir las nuevas celdas, seleccionar
en el ment Insertar la opcion Celdas y clegir la opcion deseada para celdas.

Insertar | Formato Herramientas
_Celdas.

Filas
| Collinttgs Insertar celdas

Insertar
) Desplazar las celdas hacia la derecha
(%) Desplazar las celdas hacia abajo;
() Insertar toda una fils
Omseftartndawmgm

| Aceptar | | Cancelar |

Insertar hojas en un libro de trabajo

Cuando cs necesario se puede trabajar con mds de tres hojas en un libro de
trabajo. El numero de hojas puede variar de 1 a 255.

ﬂ Macrusoft Excel Libro1

Columnas
Hoja de caloulo

| .
- |Hoja nueva

, Z i oo s wing =8
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Para aviadir una hoja se hace lo siguiente: En el meni Insertar elegir la opcidn
Hoja de calculo y hacer clic. Las hojas siempre se afiadirdn a la izquierda de la

seleccionada

Una vez insertada la hoja se puede cambiar su posicidn, simplemente
arrastrandola con clic sostenido con el ratén a su nueva posicion.

Eliminar filas y columnas de una hoja

Se deben seleccionar las filas o las columnas a eliminar. En el menii Edicion,
elegir la opcién Eliminar. Al eliminar filas o columnas de la hoja de cdlculo, se

eliniina el contenido de ellas.

L) 2| 7] Deshacer Ao de columma CU1+Z

i Anal | % Cortar Clrl+X
i:E <& Copiar crl+C

[ , :

& 1| <% Portapapeles de Office...

24 2| & Pegar Ctrl+V

4, 4 | peg_a@espgc_iql...___
g Rellenar A B J
. 1 1l
{E'_f 7 Eliminer 2 2
] 9 R 3 3
151 £l 4 4
i YT -
15 L 6 6

7 7

Eliminar celdas de una hoja

Eliminar celdas 3
Eliminar
() Desplazar las celdas hacia |a izquierdal
) Desplazar las celdas hacia arriba
) Toda la fila
() Toda la columna
{ Aceptar j[ Cancelar ]

Para eliminar varias celdas, se deben
seleccionar las celdas a eliminar. En el
menu Edicion, elegir la opcion Eliminar.
Elegir la opcion deseada para eliminar
celdas, con esta accion se elimina el
contenido de las celdas.
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Deshacer Mover objeto  Cirl+Z
No se puede repetir Cirl+Y

Cortar Crl+X Eliminar hojas de un libro de

Copiar Cirl+C trabajo.

Portapapeles de Office. .. Seleccione la hoja a eliminar y

Pegar Ctri+y en el menu Edicion elegir la
opcion Eliminar hoja.

Pegado especial...

Pegar como hipervinculo

Rellenar »
Borrar »
Eliminar...

Eliminar hoja o
Mover o copiar my?..”?

ORDENARY FILTRAR
N

Ordenar

Para ingresar a esta opcidn se debe dar clic en la opgfon ordenar que estd en el
mewni datos. Permite ovdenar alfabética o numéricgfhente los datos seleccionados
de una tabla en forma ascendente o descendeniy.

I 7B .

| meros Let

Datos
seleccionados
para ordenar

P Datos
o = ordenados por
!'_'l Ao datoa encabezado

numeros
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Se puede usar mas de un criterio de ordenamiento, comenzando primero por
una columna y luego por otra segin la necesidad.

Datos

con

seleccionados
para ordenar

encabezado

Permite indicar
St s¢ tiene en
cuenta el
encabezado

~~

/

Datos
seleccionados
para ordenar sin

encabezado

Ejemplo. Después de haber seleccionado todos los elementos de una tabla, se
ordeno una lista de empleados por la columna nombre, pero en el resultado se
observo que existian dos empleados con el mismo nombre, situacién que genera
la necesidad de ordenar en forma simultinea por una sequnda columna lamada

apellidos.

Para la seleccion de los datos que se desean:

Criterio
principal de
ordenamicnto

Segundo y
tercer criterio
ordenamiento
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Filtrado

Para filtrar informacion, se debe dar clic en la opcion filtro del menu datos, en el
submeni que aparcce se puede escoger autofiltro, mostrar todo (muestra la
informacion sin el [iltro) y filtro avanzado.

e Autofiltro, que incluye filtrar por seleccion, para criterios simples
e Filtro gvanzado, para criterios mids complejes

Aplicar filtros es una forma rdapida y ficil de buscar un subconjunto de datos de
un rango y trabajar con el mismo. Un rango ﬁ[z‘rado muestra solo las filas con
informacion que cumplen el criterio escogido en {a columna.

I3
[ r ; EIIIPL EADOS |S

]_..

] yalidacién. .,
Texto en columnas...
id Informe de tablas y gréfi

=2 .lll st

Seleccidn  del
criterio de
filtrado
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REPRESENTACION GRAFICA DE DATOS

Tipos de graficos que se pueden crear

Microsoft Excel admite muchos tipos de grificos que ayudardn a mostrar los
datos a la audiencia de forma mds significativa.

j Columnas
' Hoja de clcul

3

0

O dar clic en el botén
grafico de la barra de
herramientas.

Wl Gréfico...

Después de seleccionar las celdas a graficar se puede activar la ventana para
seleccionar el tipo de grdfico dando clic en la opcién grafico del menii insertar.

Cada tipo de grdfico estandar tiene varios subtipos. Para obtener una vista previa
de un grifico se debe seleccionar cualguier subtipo de grdfico y hacer clic en
Presionar para ver muestra.

Asistente para graficos - paso 1 de 4: tipo de g...

| Tipo de gréfico:
| :M Columnas
g Barras
@.c_ Lineas
@ Circular
L_ %Y (Dispersién)
My Areas
| | @ Anillos
@ Radial
@ Superficie
®s Burbujas

Tnpos esténdar Tnpos personaizodos I

~ Subtipo d ggaﬁco

hllhill Eil'

tBEm_na—aﬁi:aaa con efecto 3D.
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Grafico de columnas muestra los
cambios que han sufrido los datos en
el transcurso de un periodo de tiempo
determinado 0 ilustra las
comparaciones entre  elementos.
Existen los siguientes subtipos de
graficos de columnas: (con
presentacion plana o en 3D)

-
L

I
AU (R

e Columna agrupada Este tipo de
= = : grdfico compara valores de
distintas categorias

o Columna apilada Este tipo de
grdfico muestra la relacion de
elementos individuales con el

Columna apilada. Compara, entre | todo, comparando la contri
categorias, el aporte de cada valor al f bucién de cada valor al total de
total, l distintas categorias
I o Columna 100% apilada Este
tipo de grdafico compara el
porcentaje que  cada valor
aporta al total de distintas
categorias
Subtipo de gréfico:

1 Los graficos de barras ilustran
‘ comparaciones  entre  elementos
( individuales y cuentan con los

| siguientes subtipos:

s Barra agrupada. Este tipo de
grdfico compara wvalores de
distintas categorias. También

. estd disponible con un efecto vi-

M Sh—— sual 3D. En el siguiente grdfico,
las categorias se organizan
verticalmente y los wvalores
horizontalmente, con el objeto
de destacar la comparacion de

sl L = ———= T3 valores

Barra agrupada. Compara valores entre )

cateqorias. | e Barra apilada. Este tipo de

‘ grifico muestra la relacion de los

elementos individuales con el
todo. También se encucntra
disponible con un efecto visual
3D

e Barra 100% apilada. Este tipo de grdfico compara el porcentaje que cada
valor aporta al total de distintas categorias. También se encuentra disponible
coit un efecto visual 3D
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Circular con subgréfico circular, Circuler
ton valores definidos por el usuario
rombinados en un subgrafico circular,

| IR0 1Y
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Los graficos circulares muestran el
tamafio proporcional de los elementos
que conforman una serie de datos, en
funcion de la suma de los elementos.
Siempre mostrard una unica serie de
datos y es util cuando se desea destacar
un elemento significativo. Los grificos
circulares constan de los siguientes
subtipos:

Circular. Este tipo de grdfico
muestra la contribucién de cada
valor al total. También estd
disponible con efecto visual 3D,
como muestra el siguiente grifico

Grafico  circular  seccionado.
Muestra la contribucién de cada
valor al total enfatizando los
valores individuales. También se
encuentra disponible con un
efecto visual 3D

e Circular con subgrifico circular. Consta de valores definidos por el usuario,
combinados en un subgrifico circular. Por ejemplo, para hacer mds visibles
los sectores pequetios, podrd agruparlos como un solo elemento del grifico
circular y luego descomponerlo en otro grdfico circular o de barras mds
pequeiio situado junto al grifico principal

IMPRESION

Antes de imprimir la pagina es necesario tener una vista preliminar para configurar
la pagina y definir aspectos como la orientacion, los margenes, poner un titulo de

cabecera, eic.

A Duevo., Cri+U
Abrir... Ciri+A
Cerrar il

= Guardar Cirl+G
Guardar como...

Guardar como p&gina Web. ..
Crear PDF
Guardar &rea de frabajo...

B Buscar archivo.. |
foermiso o)
Vlg?;:reyjade_ié pagina va_— «a

| Configrar pagina...
Areadeimpresio’n'/

P Vistaprelimirﬁl

4 lmprimic.. 0 Cirl+p I

Vista preliminar

Seleccionar en el menii Archivo la opcidn Vista
preliminar ¢ dar clic sobre el boton Vista
preliminar de la barra de herramientas.
Permite visualizar caracteristicas (saltos de
pdgina, mdrgenes, encabezados, pies de
pdgina, el formato completo de la hoja, etc.)
de la hoja antes de imprimirla,

— _/

Tambien puede dar clic sobre el
botén Vista preliminar de la barra

de herramientas.

2]
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En la parte inferior de la ventana informa que esta visualizando la pdgina 1 de un
total de 1 pagina

Vista previa: pagina 1 de 1

Vista previa: pagina 2 de 4

I

En caso de tener mds de una pigina,

para ir a la pdgina anterior pulsar la tecla RE PAG, para ir a la pagina siguiente
pulsar la tecla AV PAG del teclado. Si la hoja sélo tiene 1 pdgina éstos botones
estardn desactivados.

Al situarse sobre la hoja, dentro de vista preliminar, el puntero del ratén se
convierte en una lupa, de tal forma que se puede ampliar o reducir cualquier
zona de la pagina al hacer clic con el ratén en el sector deseado. Si la hoja de
cilculo se encuentra preparada para la impresion, hacer clic sobre el boton
imprimir, para que aparezca el cuadro de didlogo Imprimir. Si la hoja de calculo
necesita alguna modificacidn de aspecto, hacer clic sobre el boton Configurar
pagina. En caso de desear volver a la hoja, hacer clic sobre el boton para cerrar la
Vista preliminar. Al volver a la hoja de cdlculo, aparecerdn unas lineas
discontinuas que indicardan donde Excel hard los saltos de pdgina, estas lineas rno
se imprimirdn.

Cerrar la vista
[ir a ia pag. siguiente] [Acercar o alejar §|Configurar la pagina] (preliminar y volver
la pdgina. a la hoja.

] T l |
(sgentz ) [anterior] [ zoom | [lmo;m'r---] | Configurar...| lﬂér?feﬂ [sakos de pégina)] [ Cerrar | (Ayuda |

lir a ia pdg. anterior) [[mprimir la pigina [Configurar margenes]

Configurar pagina

Antes de imprimir una hoja de calculo, Excel permite modificar factores que
afectan a la presentacién de las pdginas impresas, como la orientacion,
encabezados y pies de pagina, tamano del papel.

Si se desean modificar algunos de los aspectos anteriores, se puede usar el boton
configurar pagina de la vista preliminar o seleccionar en el menii Archivo la
opcidon Configurar pagina.

La ficha Pagina permite indicar caracteristicas como la orientacion del papel, el
tamario del papel que utilizamos y otros pardmetros.
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Archivo) Edicién Ver

j ' NUQVO Dar clic en la

opcidn configurar

’ i pagina del meni
| Abrir... archivo
Cerrar

Uis_ta_prév—ia de la pagina Web i

| Configurar pégina...

Configurar pagina

Pagina || Mérgenes | !_E;‘_scaheéam ypie depégina | Hoja =Sl
[A] s O torena =
Ajuste de escala
() Ajustar al; 100 | & | % deltamafio normal
) Ajustar a: | & | psgnasdeanchopor [ & |dealto
! Tamafio del papel: A4 (210 x 297- mn) . v
Calidad de impresion: ‘Media _ v
Primer nimero de pégina: | Automético | |
l
[ Aceptar _] [ Cancelar ]

En el recuadro Ajuste de Escala permitird indicar si se desea que la salida a la
impresora venga determinada por un factor de escala (100%, 50%, 200%,...) o
bien ajustando automdticamente la hoja en un ndanero de pdginas especifico
(una pdgina de ancho por 1 de alto, asi se imprimird en una sola hoja).

Aparecen tres botones, uno para ir directamente a la Vista preliminar. 5i se ha
entrado a este cuadro desde vista preliminar, este botén no aparecerd. Otro para
ir a la impresioén. Y otro para ir a opciones especificas de la impresora
seleccionada para imprimir. Para modificar las margenes superior, inferior,
derecho e izquierdo de las hojas se debe utilizar ln ficha Margenes.
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Configurar pagina

Pagina | | Mérganes Emahezadoypuedepéma _- Hoja
Superior: incabezido mprim.. l
2,8 — 1] - I
Vista preliminar | |
|
1zquierdo: Derecho: ,
o |
z ~ 12 =
Inferiar: Pre de pagina:
25 B 0=
2 ! |
Canfrar en la pigina |
["lHorzontalmente ] Verticalmente
[ Aceptar ] rCarrelar J

Si la hoja tiene encabezado o pie de pagina, también permite indicar a cudntos
centimetros del borde del papel se quiere colocar. Si se desea que al imprimir
aparezcan centradas las hojas tanto horizontal como verticalmente, se deben
activar las casillas Horizontalmente y/o Verticalmente de la parte inferior de
éstn ventana.

En la pestaiia encabezado y pie de pagina se encuentran dos recuadros, que en
caso de no haber ningtin encabezado ni pie de pdgina asignado a la hoja de
cialculo, aparecen en blanco. En estos recuadros aparece una muestra del
encabezado y pie cuando hay alguno definido.

Configurar pagina

Pégina | Margenss | Encabezadoy piedepagina || Hoja |

‘ Imnprimir. ..
|

| Encabezado: ‘ it A By aiTan - i

(ringuno) - L—gﬂ =%

AN

Personalizar encabezado. .. j | Personalizar pie de psgina.

Muestran
Pie de phgina: opciones de |
(nirvgrano)) encabezado y |

1 pie de pagina

|

r Aceptarj [ CancelaLJ
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Pulsando la flecha de la derecha de la casilla encabezado aparecerdn posibles
encabezados a utilizar.

Para modificar el encabezado, hacer clic sobre el botén Personalizar encabezado.

Pie de pdgina: En el recuadro aparece el tipo de pie de pagina elegido. Pulsando la
flecha de la derecha aparecerdan posibles pies de pagina a utilizar. Para modificar
el pie de pagina, hacer clic sobre el botén Personalizar pie de pdgina...

Hoja: Esta pestasia permite definir como se imprimirdn los datos contenidos en
la hoja.

Configurar pagina

| Pér,na Margenes Encabeza-doypledepaqna H Hoja | [ AP TR
Area de impresion: f oo s m _—[mpnmir

iyt [P
Vista prefiminar
Repeti fias en extremo superior:
Repetir columnas a la izquierda: |§;I —

|
!
|
| Iroprirnir
|
|

[ Lineas de division [ Thulos de filas y columnas

[] Blanco y negro Comentarios: {ninguno) vj

[ Cafdad de borradr Errares de celda como: [ mastrado |
— _1

" Crden de las piginas

(5) Hacia abajo, luego hacia la derecha
| O Haxia la derecha, luego hacia abajo

| Aceptar ] [ cancelar |

Area de impresion: Se puede indicar qué rango de celdas guiere imprimir.
Imprimir titulos: Puede activar cualquiera de las siquientes opciones:

Repetir filas en extremo superior para que en cada pdgina que se imprima
aparezca como titulo de columnas aquella fila que esti indicada en ese
recuadro.

Repetir columnas a la izquierda para que en cada pdgina que se imprima
aparezca como titulo de la fila aquella columna indicada en el recuadro.

En el recuadro Imprimir podrd activar cualquiera de las siguientes opciones:

Lineas de division para imprimir lgs lineas que delimitan cada celda de la
hoja.
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Blanco y negro por si se tienen asignados colores en la hoja activa y se va a
utilizar una impresora en blanco y negro o no se quiere gastar el cartucho
de colores.

Calidad de borrador para realizar una impresion rapida con baja calidad y
poco gasto de tinta. Solo tendrd sentido si la impresora dispone de esta
herramienta.

Titulos de filas y columnas para imprimir los encabezados de filas (los
ntimeros de filas de la izquierda) y columnas (las letras de los nombres de
las columnas superiores) de la hoja.

Imprimir

En el cuadro de didlogo Imprimir gue se abre desde la opcién Imprimir del menii
Archivo o al hacer clic sobre el botén Imprimir de la barra de herramientas, la
flecha que esta a la derecha de la opcion nombre permite seleccionar entre las
impresoras que hay instaladas, la impresora que se va a utilizar para la impresion.

Impresora
Propiedades. ..

Estado: Inacti o o
Tipo: hp deskjet 3420 series ——- Car mpresora. ..

Ubicacién:  USBOO1

Comentario:

] Imprimir a archivo
Intervalo de pagnas Copias
© Todas V1 Mimerodecopias: 1 & |
(OPégnas  Desde: | S Haste: |3
= PP o
(O Seleccién ) Todo e libro
(%) Hojas activas ;

‘ Aceptar ] [ Cancelar ]

Con el boton Propiedades aparecen varias caracteristicas de la impresora que se
pueden modificar a conveniencia del usuario.

En el recuadro Intervalo de paginas, se puede indicar si se desea imprimir Todas
las pdginas, o bien sélo un rango de Paginas, especificindolo en las opciones
Desde: y hasta

En el recuadro Imprimir, podrd indicar si desea imprimir Todo el libro, las
Hojas activas (las que estén seleccionadas), o bien, Seleccién para imprimir solo
los objetos seleccionados de la hoja.

Por ultimo en Numero de copias permite indicar cuantas impresiones se van a
realizar de cada hoja indicada y si se requiere se pueden Intercalar.

126



UNIDAD 4 Ofimatica Microsoft Excel
EJERCICIOS
Introducir datos
Trabajar con valores constantes.

o Ubiguese en la celda Al y escriba 1995 y pulse la tecla ENTER; Este es un
dato de tipo nimero, y por defecto Excel lo alinea a la derecha

o Ubiquese en la celda A2 y escriba 1.995 y pulse la tecla ENTER

o Los niimeros se pueden escribir con o sin punto de miles. Excel también lo
alinea a la derecha.

o Ubiquese en la celda A3 y escriba 1995,12 y pulse FLECHA ABAJO

y o

Excel por defecto admite como simbolo decimal la coma y sus reglas
corresponden a las de cualquier numero decimal. Observe también que al
pulsar FLECHA ABAJO como con Ia tecla ENTER, se introducird el valor de
A3 y automdticamente el cursor se posicionard en la celda inferior

o Escriba 12345678901234 en la celda A4 y pulse FLECHA ABAJO. Si el nitmero
no cabe en la celda, Excel lo visualizard con formato Exponencial, aparecerd
1,23457E+13 que equivale a 1,234567*1013. Escriba -2950 en la celda A5 y
pulse ENTER. Para Introducir un valor negativo, basta con escribir el signo
“-" delante del valor numeérico

o Ubiquese en la celda A6 y escriba (2950) y pulse ENTER. Excel también lo
tomard como un valor numérico negativo y lo modificard por -2950 tanto
en la celda como en la Barra de Formulas

o Ubiquese en la celda A7 vy escriba 12% y pulse ENTER, Excel también nos
permite [ntroducir un numero como un porcentaje, realmente 12% equivale
a 0,12

o Ubiquese en la celda A8 y escriba 12,7% vy pulse ENTER , Excel también
admite decimales en los porcentajes, pero en la celda le asignara dos digitos
para los decimales

o Ubiquese en la celda A10 y escriba 12/12 y pulse ENTER. Para escribir una
fraccion, hay que colocar un 0 v un espacio en blanco delante. Si no dejamos
el espacio en blanco, Excel lo tomard como un texto o lo convierte en una
fecha

Cuando el valor introducido no es correcto, para sustituirlo por otro valor
basta con situarse sobre la celda a modificar e Introducir el nuevo valor

e Ubiquese en la celda B1 y escriba 1/1/1900 y pulse la tecla ENTER. Este es un
dato de tipo fecha. Verd que al Introducirlo en la celda se alineard también
a la derecha, como los niimeros

o Ubiquese en la celda B2 y escriba 12-12-1900, pulse ENTER. Vera que al
Introducirlo en la celda, por defecto le asignard como formato dd/mm/aa,
es decir, dos digitos para el dia, dos para el mes y dos para el aiio, todos
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ellos separados por la barra inclinada

Ubiquese en la celda B4 y escriba 12/13/1994, pulse ENTER. Como no existe
el mes

Excel Introduce la fecha como si fuese un texto, no una fecha, por esto lo
alinea a la izquierda

Ubiguese en la celda B6 y escriba 12-MAYO, pulse ENTER. Excel colocard en
la celda la fecha Introducida pero usando tnicamente los tres primeros
caracteres del mes. Y en la Barra de Formulas colocard la fecha con el formato
dd-mm-aaaa tomando como afio el del sistema

Ubiguese en la celda B7 y escriba 12-mayo-1995, pulse ENTER. En la celda
aparecerd la fecha Introducida con dos digitos para el dia, los tres primeros
caracteres para el mes y dos para el afio

Ubiquese en la celda C1 y escriba 0:0 6 12:30:12 6 22:12 6 10 p.m., pulse
ENTER. Este es un dato de tipo hora. También se alinea automdticamente a
la derecha

Ubiquese en la celda C7 y escriba 1/1/95 1:1, pulse ENTER. Verd como Excel
también admite la introduccién de una fecha y hora simultineamente, si
no cabe en la celda la columna se ampliard automdticamente

Ubiquese en la celda D1 y escriba Casa, pulse ENTER. Este es un dato de tipo
texto que Excel alinea automdticamente a la izquierda

Ubiguese en la celda D2 y escriba “La Hoja de Cdlculo Excel”, pulse ENTER.
Al Introducir el texto verd como en la Hoja ocupa mds de una celda, la D2 y
la E2. Los datos tipo texto pueden ocupar mds de una celda en la Hoja
mientras no se escriba nada en las celdas que ocupa

Introducir formulas

128

Ubiguese sobre la celda Al y escriba =1200+12, para sumar 12 a 1200.
Pulse ENTER. (Solo varian los signos dependiendo de la operacion). Siempre
una formula empieza con el signo “="

Observara como en la celda aparece el resultado de la formula u operacion
anterior, pero quc en la Barra de Formulas aparece la férmula Introducida

Escriba =10"2 en la celda A5, para realizar la operacion 10 elevado a 2. Si no
sale el simbolo ™ al pulsar su tecla, no pasa nada cuando pulse el siguiente
cardcter saldrd el simbolo.

Ahora vamos a utilizar referencias u otras celdas y operadores aritméticos.

Escriba =A1+A2 en la celda B1. Al Introducir la férmula anterior observard
como en la celda aparece el resultado de la operacion anterior, pero en la
Barra de Formulas aparece la formula Introducida. De esta forma si
modificamos el wvalor de la celda Al yl/o A2, Excel recalculard
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automdticamente las formulas que contengan referencias a las celdas
modificadas

Concatenacion

o FEscriba “La” en la celda E1, “casa” en la celda E2, "=C1&C2" en la celda E3.
Observe como aparece la concatenacion del contenido de las dos celdas
mencionadas. Resultaria mejor si dejaramos un espacio en blanco entre las
dos celdas

o Escriba =C1&” "&C2 en la celda E4
o Escriba =C1&7 gran “&C2 en la celda E5

También se pueden concatenar con valores numéricos

e FEscriba =C2&A4 en la celda E7
e Escriba =C1&12 en la celda E8

Operadores relacionales

o Escriba =10>12 en la celda F3. Excel nos devolverd el valor VERDADERO si
es cierta la comparacion o el valor FALSO en caso contrario. En nuestro
ejemplo, le preguntamos si el valor 10 es mayor que el valor 12, lo cual es
Falso. Este serd el valor que aparecerd en la celda

e Escriba =A1>1 en la celda F4. El resultado serd cierto o falso dependiendo si
el contenido de Al es menor o mayor a 1, (Se ampliard la columna
automdticamente para que quepa en la celda)

Férmulas funciones
Ahora estudiaremos algunas funciones predefinidas de Excel.

e  Queremos escribir en la celda D1, el valor 10,123 redondeado con 1 deci-
mal. Para ello Excel dispone de una funcion llamada Redondear cuyos
pardmetros son: primero el numero a redondear, un punto y coma (como
separador de parametros) y por fin el numero de decimales deseados en el
redondeo

o Escriba =redondear(10,123;1) en la celda D1. Observe como en la celda D1
aparece el resultado deseado
o También se pueden utilizar referencias a otras celdas

o Escriba 10,123 en la celda D2. Escriba =REDONDEAR(D2;1) en la celda D3.
Observe como el resultado es idéntico al de la celda D1

o Al utilizar la funcion SUMA de Excel, utiliza muchas veces operadores de
referencia (para indicar un conjunto de celdas)

e Escriba =SUMA(A1:A3) en la celda A8. Lo cual quiere decir que se van a
sumar los contenidos del conjunto de celdas empezando por Al vy
terminando con A3 (A1,A2,A3)
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Escriba =SUMA(A1:A4,A7) en la celda All. Esto equivale a realizar la
operacion =AI+A2+A3+A4+A7

Escriba =SUMA(A1:D3) en la celda Al2. Esto equivale a realizar la operacion
=A1+A2+A3+B1+B2+B3+C1+C2+C3+D1+D2D3

Funcion fecha

Ubiquese en la celda Al y pulse sobre , seleccione la categoria de fecha y
hora y elige la funcion AHORA(). Pulse el botén Aceptar. Aparece un cuadro
de didlogo indicando que la funcidn no tiene argumentos. Pulse de nuevo
sobre Aceptar

Ubiquese en la celda B2 y escriba el dia de hoy en numero. Ej. 5; en la celda
B3 el mes actual en mimero. Ej. 8; en la celda B4 el afio actual en nimero. Ej.
2006

Ubiguese en la celda C5 y pulse sobre , escoja la funcion FECHA() y pulse el
botén Aceptar, Seleccione como argumentos las celdas B4 —> para afio, B3
—> para mes y B2 —> para dia, pulse Aceptar

Vamos a calcular el Hempo en que se ha manejado un proceso determinado

Ubiguese en la celda D1 y escriba la fecha de inicio de un proceso en curso;
en formato (dia/mes/avio). En la celda E1 escriba =HOY (). En la celda E2
seleccione la funcién DIAS360, como fecha inicial la celda D1 (fecha inicio),
como fecha final E1 (el dia de hoy) y en método escriba Verdadero

Como resultado nos aparece los dias transcurridos desde la fecha D1 (inicio
del proceso) y la fecha E1(fecha actual)

Ahora en la celda F3 escriba =E2/360 para obtener los afios. El resultado
aparece con decimales, para que nos salga solo la parte entera podemos
utilizar la funcion =ENTERO (E2/360)

Hemos utilizado cuatro de las funciones mds utilizadas y que ofrecen
muchas posibilidades

Guarde el libro de trabajo en la carpeta Mis documentos del disco duro con
el nombre de Funciones con fechas. Cierre el libro de trabajo

Funciones para manejo de texto
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Si no tiene abierto Excel, abralo para realizar el ejercicio

Ubiguese en la celda Al y pulse sobre , seleccione la Categoria Texto y elija
la funcion CODIGO(), pulse sobre Aceptar

Escriba como argumento de esa funcion la letra a y pulse ENTER. Vemos
que obtenemos el c6digo 97, este es el niimero asignado a la letra a, ahora
vamos a comprobar que es cierto con la funcion CARACTER()

Ubiguese en la celda B1 y pulse sobre , seleccione la Categoria Texto y
seleccione la funcion CARACTER(). Como argumento escriba 97.
Comprobamos que efectivamente nos devuelve la letra “a”

Ubiguese en la celda B2 y escriba “Hoy es “. Fijese en dejar los espacios en
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1

blanco. Ubiguese en la celda B3 y escriba * Enero “. Fijese en dejar los
espacios en blanco. En la celda B4 escriba 22 y en la celda B5 escriba 2006

Ahora vamos a crear una frase concatenando varias celdas
Ubiguese en la celda C5 y pulse sobre , seleccione la Categoria Texto

Seleccione la funcion CONCATENAR() y como argumentos escriba en el
primer argumento B2, en el segundo B4, como tercer argumento escriba ”
de”, como cuarto argumento escriba B3, como quinto argumento escriba
“de " y como ultimo argumento escriba B5

Para que nos indique la fecha en una sola celda In funcion debe quedar asi
=CONCATENAR(B2;B4;" de”;B3;"de ";B5)

v

A | B C D
1 [ R b yac| PORCENTAJE
2 Ao |PROCESOS|CONDENAS| e brocEso
i 2002 100 65)=(C3100VE3
4 2003 200 58 29
5 | 2004 100 60 &0
6 | 2005 200 112 56
= 2006 100 58 58
I (=S =) B L GHREIE 2 = B 1 AR
J ARO  |PROCEsOs|conpenas| FOF m“;sgg‘z_‘éi s
h_3_' 2002 100 55 55
4 2003 200 £8 5
5 | 2004 100 50 &0
5 | Z005| 200 112 s
| 2606 100 58 5@
8 | |
2
10 1 70 -t
171 . - e
23 07 = =
2 | . -
14 | - T
15 |
16 |
17
'js_'l 2002 z002 zboa 2005 2008 ]
L2
20}

Vamos a utilizar ahora la Funciéon NOMPROPIO() que también es de gran
utilidad para formatear una cadena de texto

Ubiquese en la celda A5 y escriba “pepe” en la celda B5 escriba “gutierrez”
y en la celda C5 escriba “ruiz”. No escriba mayiisculas

Ahora en la celda D5 pulse sobre , seleccione la categoria de Texto, selecciona
la Funcion CONCATENAR() pulse Aceptar y escoja como pardmetros A5,
B5 y C5. Debemos afiadir los espacios para separar el nombre completo. La
formula debe quedar asi =CONCATENAR(AS;” “;B5;" ",C5)

Ya tenemos el nombre completo en una celda, ahora si podemos hacer uso
de la Funcion NOMPROPIO(). Ubiquese en la celda G5 y seleccione la
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Funcion NOMPROPIO() y pisele como pardametro la celda D5. Debemos
obtener en la celda G5 Pepe Gutiérrez Ruiz. Nos ha puesto las iniciales en
maytisculas

[ vA& [ B [ ¢ NS

lisisibiEg B C
1| 20/03/2006
2]
3
L4

CASOS PRACTICOS

Caso 1

En el siguiente caso se presenta una tabla con datos supuestos qite ilustra como
se podrian manejar algumnos datos al interior del CS5J.

SH TBILFT

£ 31T IR - C ] D | B [

1] ' 20/03/2006

[2] 1472006 —>5al

Condenas en procesos por delitos contra la administracidn publica sobre total
de procesos por estas mismas causas. Informacion manejada entre los afios 2002
a 2006

En este caso se manejan, diferentes formulas, con sus operadores matemdticos y
graficacién que permite mds que la identificacion numérica, la visualizacion
grdfica de los datos, para establecer una referencia estadistica.

Caso 2
Calcular el tiempo en que se ha manejado un proceso determinado.

e En la celda D1 y escribir la fecha de inicio de un proceso en curso; en formato
(dia/mes/aiio) y En la celda E1 escribir =HOY()

e En I celda E2 seleccionar la funcién DIAS360, como fecha inicial la celda D1
{fecha inicio), como fecha final E1 (el dia de hoy) y en método escribir
Verdadero

e Como resultado aparece los dias transcurridos desde la fecha D1 (inicio del
proceso) y la fecha El(fecha actual)

e Se han manejado tres de las funciones mds utilizadas
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AUTOEVALUACION

Un libro de Excel se puede describir como:

A,
B.
C.
D.

Un panel de tareas que proporciona muchas opciones
Una plantilla integrada
Un documento bdsico

Uno de los tres documentos que contiene una hoja de cdlculo

Los datos de una hoja de calculo estin contenidos en:

O W

D.

Celdas
Cuadros de didlogo
Formulas

Plantillas

Una vez introducidos los datos en una hoja de calculo, puede

A

B.
C.
D.

Seleccionar celdas no adyacentes si mantiene presionada la tecla MAYUS.

y hace clic en las celdas que desee

Bloguear los datos al presionar ENTRAR
Solo modificar los datos si utilizé una plantilla que puede modificarse

Modificar una celda en un momento dado si selecciona una celda y, después,

escribe los datos nuevos

Excel le permite dar formato a

A.
B.
C.
D.

Solo una celda a la vez
Estilos de fuente, estilos de moneda, alineacion y ajuste de texto
Sélo columna por columna o fila por fila

Estilos de fuente, pero no estilos de moneda

(Queé dos niveles de proteccion de datos ofrece Excel?

A
B.
C.
D.

Los niveles de plantilla y celda
Los niveles de celda y hoja de calculo
Los niveles de celda y libro

Los niveles de barra de herramientas y panel de tareas

133



UNIDAD 4 Ofimatica Microsoft Excel

134
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UNIDAD
OFIMATICA

MICROSOFT POWERPOINT

PowerPonnt

INICID TEMAS FIN TEMAS
Introduccion Autoevaluacion
Objetivos Casos practicos

Trabajo con Utilizar
diapositivas multimedia

. . Animaciones
[Mane]o de objetos transicionesy
Manejo de textos Crear organigramas
Trabajar con Manejo de
tablas gréficos
INTRODUCCION

PowerPoint es la aplicacion de Microsoft Office, que permite elaborar
presentaciones, guardar, abrir, mostrar diferentes tipos de vistas, trabajar con
texto, diapositivas, tablas, grdficos, organigramas, asi mismo insertar sonidos
y peliculas, etc. y en general elementos multimedia.

El manejo de la informacion a través de presentaciones facilita la comunicacién
entre emisor y receptor.

Esta aplicacion es de uso preferencial, como ayuda diddctica para realizar
exposiciones, le permite al expositor manejar la informacién de los contenidos
de un tema especifico en forma resumida e ilustrarlo con ayuda de imdgenes y
elementos multimedia.

Asi como todos los aplicativos de Microsoft Office, PowerPoint tiene
herramientas de ayuda para mejorar las presentaciones en texto, estilo ortografia
etc., las cuales se explican en este documento.
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OBJETIVO GENERAL

Conocer el entorno de Microsoft PowerPoint, las partes de
la pantalla con su respectivo funcionamiento, teniendo la
opcion de personalizar la misma de acuerdo con las
necesidades del usuario y trabajando con las diferentes
formas de edicion y manejo de texto dentro del documento,
mostrando las diferencias entre cada modo de ver la
presentacion

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Determinar una caracteristica por cada una de las vis-
tas ofrecidas por la aplicacién, cuando aparezcan en
pantalla

o Configurar el ambiente de trabajo de acuerdo con las
barras de herramientas solicitadas

e Conocer las caracteristicas del patréon de
diapositivas para hacer mejor los disefios de las
presentaciones

o Construir tablas a partir de una informacion densa
presentada en forma prosaica

o Conocer y usar las opciones de la Barra de Dibujo.

o Combinar al menos un elemento de sonido y un
elemento de animacion o video dentro de una
presentacion de al menos siete diapositivas

e Hacer presentaciones personalizadas utilizando todas
las herramientas de PowerPoint

PROPOSITOS

Mediante el estudio de esta unidad del modulo, usted podra
conocer las tareas bdsicas para crear presentaciones con
Microsoft PowerPoint como son:

Crear, guardar y abrir una presertacion
Maunejar objetos y textos

Trabajar con tablas

Utilizar grdficos

Crear organigramas

Crear Animaciones y transiciones
Utilizar multimedia en las presentaciones
Imprimir presentaciones
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ENTORNO DE MICROSOFT POWERPOINT

Iniciar PowerPoint

Vamos a ver dos formas basicas de iniciar PowerPoint:

(8 Ny Gt o s

& Corfgus oo § g fredstsnanaes
B Mt e stwmain

U tesen docuremntn ae iTEn
ol Mearen Socum oW
| [ o smctriosca
| =
Bagroiata ek
| o
| a'" T et de Moot O+
| e ] Mo omen acme 2000
dn g v cotpaw gi Muromclt e et 253
{ 3_,. et Fie Fiobee S0
| 9~
|
|

B vt Hemege

B ot Hevw M
) sregh @

Desde el boton Inicio situado normalmente en la esquina inferior izquierda
de la pantalla, se hace clic con el botén izquierdo del ratén para desplegar
el menu; al colocar el cursor sobre Programas, aparece otra lista con los
programas gue hay instalados en el computador; se busca Microsoft
PowerPoint y se hace nuevamente clic sobre él para iniciar el programa

1 Inicio

En algunas ocasiones cuando se instala un programa, sc da la alternativa
de poner el Icono de éste programa en el escritorio para tener un acceso
mds rapido, entonces solo se da doble clic sobre él para iniciar el programa
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Pantalla inicial

En la parte central de la ventana se visualiza la diapositiva que formara la
presentacion. Una diapositiva no es mas que una de las muchas pantallas
que forman parte de una presentacion.

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Depcstia | de 1 Dvsefio predetermiisca straftol (Espadia - a3, nbwracond

Barra de titulo

Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando y los
botones aue vermiten minimizar, restaurar v cerrar la ventana abierta.

1 Microsall PewerPoint - [Presentaciint

Minimiza la ventana a un Restaura la ventana Cierra totalmente
botdn de la barra de tareas. al tamanio original, el programa

Barra de menu

Contiene todas las operaciones que permite realizar PowerPoint en las
presentaciones, estas operaciones suelen ir agrupadas en menus desplegables.

| £s<1it U pemrrea - %

pgar titulo

subtitulo
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Permite cerrar la
presentacion actual.

Barra de herramientas y de estado

Contienen botones para ejecutar de forma
inmediata las ones mas habituales.

Barra de estado:
Muestra ¢l estado de la presentacién, el nimero de [a diapositiva
en la cual se encuentra, el numero total de diapositivas,
el tipo de disefio y el idioma.

Haqadtbrawm

Fﬁ#
Dupositva i del

Barras de desplazamiento

Permiten desplazarce a lo largo y ancho de la pantalla. Estas barras solo
aparecen cuando el contenido de la diapositiva se sale o se incrementa el
tamario del drea de trabajo.
" i £ 10 SR :

Barras de
desplazamiento
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Paneles: esquema y diapositivas

Esquema:
Muestra los titulos
contenidos de texto Xe
las diapositivas creadas

Diapaositivas:
Muestra todas las
diapositivas en miniatura
que estén en el documento

Vistas en PowerPoint

Microsoft PowerPoint incluye tres vistas principales:

e Normal.
o Clasificador de diapositivas.
e Presentacion con diapositivas.

crosolL PowerPoint - [Presant : )?
D] g Edain Yer [eety  Formalo  Heranenias Presentacée Vegans « x
Ilaid A4 5T 0 J_]J L0 B KL "J
-1 - N K § E®w - . A e A ek

Normal:
Es la vista principal, que se utiliza para
escribir y disenar la presentacion.

Clasificador de diapositivas:
En esta vista se puede ver las diapositivas
enminiatura.

Presentacion con diapositivas:
Esta vista llena toda la pantalla del
equipo. Aqui se puede ver la
presentacién con todos sus
movimientos, transiciones, videos y
sonidos

Haga clc para agregar

Copostres tdet | Dscomedtermmads  pail(Espoia - sfoh. mtermsconsl
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Panel de notas: Sirve para afiadir notas de apoyo en cada una de las
diapositivas. Estas notas no se ven en la presentacion con diapositivas,
pero st se pueden imprimir.

EB=z

Dlskivs 1. 1 ' Disafio predetenmead spafiol (Espalts . sfab, intemaconal o

Panel de tareas: Muestra las tareas que tiene PowerPoint para abrir, iniciar,
orgawizar 0 animar una presentacion.

TRABAJO CON DIAPOSITIVAS

Crear una presentacion con el asistente

W"'“‘“"' W En el Panel de Tareas
Aala seleccione Nueva
Mot ack o b rpants b S s e L s
i ) Prasentacién en blanco Presentacion y luego
Aty A partr de una plarela de deefio de clic en el Asistente
=== I ::: :‘:’" ""w para autocontenido.
==, A da Fotogradies...
e o e comprta P plantilas Si el panel de tareas no
Actuaisacones S docummetos Buscar #n nea: n~ - .
—Rraesy - pre——— __ esta visible seleccione
st b0 e Y Plarties an Offce Crive en la barra de menit la
AR g e 2::‘:’;“” opcion ver y fuego
P sbnacts haga clic en Panel de
et Tareas.
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El Asistente tiene 5 botones en la parte inferior:

’_—E?—:l“f__dearJ[ < Atrés ”[ Ws>l [ Fnsiear ]

avodante
e Office

Termina el Asistente con
los pasos que estén
predeterminados

Cancitls el Asistente
para autocmtenido

Continua al
siguiente paso

Vit al pasa antenor (

La primera ventana muestra en la parte izquierda un esquema de los
pasos a realizar con el asistente, marcando con verde el paso que se esta
realizando.

‘€l Asistente para autocortsnido le ayuda,
ofreciéndole ideas v una pasible arganizacadn '
i la presentacion

i | e | ek ||

La segunda ventana da alternativas para seleccionar el tipo de presentacion
que se va a realizar.

InfFormacion general financiers
Reunitn de la organizacion
Oriertacian del emplesado

| |Pégna principal del grupo
Marual de la organtzacion
Informaciin general del proyecto

La tercera ventana muestra el estilo de la presentacion. Este consiste en
cémo se impartird la presentacidn, permitiendo que se pueda visualizar
en pantalla, en una pdgina Web, como transparencias o para diapositivas.

142



Unidad 5 Ofimatica Microsoft PowerPoint

4Como mgartics L presentacian?
% Presartacan en pardalia
T Presetacon parg Web
™ Transpaancies en bance v regro
I~ Transparancias en coly
" Dlapostiess de 55 mm

r;j' Caccelar ! < Akrds Suente Frlizae lll

La cuarta ventana y wltimo paso da la alternativa de poner titulo, texto en toda
la presentacion. Ademds se puede activar la casilln de Numero de diapositiva
para que en el pie de cada diapositiva aparezca enumerada.

wn stiategi] B %)

Thula de la presentacian:

Elemantos que deses inchr en todis bis denosiives:
Pleﬂep-vma:j__ e, -
IV Fecha te I (tima actuskzacin
K timero de diapostive

I:"]l Cancelsr <uris [ Sounies | Fmiw__”

Una vez introducida foda la informacion necesaria se da clic en Finalizar para
que el Asistente genere la presentacion.

Crear una presentaciéon con una plantilla

W}M el Panel de Tareas

1l Plarkilas do dsefio seleccione Nueva Presentacion
_s=t Combinadones da cokores . ',
. Comtnacines de animaciin y luego de clic en Ia opcién de

plantillas de diserio. Esta
mostrard una ventana con

R

Huevo . .
] Prmtentasin on thonn una vista previa de las
S P o i 4 i} distintas  plantilla  para

(] # partr def Asstenfs pas s oCONAID.

(] A ptr de e presentacdn evitente. . seleccionar que tiene
sinci e - Microsoft PowerPoint.
st &n inea:

Si el panel de tareas no esta
visible seleccione en la barra
de menu la opcion ver y luego
e haga clic en Panel de Tareas.

Iy Prareilag a0 Office Cnire
Enma FC
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Crear una presentacion en blanco

Eu el Panel de Tareas seleccione Nueva Presentacion, y luego de clic en la opcion
Presentacion en blanco.

Mugvo

——

) Apart daunt plants de disedio

a‘iﬁ_u pra . ‘L'. ! — ——
1] Aparts dé uns presentacin exstante. . |
Abom de fotografias... | I

m?m o il o o A

- i

Bl e,
[
o o
_[FEmaEl
[#]Mostrar & vsartar

) En mes shos Web, .,

ol e

daposktvas

Si el panel de tareas 1o esta visible seleccione en la barra de menu la opcion ver
y luego haga clic en Panel de lareas.

Guardar una presentacion

PowerPoint tiene la alternativa de guardar presentaciones desde la barra de
memt y la barva de herramientas.

L a 2 s uria pregat - X
E: Huevo.. CerHll S e T A T 5% .
Loma
. ol Guerar Ciris
1 Garder com. ..
Guardar como phgna Web.
Buscar archnvo..
pomiso | c i
Empaguetas para COROM...
wemiekeoave | Haga clic para agregar titulo
Configuras pégna
Vista profes
tmemer hriep Hana alie nara anrenar cnhtitila

?

n- ; !._-u 1% B &~ "’.

A LR E N - Jigk .s'lmm.

Guardar:
Este boton permite guardar en
el computador la presentacion

(ue se esta trabajando
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Cuando se guarda la presentacion por primera vez aparece una ventana con

alternativas de guardado.

Guardar coma

Guardargr: | ) Mis documentis v Aol - pereeness
4 o Cartils imagenes
i) B
Mes docummentos )M archivos de ongen de datos
IRRIRES | yMs archivos recados Crear nueva carpeta:
Mes migenes Este boton da la alternativa de
LJ i crear una carpeta para guardar
Escrtore L DSnaglt Catslog la presentacidn.
' TechiSmith Snaglt 8.2.0-2WT
Mg dosumerni o 2
Nombre de archivo:
y En este campo se le da el
"i’ nombre de la presentacion.
s
tiomtee de archivo | TR el [ g |
Mssiosdeted  gupdar coma tpo: | Presertacin - [ Cancelsr —’.

7 i

Tipo de archivo:
Esta alternativa deja guardar la presentacion en distintos formatos
comao: PowerPoint 95, archivo Web, plantilla de diseno, etc.

MANEJO DE OBJETOS

Copiar, cortar y pegar

Para copiar o cortar un objeto de una diapositiva se selecciona el objeto a copiar
o cortar (segun se requiera), ubicarse en el lugar de destino y dar clic en la opcion

pegar.

Y Miciosoft PaweiPaim)  |Praseataciin )

PB] v Gdam fw ety Fuwets  Heveesnis  Pecetosn  Seghns |

——— P

SRR TS |

P ] R |

Pegar:

Este betdn pega en la diapositiva los
PES ]

objetos o textos cortados o copiudos

Copian:
Este boton copua st quitar el objeto o
texto de o diapositiva

Cortar:
Este botdn copin y quita el ohjeto o
texto de la dinpositiva
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Duplicar

Para copiar un objeto en la misma diapositiva podemos utilizar el método de
duplicar, que consiste en hacer una copia exacta del objeto u objetos gue tenemos
seleccionados. Para duplicar un objeto primero s¢  sclecciona, después desplegar
el menii Edicion y seleccionar la opcicn Duplicar.

] Deshacey Mover obisto Chrid-2

T e oty e

i aral e
Corjar Qi
Copuer Curbel

! )N Portapapsies de e
Begar kW
Fegado gspecl. .
bm_g - Ser |
Batecciona todo e
uphesr QA+
pem. | ae
Fenrglagar., trber
Cbjeta de texto

Ha;aclrpa’a_wﬁ o

Alinear y distribuir

Dhapostiva ! de |

» e a by grerda

" e et T

ity awichorme

» A Lo ggerectis
[ —
Mrea borsTespeers
Al = i parte {fencr
O ——
= nshh-‘e-lrd-n

| herramientas y seleccionar

d}(.u!.a-.muv:na § X

+8%

~ Para alinear o distribuir objetos se liene

que seleccionar primero los objetos,

después ir al menu Dibujo en la barra de

la opcion
Alinear o Distribuir. Por uiltimo seleccione
la opcion que sea necesaria.

]

b

( Para ordenar primero se selecciona el objeto

al

Despontivva L de |
Ordenar
- L Pu—r—

i v - PR
L. . Trem g
vy = 3ostan .
e b cdee -

1

I *‘“-‘
u—-u—-— e pad

Cnah, prrdewen’

!lbl
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se

que se le va a cambiar su orden. Luego

dar clic en el menu Dibujo de la barra de
herramientas
Ordenar. Por ultimo seleccione la opcion que

y seleccionar la opcion

a necesaria.
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MANEJO DE TEXTOS

En las diapositivas al insertar textos se pueden modificar desde la barra de
herramientas Formato, cambiando el tamano de la letra, color, forma, organizar
los textos em pdrrafos, aplicar sangrias, etc.

P32 s preaty

Formato de Texto:
En esta barca de herrami s encient
las alternativas para modificar los textos

PR E—

¢ Foarmato de Texta g
e s O el

Agregar texto de titulo o texto principal

Haga clic dentro del marcador de posicion de titulo o texto.

Cuadro del Titulo:
Clie dentro cuadro del titulo para iniciar escritura

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

b

Cuadro de Texto:
Clic dentro cuadra de texto para iniciar escritura
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Anfadir texto nuevo

Pasos para anadir un nucvo cuadro de texto:

Texta de prucha

Cuadro de Texto
Independiente

pr—— - 5 ' el (Expalia - aab) 2 s G

e Clic en el boton cuadro de texto de la barra de dibujo
o Clic con el boton izquierdo del ratén, manteniéndolo pulsado
e Soltar el botén izquierdo del ratén

TRABAJAR CON TABLAS
Crear una tabla

Seleccione el menii Insertar y de clic en Tabla.

En esta ventana se indica
el nimero de columnas y filas
que tendra la tabla.
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Determinado el tamario pulse Aceptar y aparecerd una tabla en la diapositiva
junto con una nueva barra de herramientas “Tablas y bordes” que permite
personalizar la tabla. Para insertar texto en la tabla haga clic en las celdas, estos
textos se pueden personalizar con la barra de herramientas de Formato de texto.

= Formato de Texto: R —— cipa - Z [ e
B o coboriimy b v | TS L - T

para modificar los lextos Tablas y bordes
Esta barra de herramientas permite

personalizar la tabla

Eliminar filas o columnas

Para eliminar filas o columnas seleccione las celdas de la fila o columna a eliminar
y en la barra de herramicntas Tablas y bordes, de clic sobre el botén Tabla y por
ultimo seleccione la funcion a realizar.

— g SIS

. Tromctar cobsrars o ln gaerds
MMQIM
Mllhmlﬂ“ﬂ-’:‘
Traerta M o s parte rfeey

] Cgear cohomrae ]
Elerariar s

7
®
F?

Eliminar filas o columnas;
Al seleccionar alguna de estas
tabls toda una fils o columna.
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Insertar filas o columnas

Para eliminar filas o columnas seleccione la celda de la fila o columna a insertar
y en la barra de herramientas Tablas y bordes, de clic sobre el boton Tabla y por

wltimo seleccione la funcion a realizar.

;w-.ﬁ] Agotormas - % 100 24

o —— L T T

K, et cobmanan o gty
J et o o

s st flos e s parte somice
" Lt M o la pate yéenc

'mm
l_sdmnm.'ll

L |

Insertar Filas o Columnas:
Al selecctanar alguna de estas
alternativas se agrega ala
tabla tada una fila o columma.

e

Chaposiines 1 de |

MANE]JO DE GRAFICOS

Insertar un grafico

Para insertar un grifico en una diapositiva se pulsa en el botén de la barra de
hervamientas Estindar. PowerPoint insertard un grdfico en la diapositiva y
mostrard la hoja de datos que contiene las cantidades que se representan en el

grafico.

- L
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Modificar el tipo de grafico

Por defecto PowerPoint utiliza el grdifico de barras. Para modificar el tipo de
grifico se hace clic con el botén derecho del raton sobre la grifica y esta barra de
herramientas solo aparece cuando se crea o modifica una grdfica.selecciona Tipo
de grafico.

~ " =g --ax
—y ~ ol 10
9%
0
[
&«
L
A
b
20
"
i
SN ]
B L o
. i :
F P IR
Ceste W8 me M8
Noite [ 459 483, ELN
kl ¥
EEmTE sy i -
S @
Tipo de grafico:

En esta ventana se puede seleccionar

¢l tipo de grafico quo se desea crear.

Cada tipa de grafico tiene dos 0 mas
subtipus para elegir.

[T |

'QN—_EI -l_ﬂ_ - Cnnl_' ,

CREAR ORGANIGRAMAS

-;MI_—; =___p——- Topea T

*i"'-*'“ " TR

A a5 A gk mpriet .

i s Para crear un organigrama se
' | [ selecciona del menu [nsertar la
opcion Diagrama, aparecerd una
ventana que muestra los tipos de
diagramas que ofrece
PowerPoint.

Tipos de diagrama J
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Una vez insertado el organigrama aparece la barra de herramientas Organigrama.
A través de esta barra se puede controlar todas las operaciones a realizar con el
organigrama.

Deja seleccionar los
niveles, ramas o conexiones
del organigrama

chmtmlu la mayoria de

aspectos relacionados

con los niveles y ramas
del organigrama

Permite insertar una
nueva rama o un nuevo
nivel en el organigrama.

Permite elegir ¢l
estilo
del diagrama

Anadir texto en los cuadros de un diagrama

Al hacer clic con el boton izquierdo del mouse sobre el cuadro del diagrama
aparece el cursor para insertar texto.

Se puede aplicar al texto modificaciones en la barra de herramientas Formato de
texto (subrayar, cambiar su tamario, el color de la fuente, justificar al centro, etc).

Formato de Texto:
En esta barra de herramientas
se encuentran las alternativas
para moditicar los textos

Ovpanugr sy

Higa clic para agyegar notas
=27
iogan- (7] apomes N N IO A Bl E - A = o .|
Drapositiva | de Deseficr peedetarmnado Mﬁpﬁﬂmﬁ'

152



Unidad 5 Ofimatica Microsoft PowerPoint

ANIMACIONES Y TRANSICIONES

Animar textos y objetos

Pasos para animar un texto u objeto:

e Seleccionar el texto u objeto

e En la barra de menu seleccionar
Presenftacion

e De clic en Personalizar animacion

En el Panel de tareas aparece una ventana que conticne las distintas opciones
de animacion.

Ln este botdn e selecciona el tipo de electo
ersonalizar animac v -
P "‘"’ que se va i aplicar, también se puede elegir

la trayectoria del movimienta

Agregar afect 1 Este boton elomung animacianes que se apheuen a
|¥%—A'——-——n = [E“‘j los textos u objetos.

Ko GQutsr
L——] ( et B Al haces die v Esta ‘dt-ulla punm‘r; selece |;|nar
Al b las alternativas de pasar las
Modificar: Cuadro m ammasiones (con chic, con otro
Inicio: '.'“' n e objeto/texto o despuds de la
~ L @ Cowspuds de ls artercr animacion anterior.
J =
J Al hacer chc b
Cwecadn: Se puede selecconar \.hu-nmn
Dwection: formas de entrada y salida de
Dentro v Dwritro v oy efectos puestos. ‘Esta casilla
w : L varia de souerdo al efecto,
Muy ripido SR (e w
- My gt - Permite selecaonar las
13 By o). Moy bk diferentes formas de velocidad
Lento e gue = puede pasar un efecto
M en presentacion en pantalla
Ripido
leuh = _J
——— r—— ~
| P Reproduce | 1B U Thulo ! Presee . v Mustra los efectos de
— animaciin que se aplicaron a la
B s i vl dmpnﬁﬂl\'.\
[EJ presentacion |

Reproduce una vista provia de las animaciones
> educr P
L i aplicadas a la diapositiva

tl] fer presantacin

} Conbigurar presentactn,..
Ensaysr ntervaios
Grabar narractn..

Para ocultar diapositivas se seleccionan las
diapositivas que se quiere ocultar, después
vamos a la barra de meni en Presentacion y
hacemos clic en Oculfar diapositiva.
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Transicién de diapositiva

La transicion de diapositiva permite determinar cémo va a producirse el paso
de una diapositiva a la siguiente para producir efectos visuales mds estéticos.

5 ittt Wi~ et ) = Ak
©) e i 3w pows fows pereents | praiaon | e | cE
DENYg &4 A o.nE womeon 5 @,

et rige corta [

|
b Ao -
Foapontve | de [

Mry i ERS

e e
ko rammin
et e ey r

stores tn accen »

Twtoa de wewmar
foutm -Le

R

B oo dapounes

Pregetacionns perionaloeda...

Este panel permite agregar o modificar
efectos v sonidos, también si se quiere pasar

Haga o pars agregar nates

con clic o dejar automaticamente
entre una dispositiva y otra

SOCHAOERE 2-4-A-=E=E0S

Tmanf pradetenrads

Expafod | Colmesa] o

UTILIZAR MULTIMEDIA

Insertar sonidos de la galeria multimedia

1 tages daposrees

l! Ol dancsiiva
1w che dagmratien
Fechis v hore.

Comgrtas
Cagoonstivas do mrchivas.
Caapoptiees ded osumma.
magen

B Degmma.

2l CLaro datextn

[ i

oo

A e

j Gt

Cirkeia

Pl de la Galeria wulmed

| Peicds de gretees
mauu..m._n:

S de wtnes
| | Reoroduce pta de s de <O
| b sivate

Microsoft Office PowerPoint

Euscar en:
-Y_udshlshtmm w
Los mmdebmm

Tipos de archivos multimedia W

e

-~

—

1) icéma desea que smpisce ef sonida =n la presentactn con diapositivas?
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“1@ © Transiciin de doposti ¥ X
Aglicar alas diapositivas
selecconadas:

| o rormertates
P ok
Secusdro sotrante
Racincks seves
b os ool haca o
Cuaneos ook hace st
vk hewimrnal
Brio st
Cadew hoacin bt

Diapositiva avanzada
' lihares e con ol min e
T utrmbicments despus de

[ =

gk 3todm e dicosto s
E

LAV s preen mioneite s

as o | o

En la barra de menu
seleccione Insertar,
Peliculas y sonidos, de
clic en Sonido de la
Galeria multimedia. En
el panel de tareas
aparecerd la lista de
sonidos que incorpora la
galeria multimedia de
PowerPoint.

De doble clic sobre el
sonido, abrird una
ventana preguntando si
guiere dejar que el
sonido se reproduzca
automdticamente o con
cuando haga clic sobre
icono que aparecerd en
la diapositiva.
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Insertar sonidos desde un archivo

En la barra de meni seleccione Insertar, Peliculas y sonidos, de clic en Sonido de
archivo. Se abre una ventana que da la alternativa de buscar el archive de sonido
en el computador.

N D) TechSmith Spaglt 5.2.0-TWT
|
| Mombre de archiv; - B - == - 3
W s do red Tpo de wrhive; :Lr_deew ~ ]_—_’__;u&r:j

Insertar pista de un CD de audio

En la barra de menu seleccione Insertar, Peliculas v sonidos, de clic en Reproducir
pista de audio de CD. Se abre una ventana que da la alternativa de buscar el
archivo de sonido en el computador.

Saheccion de cips _——
Ermguezar o | pista; El 1‘.' & segundos
Foskem enlapitar 1 5 0030 ;_

Opaones de reproduccon — -
I Rapets 1a reproduccion hasts su nterrupcon

Yohumen def sonsda:

Cpciones de presentacion
[T 0cuitar ol icono de sonido durante a presentackin con dapostivas
Informsadn =

Tiemgo total de reproduccion: 0000
Archivo: [CD audio]

» Pebcuia de la Galeria mubimedis. ..
- ="
—"__—_—_—ﬂ Esta ventana permite
Goreda de fa Galaria mtimeda. . que las pistas de sonido
se inicien y lerminen
Soyida do arctivo... donde se les indique
duipies L Reprodiuce prta de suda de CD. .

Este sonido se reproduce directamente del CD.
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Insertar peliculas desde ]a galeria multimedia

Pelicudas y sonsdos

Wl créfco...

Peliods de la Galerla multimedia. ..

Pelicula de grchivo, ..

En la barra de menit seleccione Insertar, Peliculas y
sonidos, de clic en Pelicula de la Galerta multimedia.
En el panel de tareas aparecerd un listado de peliculas
gue incorpora la galeria multimedia de PowerPoint.

Insertar peliculas desde un archivo

—

[Toos doarctvos mutimede
(&uscando)

N
4] Organizar dips...
) Imdgenes predisefiadas de Offic

ks Sugerencias para buscar clips

En la barra de menui seleccione Insertar, Peliculas y sonidos, de clic en Pelicula de
archivo. Se abre una ventana que da la alternativa de buscar el archivo de video
en el computador.

A misics

Brcr g | L) Mo docmentss
I3 Catha Magenes

Moy dooumentos | Me srchivas e orgen de datos

O T e B S

Comgriario TRORERS M st rechdos

T AR it = e [ w‘!

Caapostivas de archivos i:,ﬁm

[Chapoghivas del ssquema... Escrbem, L 35naqlt Catsiog

—La < £ Techsmeh Srglt 8.2.0-7W7

] Hombre de archiva: |
- bbbk MR Rer a1y v | dechvros e pedcs
0 Cuadro de texto

Pelrudas v sondos

Micrasoft Office PowerPoint

\y £C6mo desea que empiece la pelicula en la presentacion con diapositivas?

[ automaticamerte | | alhacer chcenama |

Al seleccionar la pelicula y dar doble clic sobre ella se abrird una ventana
prequntando si quiere dejar que se reproduzca automdticamente o con cuando
haga clic sobre la pelicula.
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IMPRESION

Puede imprimir toda la
presentacioin: las
diapositivas, el esquema,
las paginas de notas y los
documentos  para  los
asistentes, en color, escala
de grises o en blanco y
negro  puros. También
puede imprimir
diapositivas, documentos,
paginas de mnotas o de
esquemnia especificas.

Unidad 5 Ofimatica Microsoft PowerPoint

vstaprevas |

. |
Nombes:  [Kyocers KM-1620 K0 - Propledades [;
Estada: Inxtiva
T Vyorera KM-1R20 K0 .___Jmm |
Ubicaciin:  USBOOL
Comentaric: I mpewtic a archevr
“Intecvalo de impresion g — “ ——
~ Todss I Dispositiva sctual ™ motbm |
P b rmryyon pe snacads
| Depostvas | En este cam opuede E‘
slos cambiar las lferentes
alternativas de impresion § 1. cue
P&gn;sdurrxas de la presentacién.
: = D]EE
3 13[13]

En este campo puede
escoger el formato
de color a usar.

Se puede imprimir de dos formas:

Haciendo clic en el menit Archivo y luego en Imprimir 0 con la combinacion

de teclas (CTRL + P). De esta manera aparece una ventana gue tiene
alternativas para cambiar las caracteristicas de impresion

Puscar,.,

| D Busvo, . Chr+ U ey 31— l
Sl abor.. Ctri+-a | Estada: Inactiva — —;
il Tee  byeceraeniaz ;‘E_.w
= Cerrar LUbicecibr  USBOO1 T
ra " - il I tmevitae b
taardar LI+ - =
= 4 tri+G
1 Al Tnesrvalo de mpresibn —— = l—m
Guardar como. ., % Todas T Dispostteasctud o N de copeas: |
M Guardar como pagina Web. .. ol ' ] i ‘E]

Yista previa de la pagina Web

, Configurar pagina, ..

Viska pr ehlmnar

| Errelar 3 »
1 D0, APresentacidnl . ppt

Salir

«

(&1 Mictosoft PowerPoint - [Presentac
e S T e

" Diapostasy |
Eseriha bos mimerss e mkervalos de disposities. Ejempdo: 1,3,5-12

h',;mm._' ? i ; i

Dhaporsitreds 'l '_] El._—’

; Color 0 eszals de Qrises: e r %%

Cioloe -

T apstar ol tamafio delpspel 1™
™ Eroarcar diapositives:
I™ tncr pagnies de comentaios

_veapve | e | owder ||

PP

Desde el boton imprimir de la barra de ment. Se utiliza

cuando no es necesario cambiar ninguna caracteristica de
impresion ya que al hacer clic en este boton ln orden de
impresion se hard con las caracteristicas predeterminadas
de la presentacion.
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EJERCICIOS

Crear una presentacion con un ASISTENTE:

o Una vez abierto el programa en el panel de Tareas encontrard una seccion
llamada Nuevo, seleccione la opcion del Asistente para auto contenido

(D] e dom tw Yeels  Ewmin Heiessrts Gesetacs) T .*.l

. a8 1 «)

1 et o tiwco
G Apertr de una plontls de duef

& foate g dmtetn o s aspuptond.
A At 0 Pt A, st
Albese e Sokograine

Haga clic para agregar titulo

rhegs clic pars agregar subiiudo

W Pnthns e CFficn ke

& enmie

1 B o st e

" Plantilus utiiszadns recientemente

= -
i ([ngoullies § s | "]

e 57 no tiene abierto el panel de tareas también puede ir al menu Archivo y
seleccionar la opcion Nuevo

S T ——— ") )

i e e g
cacncrv: e v robcay

+ s2cccrreyi i et
23 poekn o gaaren

(=] Lo ]|

o Para seleccionar el tipo de presentacion, pulse en la categoria el boton Gene
ral y luego seleccione Formacion

o Pulse Siguiente y después indique que el medio en el cual se va a impartir la
presentacion, serd en Pantalla:

———

Titds de 12 prosent s0on;
N primera presant acon
Elemertos que desas ke en todiss las diapastryas:
Bie de pigma: | | A FaRaLn

I Fecha g Is dema actusizmce
(= filmero de dapasitra
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o Pulse Siguiente y después indique como nombre de la presentacion Mi
primera presentacion y en el pie de pigina J.A. ZABALA

e Desactive la casilla Fecha de la tiltima actualizacion para que esta no
aparezca en el pie de cada diapositiva. Por ultimo pulse en Finalizar para
que el Asistente genere la presentacion

0 (Fremperr e e e ) %
M) powe  fdobn Ve festw  omiato  Hersmertas  Prasembactn H "-l

i Times New Romen = 18 = LN
Esquema | Dugosties | X

-~
1 £} mi primera presentacit
e

0 Introduccion

« Defing la materia

» Describa o gue la
AErEia va 8
aprender en la sasin

+ Descubra sl s
sudienc|a tene aigln
ntErgs 0 experencia
relacionades con el
tema

7 | Orden del dia

» Enurmers loe temas o
P 52 ¥ g ratar - [Ha;a':!t para agregar natas
Sy
i

=24
pbaasz [l putgtomase SN x IOl M S M AR 2-A-===aal

o Observe que el asistente ha generado una presentacion con 9 diapositivas.
La primera con el titulo que le hemos indicado. También en el pie de la
diapositiva aparece |.A. ZABALA y en la esquina derecha el niimero de la
diapositiva

Presentacion con Plantilla

o Después de entrar a PowerPoint. En el Panel de Tareas de ln seccion Plantillas
seleccione [a opcion En mi PC
o Aparece un cuadro de dialogo para elegir la plantilla

‘W- T —

{ Genﬁ'd_ Plaml;s;isgﬁo | Presentacanies

<

I, |8 Acontiado gCuadﬂcuiﬂ dfuminads  Blnubes =R EE |
| Aruarels Cumibre Boceano |
1 e ecoe Foa | (Voo H
:gfxﬂamc QJEM m(}rt-ftf!
Bleores Heje & rerti [
| : Bl eripis Blestudio Elpicel s ]

(' Capas EFqu&s artificisles : Fropuesta | D | B |
| :ﬂt:an:s e cristat w&ato 4Puntos dighal TR |
| | :gl:&'ﬂllc‘s wl‘.&ﬁhos ﬂQum‘;ﬂ-u ¥ et
| |i,|l:as:edq EHE: de bz '&Jf(:}dlaf e { ”

le.‘wmtlrhf\r\ mL&Diﬂ:es de cera ﬂﬁ_ed e S 1
[ B cone : B refinado
! ;&Cmdrante Nivel Blrefeios | - - |
| L 3| Iy —— > |

[_ Plaritllas de Office Online ] [ Mﬁ_a [ Cancelar |
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o Seleccione la plantilla Arce, a continuacion pulse Aceptar. Puede suceder
que esa plantilla no este instalada, entonces seleccione otra que se encuentre
en el Panel de Tareas

s Haciendo clic sobre una plantilla puede ver su aspecto en la parte derecha
de la pantalla

A continuacion veremos otra forma de elegir una plantilla:
o Una vez abierto en el programa el panel de Tareas encontrard una seccion
llamada Nuevo, seleccione ln opcion De plantilla de disefio

& Nuevapresentaciéon ¥ X W pte e e e e L s
= &y AlS c-o - BTIRG 1N g e 1M,
Abrir una presentacién 3 Tl elmr g e DR e A

Presentacdonl.ppt
rj— &3 presentacionss,

Mueve

[l Presentaciin en blanco
3 De plankis de dissfio
_"i Del Asisterke pars subocontenida

R “ Haga clic para agregar
titulo

presentacién existente
[i) Elegr presentacién.
Nuevo a partir de una plantilla
Arce.pot
J Plantilas genarales. ..
2 Plantilas de mi
U] Plantiias de Microsaft.com

o Se abrird en el panel de tareas una nueva seccion Aplicar una plantilla de
diserio

e De clic en las vistas y para que la diapositiva toma el aspecto de ln plantilla

o Seleccione la plantilla Arce. Para saber el nombre de la plantilla deje el
ratén unos segundos sobre la vista y aparece una etiqueta con el nombre
de la plantilla

o Puede que esa plantilla no este instalada, seleccione otra de las que se
encuentres en el Panel de tareas
.. ] Panel de tareas Inicio
Presentacion en Blanco |
ayuda
o Una vez abierto en el programa el panel de ] Resultados de la bisqueda
Tareas, encontrard una seccion llamada Imégenes predisefiadas
Nueva presentacion, seleccione la opcion Referercia
Presentacion en blanco
o Otra forma de abrir una presentacion en
blanco es desde el panel de tareas
seleccionar la seccion llamada Diserio de la
diapositiva y elegir el Disefio que se
encuentra en blanco

Purtqupc]#>

Nusva pressntacian

Area de trabajo « compartida

A:‘tuahZacmnes de documeritos

Dlsena de la diapositiva

stllu de la diapositiva
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o Seleccione la casilla, “Mostrar al insertar diapositivas”, que aparece al fi-
nal de la seccion.

Vistas

e Realice con el asistente una presentacion con nueve diapositivas

o Cuando se haya creado la presentacion de nueve diapositivas con el
asistente. La pantalla se verd en la vista normal. Parq revisar si es correcto
observe en los botones de vista que estdn debajo del drea de esquema, el que
debe estar remarcado es el correspondiente a la vista normal si no lo estd
de clic en él

e Nos encontramos en la vista normal en el drea de trabajo y observamos la
primera diapositiva de nuestra presentacion. Ahora vamos a la vista
Clasificador de diapositivas

e De clic en el boton y observe el resultado, ahora tenemos en el drea de
trabajo todas las diapositivas de la presentacion

e Vamos ahora a volver a la vista normal utilizando la barra de menil.

o Despliege el menti Ver. Seleccione la opcién normal

e Ahora vamos a pasar a la vista clasificador, también desde la barra de
menti

e Despliege el menu Ver. Seleccione la opcién Vista Clasificador de
diapositivas

e A partir de ahora pase de una vista a otra seleccionando la que se ajuste a
las necesidades del trabajo

Zoom

e Abra la presentacion realizada en el ejercicio anterior (se encuentra en la
carpeta Ejercicios PowerPoint)
Primero vamos a aplicar el zoom desde la barra de herramientas

e De clic en el area de trabajo, donde vemos una diapositiva

e En la barra de herramientas se encuentra una lista desplegable como la que
se muestra a continuacién

o Despliege la lista y seleccione el zoom 75%, cuanto
mas grande sea el porcentaje que seleccione mds
grande se vera la imagen 400%,

o Despliege otra vez la lista y seleccione el zoom 25%,  |300%
observe la diferencia 200%

o Ahora vamos a aplicar el zoom desde la barra de igg:ﬁ
mmend y aplicaremos el zoom al drea de esquema =

o De clicjenpcl drea de esquema. De la barra Ze mentl Zgoﬁj
despliege el menu Ver y seleccione la opcion Zoom.  |50%

Seleccione un zoom mds pequeiio que el que este en | SaTGIN
1 . 2090,
este momento, ;cudl serd el resultado? “’"5 o
Ajustar

e ]
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CASOS PRACTICOS

Caso 1

De la rama judicial se pretende mostrar frente al consejo superior de la judicatura
un informe sobre la gestion de las dependencias en cuanto al nuimero de sentencias

efectuadas con respecto al numero de procesos llevados por la entidad

El CS] pretende mostrarse a la comunidad y dar a conocer las actividades que
maneja en beneficio de la comunidad y para ello se realizard una presentacion en
PowerPoint que maneja una mayor interactividad y dinamismo en el manejo de

la informacion

o Al iniciar PowerPoint se selecciona la diapositiva de ttulo

Aplicar disefio de diapositiva:
I!lsliil de texto

W

=J]

_N Haga clic para agregar titulo

para eiregar subtilus

—>

Consejo Superior de la
Judicatura

Haga che para agregar subilitulo

e [nsertar las otras diapositivas relacionadas

MISION

VISION

OBJETIVOS
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e Aplicar efectos de animacion

v e }“._-'{gﬁ; Aaregar efecta :]
'ﬁ Enfrads b

| |
Al er presentanin F5 {48 L umentsr y hundr [ frtass 3
Configurar presentacin.. 2. Canblar stho de fusrte Sbﬂ\< ' |
5b Srectos de animaddn. .. 3. Cambias fuente Trayectizias de desplazamentn » l
) —> "y " 0
Armmackn..., 4, Cambiar tamafio de fusnte

S Grar

.

_ Mg efectos..

-

Aplicar a las diapositivas

seleccionadas:
Persianas verticales J_Sl
Recuadro entrante ~
Yer presentacidn FS o == e
n Madificar transicidn - .
Configurar presentacion. ., velocidad: .
) LRépido ﬁq
s diz animacidn, .,
Efectos de animacidn — Sy
Personalizar animacidn. . L[ii” sonido] L'Qal
N = i Repatr hasta &l préaamo
Transicion de diapositiva. .. ] s
5
& ) Diapositiva avanzada L

Al hacer clic con el mouse
[T] Automaéticamente después de

e Presentar la animacion

Morrnal

Clasificador de diapositivas

‘sl Presentacidn con diapositivas  FS

e
Patran 4

Color o escala de grises ¥

Batras de herramientas 3

Ercabezado v pie de pagina...

Zoom...

|4 ¥
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AUTOEVALUACION

Labarra de herramientas de PowerPoint es la barra que contiene los mends con:

A. Todas las acciones que podemos aplicar a una presentacion
B. Las opciones mds utilizadas en PowerPoint

C. Las barras de desplazamiento

D. Todas las anteriores

Para aplicar una plantilla de disefio:

A. Haga clic a Formato y busque diserio de plantilla

B. Haga clic en corregir, nuevo diseiio de la diapositiva
C. Seleccione nuevo fondo

D. Seleccione Archivo, nuevo diserio de la diapositiva

:Como se cambia el tamafio de un objeto en un PowerPoint?

A. Al arrastrar un controlador de tamaro

B. Al hacer clic en el boton cambiar tamario
C. Al arrastrar el controlador de ajuste

D. No puedes cambiar el tamatio de un objeto

Los efectos de animacidon de PowerPoint permiten controlar:

A. El orden en que se animan el texto y objetos

B. La direccion desde la cual aparecen los objetos animados
C. Cuales textos e imdgenes se animan

D. Todas las anteriores

El asistente de auto contenido de PowerPoint se puede utilizar para:
A. Cuando no se sabe muy bien como organizar las ideas de la presentacion
B. Arrastrar el controlador de ajuste

C. Cambiar el tamafio de un objeto
D Todas las anteriores
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UNIDAD
OFIMATICA
MICROSOFT OUTLOOK

INICIO TEMAS FIN TEMAS

Introducciéon Autoevaluacion

Objetivos \

de contactos

Las cuentas Recibir

de correo un correo

Libreta de Componer y

enviar un correo

direcciones

INTRODUCCION

Microsoft Outlook es una herramienta de Microsoft Office, que permite la
comunicacion con muchas personas a través del correo electrénico rdpidamente
y a menor costo. Los mensajes pueden llevar texto, imdgenes, documentos,
aplicaciones, archivos de muisica entre otros.

En las organizaciones, cuando las personas deben reunirse en grupos pueden
compartir sus ideas, Outlook les ofrece los medios necesarios para que recopilen
la informacién en un drea de trabajo por reuniones en la Web.

Outlook permite administrar y organizar sus mensajes de correo electronico,

programar sus citas, organizar su trabajo, gestionar cuentas de correo, almacenar
su informacion personal, ahorrar tiempo, trabajar mas rapido, etc.
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166

OBJETIVO GENERAL
4 Conocer y aplicar conceptos y opciones basicas de Outlook.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

Aprender a trabajar con cuentas de correo

Adquirir nociones bdsicas sobre la gestion de un correo
Conocer cémo funcionan las listas de distribucion
Saber diferenciar las partes de un correo electrénico
Adquirir nociones bdsicas sobre la recepcion y envio de
correos electrénicos

PROPOSITOS

Mediante el estudio de esta unidad del médulo, usted podrd
conocer las tareas bdsicas para gestion de correo con Microsoft
Outlook como son:

Utilizar los elementos basicos de Outlook
Gestionar las cuentas de correo

Utilizar la libreta de direcciones (contactos)
Componer y enviar correos

Recibir y gestionar correos
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ENTORNO DE MICROSOFT OUTLOOK

Iniciar Outlook

Vamos a ver dos formas bisicas de iniciar Outlook.

e : B Acoescriss 4 T‘-:ﬁjmu« =
EALVLEI - - v B s
—— B Cybartink, OVD Soltion 5| B S
Mo " a EasypRietivery Professong >
._ taternes o ::. | v
N Mg
:-4 Coreea ﬂzftrqu_o g ,;('\.,:.:, »

0 LbH Fower Translator Pra r

) roe mewerties de Microsalt Office

-

Adeis Fagebisker 1,0

) toomat » § I Moot Lt Inkepath 2002
; " B Moaila Fnfon » § (B mooscit office st 2003
@ st ’
cane £ Nero ]

B etk Associstes »

) Senassd ' " :
oglaer 8 wrras » '_;‘qﬂ:v.-.r-_wr Difics Wk 20013
8 Yahoa! £
verret Fapk B Thoo! Messenger »
o Astencia renota
I Corea vatoo!

8 lnternet Explorer

W N

B M5 Messenges 7.5

o ,"ﬂ gk Expeess

B &) Reproductor de Windows Medis

i Inicia

e Desde el boton Inicio situado normalmente en la esquina inferior
izquierda de la pantalla, se hace clic con el botdn izquierdo del raton
para desplegar el menu; al colocar el cursor sobre Todos los programas,
aparece otra lista con los programas que hay instalados en el
computador; se busca Microsoft Office, se despliegn otra lista y alli se
hace clic en Microsoft Outlook

L Utilice Microsoft Outlook
para enviar y recibir correos
electrénicos, adntinistrar su

Outlook agenda, sus contactos y
tareas, asi como para llevar
un registro de sus
actividades.
L]

En algunas ocasiones cuando se instala un programa, se da la alternativa
de poner el lcono de éste programa en el escritorio para tesier un acceso
mas rdpido, entonces solo se da doble clic sobre él para iniciar el programa
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Elementos de la pantalla

Al iniciar Outlook aparece una pantalla inicial como esta. El aspecto de la pantalla
puede variar dependiendo de las “vistas” que tenga activadas.

HE CALBNDAR TURKS T01 07

Comgary:  WEST EXCELSION ENT {Chwr OTCWEIERY)

Symbck wEE
e il

Toget 1]
Carrert Nacommanddion:  Yery Agties s

8 LY Tarpets e b 3
f B Corpet s archuadss Aqul.:sﬁ ublican los ! 5
cofreos entrantes WESE RELEAZES BREAKTAG EWS i
| "‘1aEnr_mEuv:ru;l.r¢.thl'w\q\mn’
|
—— { st vk
Opdl Vista Previa del. . Ve e iy ey il
Gestion de Gomreo b oo mbiesloh vt sl s 1)

Thw Comparty it carrenily foauung om projeck: in Medcs.

Call Transplant Todaystem tmatment am cure

Saantered around might smiing paparzz seeks of Aled of style Where!

Action of o am lack

Fagqs Siternap Password gf Goosh Discuss a

Qtopecs haplength or custom sachionadd will (5 contam i Delete in

Samsung pc psu Dvdcdrw Dakota Spad | Flowmastes

Canada Frughish Franaia (e a Colombia or Cua Fanas Fatados 2 lndns Sming naoaenrzi = %

Las barras

La barra de titulo

Esta barra contiene el nombre de la ventana y del programa actualmente activo.
En el extremo de la derecha estan los botones minimizar, maximizar/restaurar y
cerrar.

I Bnde e entada - Microsoht uthonk

168



UNIDAD 6 Ofimatica Microsoft Outlook

La barra de menus

Esta barra contiene las operaciones y herramientas de Outlook, agrupadas en
meniis desplegables.

Todas las operaciones se pueden hacer a partir de los meniis 0o mds rapidamente
desde los botones de la barra de herramientas.

Muevo 14
Abrir »

Cerrar todos los elementos

Guardar como. ..
Guardar datos adjuntas >
Carpeta »

Administracion de archivos de datos. ..

Imiportar y exporkar.,,

archivar... _J
Configurar péqir;a »
Wista preliminar

Imnpririr . .. Ctri+P

Trabajar sin conexidn

Salir
33

La barra de herramientas

Esta barra contiene botones que ejecutan de forma inmediata algunas de las
operaciones mdas habituales de la aplicacién, como (Nuevo, Imprimir, Enviar y
recibir, etc.). Hay operaciones que no estin disponibles en determinado momento.
Se reconocen porque los botones tienen el color atenuado.

1 elemento

La barra de estado
Esta barra se encuentra en la parte inferior de Qutlook y contiene informacion
sobre el estado de la aplicacién.
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Gestion de correo

Gestion de correo (son accesos directos) se

) Band=ja de entrada . )
| Correo 2 feer encuentran en la parte izquierda de Outlook, sirven

| Fara seguiniento para acceder directamente a opciones y utilidades

=1 Elementas enviados

| Todas las arpetss de correg

de la aplicacion.

Lista de carpetas

2| Borrador Esta lista muestra las carpetas disponibles dentro
@ Comeaslectrénico no deseal  de g gplicacién. Puede personalizarse creando

& Elementaos eliminados .
() Elementos enviados nuevas carpetas (por ejemplo para guardar

1 hatmmall correos), elimindandolas, etc.
= [ Carpetas de bisqueda
|l Correo grande
- Cowreo i fear
| FPara segumiento

El cuerpo

Ll cuerpo es la parte donde se trabaja con los mensajes, el calendario, las notas,
las tareas, etc. El cuerpo tendrd diferente aspecto segun el lugar donde se encuentre
trabajando, en este caso se muestra la Bandeja de entrada.

Bande|a de entrada :
‘rgarssdo por: Facha Tk Fuges ercme Retinal
A list tay. [ciopdfygwdad@optipro net]
= Antigpm - Para  andrescaSEOfNutopia. com
3 atfay OO 200 *
Ratna —
-
i
<
| Cell Transplant Todaystem trestment am cure
Sauntared around might smiling paparazs seeks of Aledt of styie VWhere!
Action of ar am lack
Faqs Stemap Password gt Goash Ovscuss a.
Otopics toplangth or custom sactionadd will is cantain ull Delets in
Samsung pe psu Dvdcdrw Dakota Spon | Flaowmasier
Cannta Frinfish Franms in Chile a Colnmbia or Cuba Fensn Fstados 2 Linddnos - Smiinn nananzs *

LAS CUENTAS DE CORREO

Para poder manejar el correo electronico, lo primero que debe hacer es conseguir
una cuenta de correo, la cuenta se la puede dar la empresa donde trabaja, la
empresa que le proporciona el servicio de Internet, puede ser una cuenta Hotmail,
Yahoo, etc. Para utilizar esta cuenta en Outlook, debe configurarse.
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Como configurar una nueva cuenta de correo

o Conectarse a Internet

» Abra Outlook, haga clic en el meni herramientas y escoja la opcién
cuentas de correo

&l Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

Libreta de direcciones...  Ctrl+Mayis+B

:3 Bandeja de entrada Organizar
| Correo s Jeer

. Para seguméento

[ 2] Elementas enviadas

: | %3l Variar carpeta "Elementas eliminados” J

Redglas v alertas, ..

Limpieza de buzén. ..

= & Carpetas persanales Farmularios ¥
L) Bandeja de entrada
|4 Bandeja de salida
;ﬁ Barrador

@ Correo electranico no g
5] Elementos sliminados
(23 Elementas enviados
|4 hotmail

= [ carnetas de hiisanieda

Macro
Persanalizar...

Opciopes. ..

mobile PhoneTools 4

A continuacion aparece un asistente, que lo guiard en el proceso de creacion, en

las imagenes encontrard los pasos que debe seguir resaltados en forma de
rectangulos.

Cuentas de correo electrdnico

Este asistente le permitird cambiar las cuentas de
carreo electrdnico y los directorios que utiliza Outlook.

Correo electrénico

L@ Agregar unia nueva cuenta de coires eleckranico
'Ver o cambiar cuentas de correo electrinico existentes

Directorio

) Agregar una rueva libreta de drecoones o diectorios
() Ver o cambiar lbretas de direccicnes existentes

Para los siguientes pasos del asistente hay que tener la informacion técnica de
configuracion de las cuentas de correo, esta puede variar entre empresas
prestadoras de este servicio. Para el caso de esta guia se va a utilizar la
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configuracion mds comin y se trabajard con una cuenta de correo en Yahoo. No
todas las empresas que ofrecen el servicio de correo prestan a los usuarios el
servicio de configuracién de cuentas en Outlook.

[ siguiente paso del asistente es elegir el tipo de servidor con el cual trabaja la
cuenta.

Coentas de corren elecironico

Tipo de servidor
Pusde sleg ol tipa de sarvidor con o que trabajard Sy nuava cuenka de comeo slecirdnica

[ Servidor de Microsoft Exchange
Copcte con un sevdor de Eachiange para leer el correg electrénicn, abenm

L-1poP3

Copects con uh servedor de corren alactrineo POPE para descargar €l corren.
TP =
Conmite con oy setvady de correo skeitronico IMAP para descarge o corren

Slsctrongo v Seoronear las carpetss de buzdn.
HYIP
Cormdtm con L servdor de correo electdoeca HTTP comn Hotmad para
descorgar ef comes slectrinicn y sRcrondéy las carpetas de busdn,
_"Tipo de servidor adicional
Concty con prm gripa de trabiae o conoun seredar de otro Fabrcante

P‘( hlnés_.n ﬁm#e > | Cmc!&-aj

Commo se menciond anteriormente se va a crear una cuenta de Yahoo con Outlook,
esto se hace para que la aplicacion se comunique con el servidor y traiga los
correos y los almacene de forma local en el computador, sin que tenga que ir al
sitio web a revisar. Al dar clic en siguiente mostrard una ventana donde podrd
configurar otros datos necesarios para hacer este proceso.

Cuentas de corren electranica

Configuracien de corren electronico de Interaet (POP3)
Cerearios s e b clenls de corren slectidinico funcione.

el vakores 500

Informacion sobre el usuario Informacién del servidor
T Servider de cormen anbrante (FOPS): o coreo.yahoo es
e de COMES | odeprueba_| @y anon.os | ot wr de corren sollente (SMTR): | sontp corren. yahoo.es

shectronka
Informacion de inicio de sesién Riatiarcimipuiucsin

260
[PETIE ———— Demmde_mmu umm.y de ta parkils,

ori ol bokdny. (Pequsrs coreeiln de red)

Contramsflar = eseess
L Recorder contyasefis | Probar configuracin de s cusia. . ,

[ iniser sesiin it fsanda Auenboacon =
da rortsssefla de-seguridad (578) s configarencnes. .

T e

Como se muestra en la imagen debe diligenciar la ventana con sus datos (nombre,
correo y contraseiia), la informacion del servidor no cambia. “Recuerde que la
cuenta es de Yahoo.es, para Yahoo.com, es diferente, ya que ésta iiltima requiere
uit cobro para este proceso.”
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Después de haber diligenciado la informacion correspondiente, debe dar clic en
el boton Mds configuraciones, aparece la siguiente grifica, de clic en la pestania
Servidor de salida y active con un clic la opcion Mi servidor de salida (SMTP)
requiiere autenticacion y luego dé clic en Aceptar.

Configuracién de correo Configuracian de correc cirdnico de Internet
Garerd Eonestin | Avarzadss Genaral | Servickr de 5303 | Conentn | Avanzadas |

Cusnta de coree senm-.:e salula (SMTP) requiere autentoscdn |
Escriba sl nombee po sl que deses referirse a esta cuenta, Poe siempla;

Trahaic” o Sarvidor de Mirosclt Mal® 12 Ltlizar s mesis corfiguescién que wi servidor de correa de entrads

L) truciar sesiin utibsands

b coris yaboo o4} e - |

|

i - — |

Otry eformactn sobre o uselio | — |
| %

Compais: | e |
Corre slectrincs de resuesta [ _’ 0 )

(O ity sesiins e o sevvadior de oorres de enitrada sries de e coneo
|
1
: ; _—— —

Cuentas de correo electronico

iFelicidades?

Ha escrita correctamenta tada la informanion netesana para
configurar la cuenta.

Para cerrar el asistente, haga clic en Finafizar .

Después de esto habrd regresado a la ventana en la cual ingresé los datos, ahora
haga clic en siguiente y aparece la siguiente imagen.

Dé clic en tinalizar y con csto habrd concluido la configuracion de la cuenta de
correo en Qutlook.
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Eliminar una cuenta de correo

Para borrar una cuenta de correo de forma definitiva, debe hacer lo siguiente:
Haga clic en el menu Herramientas y luego en la opcion Cuentas de correo
electrénico, aparece una pantalla como la que ve en la imagen.

Cuentas de correo electronico

Este asistente ie permitiré cambiar las cuentas de
correa electronico y los directorios que utihiza Qutiook.

Correp electrénico

) ¥er o cambner cusntas de cormen electrinico existentes

Directorio

) agragar uns nusva lreta de dreccones o desctorios
() Ver o cambiar Bretas de direccionss sxistentes

™| .

Ahora como se muestra en la imagen, se selecciona la segunda opcion y se hace
clic en siguiente. Aparece la siguientc imagen, que contiene las cuentas creadas y
al lado derecho botones que permiten interactuar con las cuentas. Para el caso de
este tema seleccione la cuenta que desea eliminar con un clic y luego haga clic en
el boton Quitar, en seguida aparece ung ventana que pregunta que si esta seguro
de eliminar dicha cuenta. A lo cual deberd responder dando clic en Si.

Cumntas de correa alectrdmice

Fusntas o corren slectrénico
Seconns una (ierta y Combey s configurecin p quitsls

Chpioe proceds s e seciiiiem de el cunibm o o sguentn onden:
Momdas fips Cabar,.. |

[ |

Erve rie Cares secrIAn 4 b agers deen

- 1
APt peTcnas. ¥ |t rcheo e i de Otk |

T v

Administrador de cuentas

\gj iEsta seguro de que desea quitar la cuenta 'pop.correo. yahoo. es’?

L S h o l
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LA LIBRETA DE DIRECCIONES

Outlook permite tener en una libreta de direcciones, una lista con todas las
direcciones de las personas a las que escribe correos electrénicos, para que sea
mas comodo enviar los mensajes y no tenga que recordar todas las direcciones.

Crear una libreta de direcciones

Al igual que puede crear y eliminar cuentas de correo, puede crear y eliminar
libretas de direcciones y directorios.

Para crear una libreta de direcciones adicional debe ir al memil Herramientas y
hacer clic en Cuentas de correo electronico, seleccione lg opcion Agregar una

nueva libreta de direcciones o directorio y dé clic en siguiente.

Cuentas de correo electrénico

Este asistente le permitird cambiar las cuentss de
correo electrénico y los directorios que utiliza Dutlook.

Correo electrénico

) Agregar una nueva cusnta de correo electrénica

£ vear o camblar cuentas de cormeo slectrdneco sxstentes

Directorio

o

Cerrar

A continuacion, aparece una ventana en la que presenta 2 opciones, debe escoger

Libretas de direcciones adicionales y dar clic en siguiente.

Cuentas de correo elecirdnico

Tipo de libretas de direcc irectorios
Elila ol tipo de lhrets de dirscoiones o drectorios que deses sgregar

I Servicio de directorias de Internet (LDAP)
Conetar cor un sarvidar LDAR para buscar ¥ cormprobar las direcoones de
3 > =
'Libretas de direcciones adicionales

Carwctar cor ura bt de deecclones pors buscan ¥ comprobar las direcciores
e coer e sl U G T a1l e,

T || T

175



UNIDAD 6 Ofimatica Microsoft Outlook

A continuacion elija Libreta personal de direcciones que es la que se va a crear y
de clic en siguiente para continuar.

Cuentas de corres oy

Otros tipos de libretas de direcciones
Lhja ol i de lorets de dirscciones que desea sgregar

Crlook ed compatible con estos Opos de iretas de deeccones
scbciabalis. Seleciire sl bpo de lbreta de direcciones con of gue desea
cormTtar v husgs chic mry Saguierite.

Tipos de libatas de descnones scoonales

T cta dedees
(e

Una vez elegido el tipo de libreta que va a crear, llene y personalice los datos
recesarios.

Libreta personal de direcciones

Lbesia pmrsannd ds drecocnes | potss

Rordre l
Fory il - - ——
srer [ Dments and SettrgsandrisiCondi| | Exaem |

[ |

Nombre: Escriba el nombre de la libreta personal.

Ruta de acceso: Este campo se llena automdticamente (si desea puede modificarlo),
crea win archivo en el disco duro, en mis documentos con los datos que introducird
en la libreta personal.

Mostrar nombres por: Esta opcidn es para indicarle cémo mostrar las personas
de la libreta, por Nombre o por Apellido, por ultimo dé clic en Aceptar para
terminar y saldrd ung ventana indicando que debe reiniciar la aplicacion para
que surta efecto el cambio.

Agregar una coenta de correa electrdnico

‘y Le cumrts de commeq slectanon pue scaba de BFegar ric s Fackied fiasta e ehin Sale dai men frchive  renios Micosolt Offce
Quilnok
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Eliminar una libreta de direcciones

Para eliminar una Libreta de direcciones debe ir al menii Herramientas y hacer
clic en la opcion Cuentas de correo electrénico. Aparece la grifica que ve a
continuacion.

Coentas de corroo o

Exte e le permitird blar las cuentas de

corres elecirdonico y los directorios que utiliza Dutlook.

Correo electréoico

O Agregar una e Dusnts de COMmen elects o
) ver o cambier cuentas de correo electrdnics existentes

Directorio

Pt - ot s e ol i

J5) Ver o cambies lretas de dracciones sxstentes

—

Después de hacer lo que indica la imagen, aparece una ventana preguntando que
es lo que se desea borrar.

Cunntas de cofreo slectranica

[ <anss [ rwsmar ] [ conceinr |

=

Después de dar clic en Quitar, aparece una ventana, que pide que confirme si
realmente va a eliminar, dé clic en Si y quedard borrada la Libreta.

Administrador de cuentas

3/ iEst sequra de que desea quitar [a fibreta de dreccianes Ubreta personal de direcciones?
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Después de esto habrd regresado nuevamente a la ventana anterior, dé clic en
Finalizar.

Crear nuevas entradas en la libreta de direcciones

Para introducir una nueva entrada en una libreta de direcciones, debe primero
entrar en la ventana Libreta de direcciones, para ello haga lo siguiente:

Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

¥ Reglasy slertas.
) Bandaja de entrada s} Variar carpeta "Elementos sliminados”
4 Correo ain leer Cuentas de carreo electrénico. .

A Fara seguimento
] Elementos enviados

T ! ! Opriones. ..

3 &4 Carpetas personales i ¥ i

Personalizar. .,

Ahora, aparece la ventana Libreta de direcciones que ve en la grdfica, aqui se
gestiona la libreta de direcciones por completo.

% | ibreta de direcciones

Archivo  Edicisn Ver  Marramientss
Al XS
Escriba el nombre o selecerineln en a lsta:

' _ . ___} _ i)
| Nombre [l = 11 Puesto |
Ir % amigos 4 |
| Carlos Rincon 2222222 Ingeniera
| |

|
| 2 (

En esta ventana debe seleccionar Libreta personal de direcciones (ver grdfica,
recuadro) que es el lugar donde se van a almacenar los contactos.

Ahora debe hacer clic en el boton |Bal que aparece en la barra de Herramientas

para crear una nueva entrada en la Libreta personal.
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Aparece una pantalla como la siguiente solicitando que le indique qué tipo de

entrada va a realizar y donde quiere colocarla. Configirelo como se muestra en
la grafica.

| Nueva entrada [_)_(_1
_
I .
| :Eueva |5L %g!!]!ucién

Colocar esta entrada

) ER Contartos

Seteccione el tipo de entrada:

Libreta de direcciones de Outlook
noktackn:

Después de esta configuracion, la ventana cambia como se muestra a continuacion,
dé clic en Aceptar.

Nueva entrada

Selecrione el tipo de entrada:

8, ¥l
List

a personal de distribucion

Cancelar

Calocar esta entrada

($En fLibreta pe

Aparece la ventana Propiedades de Nuevo(a) Otra direccion, aqui debe introducir
los datos de la nueva direccion que quiere agregar. Si desea puede explorar las
demds pestanas, después de introducir los datos bdsicos para complementar la
informacion del contacto, luego de esto haga clic en Aceptar.

Propiedades de Muevo(a) Otra direccion

Trabajo  Mameras de teléfora | MNotas | Muevo - Direccion |

Mambre para moskrar: (Oscar Gorizdlez

Direcoidn de correo electrdnica:| |0 .gonzalezditutopia.com |

Tipao de correa electramico: | tutoplal |

[“]Erviar siempre a este destinataria con formato de bextn enviquecida de Micrasaft Office Outibok

Opciores de enwio. ..

I Aceptar ] [ Canicelar ] [ Aplicar }
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COMPONER Y ENVIAR UN CORREO

Las partes de un correo

Lo primero que debe hacer antes de escribir y enviar un correo es identificar las
partes de un correo electrénico.

Para acceder a la ventana de composicion de correo debe hacer clic en el botén

m que se encuentra ubicado en la ventana principal de Outlook en la
barra de Herramientas.

[ Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

.-Area en donde se ubica ei contenido de los
mensajes

B B e e

Como se observa en la grifica, hay resaltados 4 Botones de la ventana de creacidn
de mensajes, el campo asunto y también esta resaltada el drea de trabajo. Estos
son los elementos mus usuales a la hora de redactar un correo. Se describirdn ¢n
el orden secuencial en que son utilizados a la hora de redactar y enviar un correo.
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Observe la grafica y notard que esta ventana es muy similar a la de Word,
aprovechando los conocimientos adquiridos en Word, podra aplicar a sus
mensajes de correo, muchas de las caracteristicas que lleva un documento
avanzado (Fuente, color, tamario, imaigenes, alineacién de textos, etc.) Explorelas!

Funcién de los botones que intervienen en la creacién y envio de un correo.

o El botén Para...: Dando clic sobre él trae la ventana de los contactos,
seleccione Libreta personal de direcciones, aparecen todos los contactos,
puede seleccionar el que desee dando en Aceptar. Si el contacto con el que
se va a comunicar no esta dentro de la Lista personal, debe escribir la
direccién de correo en el campo que esta frente al botén Para....
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Boton CC...: Teniendo el destinatario de correo, de ser necesario enviar
una copia igual del mensaje a otro destinatario, se hace clic sobre el
boton CC... que se utiliza igual que como se explicé en el boton Para
Asunto: Se utiliza para dar una breve descripcion del contenido del
mensaje, que es util para que el destinatario sepa de qué se trata el mensaje
Una vez aplicados los pasos anteriores, se redacta el contenido del
mensaje en el area de contenido de los mensajes. Aqui puede diseriar los
mensajes como se trabaja en Word

A - Mensaje

e e
] ¥vtancn & Lapack s amatss dxaa

Bogata 1.0 01 de Enern do 2007

REF Inmtaca’n & Capacitacsda en Ofimines. |
ATIR Sefiores Rama Judewl de Colombia |

La capacitacion se realizara los dias sabados del mes de Febrero de 2007. en horario de 7:00 AMa
[ 00 PM, Favor confirmar su asistencia

Atentamente,
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Si con el mensaje se quiere enviar un archivo adjunto (documento de
Word, Excel, imagenes, etc.), se hace dando clic en el Botén (Insertar
archivo), el cual despliega una pantalla igual a la de abrir y la ubica en Ila
carpeta Mis documentos, para que seleccione lo que desea adjuntar. Si no se
encuentra en este lugar, ubiquelo de forma manual, seleccidnelo y dé clic
en [nsertar



UNIDAD 6 Ofimatica Microsoft Qutlook

Observe la grafica de la pantalla que aparece cuando se adjunta un archivo y lo
que debe hacer.

(TR [l N parts o pm 3
| irsmertog \::r . |
s oo el gent
| TR e i
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| Eutbory l Carta e o |
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| = ! EFRCICIOS WoRl.
¢ domnes | M)e e Tader | e
it o
Hoguts D 0 01 de Enero de 207 ’ } [PCRE DF GESTICN DE SROFESIONMES | dox r
| | Sl pcsve o ZTION CE PROPESONALES dic I
| MRS e et e ety a
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| g | pntem s st - & {
A s [ 8 (o]

|
La capacttacion se realizara los dias sabados del mes de Febrero de 2007, en horano de 700 AMa

1 00 PN Favor confirmar su asistencta, e
Atentamente, .
H

¥

Coul ¥ agnan il

RECIBIR Y GESTIONAR CORREO

La bandeja de entrada

Lo primero que debe hacer antes de gestionar un correo es identificar las partes
de la pantalla de la Bandeja de entrada.

Al crear una cuenta de correo se crean unas carpetas asociadas a esa cuenta, que
son, Bandeja de entrada, Bandeja de salida, Borrador, Correo electrénico no
deseado, Elementos enviados y Elementos eliminados.

Los mensajes recibidos se almacenan en la Bandeja de entrada, para acceder a
los mensajes recibidos debe hacer clic sobre esta carpeta en la lista de carpetas.
La gestion consiste basicamente en conocer la ubicacion de los mensajes, es decir
los que llegan se ubican en (Bandeja de Entrada), los que salen en (Elementos
Enviados), los que se eliminan en (Elementos eliminados), etc.
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En la grifica que se presenta a continuacion se describe brevemente como
visualizar el contenido de las carpetas de Gestion de correo. La idea es que al dar
clic sobre alguna de ellas muestra su contenido y la vista previa del mismo.

| Bandeja de entrada

| Bandera de erivade
ot o e
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Recibir nuevos correos

Estando en la Bandeja de entrada, lo que mds interesa es poder recibir l0s nuevos
mensajes de correo. Debe estar conectado a Internet y en Outlook haga clic en el
botén Enviar y recibir de la barra de herramientas.

Cuando se realiza esta accién lo que hace Outlook, es revisar todas las cuentas de
correo que se tengan configuradas y si hay correos los trae y los ubica en la
bandeja de entrada para que sean revisados, mientras hace esto muestra una
ventana en la que indica como va el proceso. Esto se puede observar de forma
mds clara en la grdfica que se muestra a continuacion.
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Visualizar y guardar anexos

Cuando recibe correos electronicos con archivos adjuntos, estos hay que
visnalizarlos y/o  guardarlos en el disco duro, para consultarlos posteriormente
cuando sea necesario. Observe la grdfica siquicnte en la que se indica como
reconocer in correo con archivos adjuntos, visualizarlo y el significado de las
partes del correo.

WEDE GSTHNEFROFESKNALES D7 Ao (361E)
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Para abrir o guardar un adjunto debe dar doble clic sobre él como se explico en
la grifica anterior. Al hacer esto se genera la siguiente ventana, en la cual debe
decidir que hacer.

Abrir datos adjuntos

P J Sdlo debe abrir datos adjuntos que pracedan de una fuente de canfianza.

Datos adjurtos; 37 INFORME DE GESTION UE PROFESIONALES _0Z_01_
07.doc de Bandeja de entrada - Microsoft Outloak:

{Desea abrir el archivo o guardarlo en el equipo?

O Y
i abrir ' Guardar I -:an-:r:—|ar_|

Preguntar siempre antes de sbrir este tipo de archivos

Si decide Abrirlo se abrird en una ventana de lectura para que observe de qué se
trata. Si lo va a guardar aparece la ventana de guardar.

Glards v ) Ms documentos vy i 2'Q¥ i od ~ Heramientss -

e & parte_graf.pomd
vip_netas_del curso.zp

M documentes | T veord pmd
recentus

Tipo: WinRAR ZIP srchive
Fecha de modificacion: 01012007 10:32 p.m

Ea Tamafio: 43,215

Esgioria

i docurmeritas

MPC

. H

faenbien de archiva: [

| M sitis o= ref '@,,mm;pn _.I'(IG(-S- lors archives (

Contestar un correo electronico

Hay 2 formas de hacerlo, la que se explicé en Componer y enviar un correo ¢ si
desea hacer segquimiento de un correo se utiliza la segunda opcion, que es
Responder. Para emplear esta opcion debe seleccionar el mensaje que va a
responder y luego dar clic en el botén responder de la barra de herramientas.

i vartes

| o} cortfuadneBravriug ado.co Mater 11:l:

3 9 Carpotan perannes
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La utilidad de este boton radica en que al pulsar sobre él, abre la ventana de
composicion de nuevo mensaje con la direccion del destinatario escrita en el
campo Para y el Asunto del mensaje con el mismo texto que llevaba pero con las
letras RE (de respuesta) al principio del texto del asunto y también lleva el
contenido del mensaje original, pero divide el drea del mensaje en 2, la primera
para la respuesta que se va a dar y la segunda que contiene el mensaje original.
Observe la grafica a continuacion para hacer mayor claridad de la explicacion.

A le 43 &l comeq que pstd respondiand.

e dderende 3 del mensage anginal

i Des Areves | maif st tom]
| Enviaglo el: Marts, 02 de Enero de 2007 09:32 p.m

Contenido del mensaje
original

\ Asunto: informe de geshn

& adjurian o informes g desamllo y avance dat provecls

EJERCICIOS

Crear una cuenta de correo

Este ejercicio es solamente de practica, (puesto que para que funcione habria que
pagar por este servicio) y como muestra de como puede variar la configuracion
de Outlook con otro proveedor de correo (Hotmail). 51 no tiene cuenta créela o
haga el ejercicio con una ficticia.

Para crear una cuenta en Hotmail acceda a su pdgina web, wiww. hotmail.com y
siga los pasos que le indican.

o (Conéctese a Internet
o Abra Outlook
e Haga clic en el meni Herramientas
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Dentro de este menii escoja la opcion Cuentas de correo electronico
Luego aparecera un cuadro de didlogo que ofrece cuatro opciones. Para
este caso elija la opcion Agregar una nueva cuenta de correo electronico
y pulse Siguiente. Ahora aparece otro cuadro de didlogo para escoger el
servidor de la cuenta de correo. Va a agregar una cuenta de Hotmail, por
tanto elija servidor http

En el recuadro Su Nombre: escriba el nombre que quiera que aparezca en
los mensajes que envie

En el recuadro Direccion de Correo: debe escribir su direccion de correo
de Hotmail, suele ser usuario@hotmail.com

En Informacion de servicios de correo HTTP: suele tener por defecto
Hotmail pero si no lo tiene, pongalo

El Nombre de usuario (login) suele ponerse solo porque es el mismo gue
el login, pero si no lo pone, de forma automitica pongalo

En password: escriba la calve de su cuenta de Hotmail. Por defecto estd
marcada la opcidn Recordar Contraseria, para no tener que escribirla
siempre, al conectarse al servidor

Una vez haya completado todos los campos, haga clic en Siguicnte y
aparecerd otro cuadro de dialogo informando que la cuenta se ha creado
correctamente

Ahora ya solo queda pulsar el boton finalizar

Eliminar una cuenta de correo

188

Para realizar este ejercicio no se necesita obligatoriamente estar
conectado a Internet

Si no tiene abierto Outlook, dbralo para realizar el ejercicio

Haga clic sobre la opcion Herramientas de la barra de menii

Dentro de este menii escoja la opcion Cuentas de correo electrénico
Aparecerd un cuadro de didlogo donde ofrece cuatro opciones

En este caso va a elegir la opcion Ver o cambiar cuentas de correo
electronico existentes y pulse en Siguiente

Ahora aparece una ventana con todas las cuentas que tiene creadas, por
lo menos tendrd la creada en el paso a paso anterior

Debe seleccionar la cuenta haciendo clic sobre ella y pulsar sobre el boton
Quitar

Muestra un cuadro de didlogo solicitando confirmacion de eliminacion
de la cuenta

Debe hacer clic en Si

Lo devuelve a la anterior pantalla donde aparece la lista de cuentas
creadas, y puede observar que la que acaba de eliminar ya no aparece.
Ahora ya solo queda pulsar sobre el boton finalizar y habrd eliminado
la cuenta
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CASOS PRACTICOS

CASO1

Componer y enviar un mensaje desde Outlook.
e Haga clic sobre el boton Nuevo

= Bandeja de entrada - Mictosoft Dutlook

s Haga clic sobre Mensaje

andeja de enbrads - Miciozolt Oullook

e Haga clic en la primera caja de texto y escriba la diveccion a la cual
enwvia el correo. Ef. (wjoven@hotmail.com)

189



UNIDAD 6 Ofimatica Microsoft Outlook

190

y -]

Haga clic en la tercera caja texto y escriba el asunto del correo

Escriba en el area de composicion el mensaje a enviar

Haga clic sobre el botén Enviar
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™ Servicios adicionales de Outlook - Mensaje [Texto zin formato]

el - Nl

* De esta forma se crea y se envia un mensaje desde Qutlook

AUTOEVALUACION

;Cuales son las funciones de Outlook?

A.  Enviar y recibir correo electrénico
B.  Definir reuniones con las agenda
C. Llevar el diario

D, Todas las anteriores

;Desde donde se puede iniciar Outlook?

A. Desde el boton de inicio en la barra de tareas
B.  Desde el icono de acceso directo en el escritorio
C. Desde la barra de acceso directo de MS Office
D Dos arnteriores

(Cuadles de estas carpetas estan relacionadas directamente con el correo
electronico?

A. Bandeja de entrada
B.  Bandeja de salida

C. Elementos enviados
D Todas las anteriores

(Cual es el indicador que utiliza Outlook para mostrar que un mensaje tiene un
archivo adjunto?

A, Un clip

B.  Un sobre cerrado

C. Un sobre abierto

D Todas las anteriores
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(Como se pueden organizar los mensajes en la bandeja de entrada?

A.  Por orden de llegada

B.  Por remitente

C. Ver los mensajes de los ultimos siete dias
D.  lodas las anteriores
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UN IDAD

INTRANET

INT NET]
INTCIO TENIAS FIN TEMAS
J€Q’ENCI DY

[ Votaci@ [ Foros )

INTRODUCCION

La Rama Judicial es una entidad que requiere un flujo de altos voliimenes de
informacion entre sus dependencias, por medios que garanticen la confidencinlidad
y rapidez de transmisién. Con el uso de la Intranet que es un servicio en red para
comunicacion de cardcter local, se ha logrado agilizar la interaccién para facilitar
el cumplimiento de las metas que se ha fijado la entidad.

La intranet del Consejo Superior de la Judicatura presta diferentes servicios, como
son: solicitudes en linea, para gestionar los requerimientos en la entidad; gestor
de documentos, para crear y manipular documentos entre las diferentes
dependencias; votaciones, que brinda un sistema de consultas para el
inejoramiento de la entidad; foros, que facilita la discusion de temas de interés
entre los participantes de la Intranet; la agenda, brinda la posibilidad de
organizar los distintos eventos que se llevan a cabo en la entidad; notas, facilita
el recordar datos de gran importancia de forma privada;, enlaces, que genera los
accesos y permisos para los miembros activos de la Intranet y opciones, que es el
servicio encargado de la configuracion bdsica de la Intranet. Todos ellos planeados
de tal manera que quien ingrese los maneje y navegue con facilidad.
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OBJETIVO GENERAL

Adguirir conceptos bdsicos de acceso y administracion de la
Intranet, conociendo los servicios que esta proporciona y
utilizando la informacion que se difunde a través de esta,
logrando finalmente la sistematizacion de tareas, y la
interrelacion entre los funcionarios de la entidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Manejar adecuadamente los servicios que ofrece la
intranet, como son: Las solicitudes en linea, el gestor de
documentos y la agenda, ya que estos permiten una
organizacion diaria y una agilidad en la comunicacion
con los empleados de la Rama

Proporcionar los conocimientos necesarios que
permitan realizar la tarea de administrar el modulo de
noticias y anuncios, ya que es de gran importancia
mantener actualizados los sucesos que a diario se estdn
dando en la corporacidén y que afectan en forma
considerable las labores de los funcionarios judiciales

Contribuir al desarrollo del proceso de comunicacién
mediante los servicios de Foro y Votaciones, los cuales
ayudan a mantener discusiones no presénciales
alrededor de temas planteados en la pdgina

PROPOSITOS

Mediante el estudio de esta unidad del modulo, usted podra
aprender a acceder y administrar la Intranet, conociendo los
servicios que esta proporciona como Somn:

Solicitudes en linea
Gestor de documentos
Votaciones

Foros

Agenda

Notas

Enlaces
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DEFINICION

La Intranet del Consejo superior de la Judicatura C.S.]., es un sistema informativo
que permite acceder a la informacion y servicios que prestan las diferentes dreas
que conforman el Consejo Superior de la [udicatura y la Escuela udicial Rodrigo
Lara Bonilla.

Intranet del Consejo Superior de la Judicatura

La Intranet del Consejo Superior de la Judicatura cuenta con:

2 Intranet de la Rama Judiclal - Micrasoft Internes Exploras

Bt Edeie Ve Favertos  Hemwsentss  Ayude F
Que- O N @@ Jases frree @3- @ @3
AR 1z ity anee ramansios, gov.cofindes. pha i =B cas  (@inaglt ot
I o5
[ dos a ka In 1t de k> Ra Judicial
Gestor de
Lo Por avns MQREss. L ribre G usaLs ¢ Contrasei
| Usuario
Cantrasefia
. gt 4 DAKYA Lbda

Para ingresar a la Intranet del Consejo Superior de la Judicatura, lo primero que
se debe hacer es ingresar a Internet y en la barra de direcciones digitar la direccion.

L]z ttp.//intranet.ramajudicial.gov.co/index. p]ﬂ

3 Intranet de la Rama Judicial - Micrasoft Intarnat Explos or

Arthes  Edesin Ver  Favolus  Fenesertay  Ayoda

Oﬂl\'m BN+ BRT B

iy anet 1 amapadcal gov.

Bi idos aka Intranet de la Rama Judicial

Castor de
Bocumentas

e P gy, 44 (T U LA | ¢ AL

Agenda
Usuario
Contrasefia
Gpciones
Ayuda enlinaa m
Actuahzscan reehembes B0 de 2002 Crmade por DAXYA Ltda
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PAGINA DE INICIO

En ésta pagina el C.S.]. presenta las noticias mds recientes publicadas en las
paginas Web de los principales medios de comunicacion colombianos.

B Intranet dal Comsejo Superior de la Judicatura Noticias - Microsalt Internet Lxplorer
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Ayuda en linea

Permite al usuario realizar o consultar solicitudes de diferentes servicios que
prestan el Cconsejo Superior de la Judicatura y las unidades que lo conforman.

Para realizar una solicitud puede acceder a una serie de formularios que
inicialmente se muestran en formato PDF (de Acrobat) y pueden ser descargados
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al computador del usuario para ser vistos en Word, Excel o acrobat, dependiendo
del formato en que hayan sido elaborados inicialmente.

Pagina de
Invicio
Solicitudes en
inaa
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Acditona

Mantenmeente
{Sistarnas de Informacion
Crespacho sala disciplinaria

{Mantenirmiento de Equinos

iElsmantos de oficing
egoria de prushe
Teg Ekéctranstn 1
ninicociones’y Redes |

Sakugebn e
Hiytdrics

L e

" 1“”‘-}“@'

Cuando se ingresa por la opcion de descargar formulario(*) se entra a una
ventana donde se encuentran las categorias que agrupan los diferentes
formularios organizados segun el tipo de solicitud, cuando se selecciona un
nombre dentro de una categoria el formulario inicialmente se muestra en acrobat.
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Cuando se trata de consultar una solicitud ya elaborada se puede acceder a
través de diferentes posibilidades de biisqueda:

e Digitando en la franja buscar la descripcion exacta con que se encuentra
almacenada la solicitud

e Utilizando la barra desplegable por que brinda varias posibilidades de
busqueda que pueden ser por Correo electrénico, por Titulo con que fue
almacenada, por un texto especifico, por la observacién que figura 6 por la
solucidn que se presenta para la solicitud

e A tragvés de la barra desplegable, “estado”, donde se pueden observar todas
las solicitudes sin importar el la condicién en que se encuentren o escoger
entre las ya solucionadas o pendientes de solucionar

Solicitudes en Linea

0 todos los campos 8 !

Gestor de Dacurmentos
| Vewsesn [ e todos 1as campos ¥ [P labiarcs [ Jcarmade |tamstpiion 30 ¥ @
Gestor :

de

Documentos

Fuaws Buhlimyisin | Rawid v Comantaiios
Phging siguinnta

Fiwmbre Fachs Temabs Pubicade Per  Taveguria Dascopoidn Vasnidn

Permite la elaboracion, publicacion y bisqueda de documentos internos del
Consejo Superior de la Judicatura y de la Escuela Judicial, permitiendo la
clasificacion y ubicacién de dichos documentos en sitios especificos dentro de la
intranet.
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Nueva publicacion

Cuando se genera una nueva publicacion aparece un formulario que debe ser
diligenciado, en el cual el usuario puede decidir la ubicacion final del documento
en un directorio de su eleccion, asignarle contrasefia, determinarle una categoria,
asignar una version en caso de que el documento pueda ser publicado o mejorado
en varias ediciones, determinar opciones de acceso que permiten determinar
quienes pueden temer acceso al documento, se puede asignar una prioridad de
envié si se desea recibir por Internet una notificacion de la publicacion del
documento, realizar los comentarios que el usuario desea hacer a la publicacion,
y asignarle unas palabras claves que facilitan la busqueda posterior de esta
publicacion.

W- INTRANE

Nuswa ¢ Fublicar Diractorie

:J Docamento
Gevtor de Docamen tns

Publicar Decuments
| TTamaRo Man, dal srchiva/carpeta SOM Byte]
Mombre daf | [ Examinar |

archimo y
ublzacian

Brovajer &l 1 J Conflrmsr J
archivo con

contratels (max
6 carcactarss) :

Saleccions s >
ubiacidn &n «l
diractorie:

i atagaria: Mugws Seluccions Categaris
Existancs

Wersion 1 Baluccions Versidn Enistants
N[
Openak B0 -r»nal ados B\lguno!:

scoesa: el eloccién miltiple can s tecla 'Culy g == —ENC RN
Aguilar Trivifio, Martha -
Descrnpeidn ALARCON ROPERO, WILSON
|alba Herrera, Santiagn
|alba Laguna, Gustavo
ALFOMSO MORA, GLADYS
‘Alvarez de Maza, [solda b

Enular notific scidn Dd;lr'dndn Alts. 1
per corran:

Comentnes:

Calabsss claves:

| BviAr \ 1 regresar ]

Revisar comentarios

Esta opcion muestra una ventana donde se encuentran las diferentes
publicaciones realizadas. Cuando a una publicacion se le han hecho comentarios
estos aparecen en color azul debajo del asunto que referencia la publicacién.
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Gestor de Documentos
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Goa b =
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- ASUNTOS CENDO) 1841172004 12002 & HERNAM VALLEIO
ACURA

I et e e2n o Fromdgneedas | 314 2/0008 16:00 14955

gkl ad Linas
. |

amuhiqueEs con

= ASUNTIOS fiF SALA DER) Descarga de archivo

iDesea abrir o guardar este archive?

il

13 . HIEDS L 1482 2 L!]j IN-:mbre Comuniquese con el Presidente doc l

© ASIBNITIE SALA - CARRERA JUDICTAL 1 5/12/2008 14:02 & Tipo: Documento de Microsoft Word

L De intranet.ramajudicial. gov.co
* ASUNTITS TRIBUTARIOS qu_ﬂd )

L [ Abnr ] r Guardar J [ CancdavJ

[7] Preguntar siempre antes de abrir este tipo de archivos

Permite a los usuarios
autorizados abrir la publicacion
o guardarla en el lugar que se
desee

Los archivos procedentes de Intemet pueden ser Gtiles. pero
algunos archivas pueden daflar patenciaimente su equipa. Sino
confia en &l aligen, o abra ni guarde este archivo. ;Cudles el
riesqo?

VOTACIONES

Esta es una herramienta en la cual se puede realizar una votacion dependiendo
del tema que se encuentre en consideracion. Realiza también una estadistica de
las encuestas que se encuentren activas, segumn sus respuestas.

D Intranot del Consejo Superior de la Judicatura-Molicias - Microseft Internet Explarer

oa
» @war o5
.;!Vnhu-
A
Votaciones
Foros
agends Aqui se muestran las || VAgui se pueden vealizar
estadisticas de las las votaciones a la
votaciones de las distintas encuesta que se
encuestas. seleccione.
Ayuda en linea

En este sector aparecerdin las distintas
encuiestas que son sometidas a votacién.

v
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FOROS

Esta herramienta permite a un grupo de participantes de la intranet intervenir
en una sesion compartida para intercambiar y discutir temas relevantes. Estas
intervenciones quedan todas registradas para poder mantener un control sobre
ellas. Cualquier miembro puede dar respuesta a los mensajes puestos en comin
o iniciar una nueva discusion. Para ingresar a un foro se debe dar clic en el botén
que se¢ encuentra en la barra de meni que estd en la parte izquierda de la ventana.

i Tl Var vy [FIRGEINN e [ 3
3 e - 23N e e @ -0 B JB 3
&) tetpirtraret sarenadea g e (PR et e “ B doss ® Gouace
1 —
llsiEwcsi B
|
o Ll ) VT e o ey LT
) T Terhar
Gostor de Loedes Hases Luvs Pubas Bale
- or b 2 Pisriy Ly Bsbos Dasls 105373008 L8
s | Datos iniciales del foro | sEeg
toewwn Tome:
[ e
Tindy ‘_ . \ Titulo del
. | Zona que permite observar los foro (tema en
comentarios sobre el tema hechos discusion)

por los participantes del foro

Dar clic para ingresar d
un foro de discusion

AGENDA

B Intranat dil Conve jo Suparior de la Judicatura  Microsoft Imernet [xplaros

R

{ | rodod fon mibdstie

Al ingresar a la agenda es posible programar las diferentes actividades
relacionadas con el C.S.]. y la Escuela Judicial.
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Vista de grupos

Esta seccion permite acceder a una vista de la agenda diaria de varios miembros

de un grupo conformado.

Cuando se consulta constantemente la agenda, es conveniente la creacién de un
perfil gue mantiene constantes los registros con las vistas de agenda que se
consultan frecuentemente, evitando de esta forma tener que configurar la vista
cada vez que se ingresa. Para crear, editar o eliminar un perfil se debe acceder
dando clic en el botén opciones de la barra de menu que estd a la derecha de la

ventana.
SADMICS

Inicio

-

Solicitudes en

Linea

Gestor de
Documento

Votaciones

Agenda’

Enlaces

Ayuda en knea

Opciones de Usuario

Permite editar, crear o eliminar un perfil

|

A

Perfiles

o cite sacciio pusde crear, modificar o sliminar pecilas:

crear |, v | modificar sliminar

Crear y eliminar eventos

Para revisar una agenda deseada se deben digitar las iniciales de la persona y

diligencie en la seccion del lado la informacién a programar.

[ [oe w200 vig

48 27 28 29 30

5t 18 18 20y 2t
52: 23 26 27 28

x

pje-

Dia

Crear & Borrar Eveantos

'2006 Desde:|:| Hasta::|
|

|

n qFél_;.. |

Fecha:
{ists de eventos
Yi S T Tento:
i3S Anoracisn:
28-S | P
14 15 16 17 Wisibilidad
22 23 24
29 30 31 Recursos
Caontactos

fiempo:

; ¥ista de grupos =
[rubendana | erfil

vertical 2

| default & |
Intervator—— o ——

v|

o Observacién

multiples eventas: lUni 7‘ *;‘ Hasta (dla/mes/aﬁo):DD:l

x

Crear & Eliminar Eventd

Dim 19 Pude

asta:

Tertal

Eliminar

Apotacion

Crear

Aqui se digitan las
iniciales del contacto
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NOTAS

Permite realizar anotaciones que facilitan recordar fechas, asuntos determinados
o cualquier tipo de datos de una forma particular y personalizada, siendo de uso
persongl no compartido. Una anotacion puede ser elaborada y modificada en
cualquier momento, manteniendo un registro constante de la fecha de ingreso y
la ultima modificacion. Para ingresar a la seccion notas hay que dar clic en el
boton Notas de barra de menii que estd al costado izquierdo de la ventana.

2 Intranet del Consejo Superior de fa Judicatura - Micrasefl (ntarnet Lxplorer

archo Edetin Ve Faetrmtos Memamentass  Ayuda

Qms - ¢ n] 2 s rrems @3- 0y W I

i etranet r aminudcal g cofindex phoTmodesrotes o > esmqu o

I\otas
Pégina de Criterios de
anicic broeils [ Cues ss Melendez] CESPEDIDA gl osean| ROt vodos los campos M 30 %] Rerkeipdgiad bllaqm’dﬂ de
- - .
EL HO,

— Humss | una
Documantos Fach ingrece arotacion
Votaciones “ k_ﬁ_ ¥ L . . mui il

i L mblﬂﬁ TEORMI00% LR 290ATTO0E 1940 |.

AN

Registro de todas
las anotaciones

W T —— existentes
[ ondarar [
.
Ayuda en linea L. .
{Enzar] Esta seccion permite crear una nueva
Accarisle <. . I
e anotacion u obscrvar la informacién
consultada de una anotacion cxistente

Permite controlar los enlaces realizados con diferentes personas con quienes se
requiere establecer constante comunicacion. Esta opcidn permite consultar los
enlaces existentes o crear uno nuevo. Para acceder a esta herramienta se debe
dar clic en el boton Enlaces de la barra de menti que estd en la parte izquierda de
la ventana.

Wq,m

T ——
I —

Fuil] tados los campas 4 [ Wbierte. (Vs contanide cada dieactoria) | Jamads | mumiipigne 30 ¥ €
50‘!'1'."!"‘- -y

Linma

Esta muestra la informacion general de
fodos los enlaces existentes

Ayuda anlinca
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Nuevo enlace

Al dar clic sobre la opcion nuevo que estd en la parte superior izquierda de la

ventana, se accede a un formulario que permite diligenciar los datos de nuevo
enlace.

ix] | Bungans [ 1957 | todos 195 campos v [ Jabiarse. (var contenido cads m—m:chmmnnm;psﬂ. 0 v &

™ Hywwo: Cirectario Enlace
Salicitudes en L
Linea -
Gestor de
Documentas Eulms
udp hitp:// ]
daleccoane v
Direcrinu,
Catagonis: M = ' catwgeriy
{ wmiTTata
-
Opcianes = D P E]"' ]
Speiiiag de el g e =
Ayuda en finaa Rt il i’ll‘:clin e rn L racls r._url_!
Bohorque o Luz Mary -~
Daponzgign: Baolivar Useche, Oisgo Garardo
B T ¢ I mm——— Banifla Giralda, Acgela
Caizeda Maldonada, Lins Eduarde
Casas Hernandez, Jairo de Jesus
‘ Cartes Cardenas, Sorags ]

L ditsn nyarcades con £ son ebligatonur

Crear rogresar

OPCIONES

Esta seccion ofrece la posibilidad de cambiar las caracteristicas con que se ha
configurado la intranet, permite cambiar la contrasefia de ingreso, crear, modificar
y eliminar perfiles de los participantes de la intranet.

2 Intrarat dal Comsajo Supecsa da ba Judicatin - Microsalt [nterret Ceplarer

Opcionas de Lisuario

T Cambiy ey gomtrasnia

e A R T s e Permite ¢l cambio
e i < de contraseria de
entrada a la intranct

Permite crear,

| e modificar o eliminar
e e - un perfil asignado

i dentro de la intranet

A
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EJERCICIOS

Realizar una solicitud en linea

1. Ingresar a la Intranet del C.S.]., para ello carque un navegador y digite en

la barra de direcciones hitp:/lintranet. ramajudicial. gov.colindex. php
2. Seleccione descargar formulario

Seleccione el formulario segin la categoria y el tipo de caso
4. Diligencié el formulario

W

CASOS PRACTICOS

1. Consultar una solicitud por titulo
2. Consultar las solicitudes pendientes a la fecha
3. Buscar un documento interno especifico

AUTOEVALUACION

Son servicios de la Intranet del C.S.]. y de la Escuela Judicial:

A. Solicitud en linea

B.  Gestion de documentos
C. Votaciones

D. Todns la anteriores

Para poder ingresar a los servicios de la Intranet del C.S.]. y de la Escuela Judi-
cial:

A. Debe ser un usuario registrado

B.  Tener un usuario y una clave de acceso

C.  No estar registrado

D Ninguna de la anteriores

El gestor de documentos de la Intranet del C.S.J. y de la Escuela Judicial permite:

A. Elaborar documentos

B. Publicar documentos

C. Buscar documentos internos
D. Todas la anteriores

El servicio de Votaciones de laIntranet del C.S.J. y de la Escuela Judicial permite:

A. Sacar estadisticas de las encuestas que se encuentren activas
B, Realizar votacion sobre cualquier tema en consideracion

C.  Seleccionar encuestas

D Todas las anteriores
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En el servicio de Agenda de la Intranet del C.S.]. y de la Escuela Judicial es
posible:

A. Programar diferentes actividades
B. Seleccionar grupo de usuarios

C. Crear y eliminar eventos

D, Todas las anteriores
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UNIDAD

SIGOBIUS

SIGOBIUS

INICTIO TEMAS FIN TEMAS
Introduccion Autoevaluacion
Objetivos Casos préctico%
‘o Ejercicios
Propositos
Agenda
Definicion

—

Directorio

Institucional
@orrespondencia] E Archivosj

INTRODUCCION

SIGOBIUS es un Sistema de Gestién de Correspondencia oficial que sistematiza
de manera integral un conjunto de fases de trabajo y operaciones asociadas a la
gestién de documentos institucionales del Consejo Superior de la Judicatura y la
Direccion de Administracion Judicial.

La herramienta se orienta a la normalizacion e institucionalizacion de los
procedimientos de trabajo que permiten organizar, hacer mds fluida y expedita
la gestion de docuementos oficiales.
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208

OBJETIVO GENERAL

Facilitar los requerimientos de integracion, interaccion y
acceso a la informacion entre los funcionarios que
participan en la gestion de correspondencia oficial.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Agilizar el proceso de trdmite de documentos
mediante un mecanismo dgil y automatizado de
Gestion Documental

o Reducir la intermediaciones innecesarias que se dan
al rededor de los documentos de correspondencia

o Dar transparencia interna al proceso de circulacién
y procesamiento de los documentos internos y
externos.,

PROPOSITOS

Mediante el estudio de esta unidad del modulo, usted podrd
conocer las herramientas de trabajo que ofrece SIGOBIUS
como son:

Correspondencia
Archivo

Directorio Institucional
Agenda
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DEFINICION

Es un sistema que permite agilizar procesos, tales como: gestionar documentacion,
envio de mensajes y administracion del sistema, garantizando un eficiente manejo
de la informacion.

Reglamentacion
Acuerdo No. 2355 DE 2004
(Marzo 31)

“Por el cual se reglamenta la administracion y archivo de las comunicaciones
oficiales del Consejo Superior de la Judicatura y se adopta el Manual de
Procedimientos del Sistema de Gestion de Correspondencia y Archivo Oficial.”

La Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales y en especial de las
conferidas en los articulos 257, numeral 3 de la Constitucion Politica de Colom-
bia, en el articulo 85, numeral 13, en los articulos 95, 106 y 110 de la Ley 270 de
1996 y en lo dispuesto por la Ley 594 del 04 de [ulio de 2000, por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos

Considerando

Que es necesario integrar los procedimieittos para la recepcion, registro,
direccionamiento, elaboracion, entrega y administracion en generagl de las
comunicaciones oficiales a los nuevos sistemas de informacion y gestion del
Consejo Superior de la Judicatura,

Acuerda

Articulo primero.- Impleméntese el Sistema de Gestion de Correspondencia y
Archivo Oficial del Consejo Superior de la Judicatura, el cual se apoyard en los
avances tecnologicos y cubrird la gestion total de la recepcion, regisiro,
direccionamiento, entrega y archivo de las comunicaciones oficiales, asi como las
condiciones minimas para su elaboracidn y la preservacion de la imagen de la
Corporacion.

Articulo segundo.- El presente Acuerdo se aplicard a todas las dependencias del
Consejo Superior de la Judicatura, los Consejos Seccionales de la Judicatura y las
Dirccciones Ejecutivas y Seccionales de Administracidn Judicial

Paragrafo.- La implementacion del Sistema de Gestion de Correspondencia y
Archivo Oficial se hard en forma gradual en los Consejos Seccionales de la
Judicatura y en la Direcciones Seccionales de Administracion Judicial, en la medida
en que los medios técnicos lo permitan; el CENDOJ y la Unidad de Sistemas e
Informdtica de la Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial, indicardn a la
Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura el cumplimiento de las
condiciones técnicas para su aplicacidn.
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Articulo tercero.- Adoptase el Manual de Procedimientos del Sistema de Gestion
de Correspondencia y Archivo Oficial, que hace parte integral del presente
Acuerdo.

Articulo cuarto.- La administracion del Sistema de Gestion de Correspondencia y
Archivo Oficial del Consejo Superior de la Judicatura estard a cargo de la Unidad
de Informdtica de la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial y del Centro
de Documentacion Socio-Juridica de la Rama Judicial — CENDQOJ- asi:

o El CENDOJ tendrd a su cargo la operacién y mantenimiento del equipo de
computo sobre el que funciona el sistema, asi como de los enlaces con la red
de datos del Consejo Superior de la Judicatura, esta labor incluye la
realizacion de las copias de sequridad y las demds labores que garanticen
la integridad de la informacion depositada en los servidores de acuerdo
cont las politicas que se tengan para el efecto

e La administracion del sistema, es decir las claves de sequridad y el
mantenimiento de las bases de datos y la ejecucion de los ajustes necesarios
serdn responsabilidad de la Unidad de Informdtica de la Direccion Ejecutiva
de Administracion Judicial

e El CENDOJ y la Unidad de Informdtica deberdn coordinar sus acciones
para restaurar el sistema en los casos en que ello sea necesario

Articulo quinto.- El presente Acuerdo rige a partir del dia primero (1) de septiembre
de dos mil cuatro (2004) y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

Publiquese, comuniquese y cumplase.

Dado en Bogotd D. C. a los treinta y un dias (31) del mes marzo del aro dos mil
cuatro (2004).

JULIO CESAR ORTIZ GUTIERREZ

Presidente
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ENTORNO DEL APLICATIVO “GESTION DE DESPACHOS”

Inicio de la aplicacion

La aplicacion de Geston de despachos es un aplicativo que no forma parte de
Windows y debe ser instalado con anterioridad antes de su uso.

Para Ingresar a la aplicacion se debe:

o Dar doble clic en el icono “Gestion de Despachos” que se encuentra en el
escritorio de Windows.

Para ingresar a la
aplicacion, dar doble clic
© en el icono gestion de
m'{j‘uwm despaChOS

_I'IF::‘-‘H'-H..

_

Windows

Contrasena

Al ingresar es necesario digitar el nombre del usuario autorizado y la contraseiia.

Ingrese su Mombre de Usuario y la Password de
Ingreso al Sistema

Usuaric

Password:

| L Aceptar J Fian-:elar_]
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Las principales herramientas del programa son:

e Agenda
e Correspondencia
e Archivo

o Carpetas de trabajo
e Directorio Institucional

El programa tiene dos modulos, despacho y mesa de entrada. El SIGOBius ofrece
el acceso a la mesa de entrada con el vinculo “Registro de Correspondencia
Externa.”
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CORRESPONDENCIA

Es la columna vertebral del aplicativo SIGOBius, ya que su esencia es un sistema
de trabajo institucional para el tratamiento de los documentos oficiales que
circulan en la Corporacion, y se ha disefiado para dar soporte a tres operaciones
relacionadas con la correspondencia oficial.

e Operacién 1: Con relacién a la correspondencia de origen externo. El
sisteina soporta todas las operaciones asociadas al registro de entradas,
la distribucidn interna a destinatarios, la redistribucion a terceros
asignando a los mismos instrucciones de trabajo, permitiendo luego el
seguimiento  de la correspondencia ingresada por los diferentes
despachos de los funcionarios, la preparacidn de respuestas, su
aprobacién y posterior despacho y registro de salidas.

o Operacion 2: El sistema soporta todas las operaciones relacionadas con
el procesamiiento de la correspondencia que se inicia al interior de la
Corporacion, el control del proceso y su posterior despacho al exterior y
registro de la misma.

o QOperacion 3: El sistema tiene incorporado una metodologia de
organizacién y uso de Archivo Oficial, la cual permite busquedas y
recuperacion multicriterio de documentos archivados, y la recuperacion
y andlisis posterior de todo el proceso de gestion interna de cada uno de
los documentos archivados en el mismo.

Desde esta aplicacién se puede mantener un control total de correspondencia en
todos sus estados (entrada, archivo y salida).

Capacitacion, Capacitacion
(Eneck o

Pasos para ingresar a
correspondencia:

o Clic en el boton
Correspondencia

o Aparece la ventana de
gestion de correspondencia

O8] L pepirmisc s 08 CoLoMia

LON BARA LA
ARILIDAD

LA U0/001
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Las opciones que presenta esta ventana son:

¢ Origen interno: Al dar clic sobre esta pestana, muestra todos los
documentos gestados y archivados al interior de la institucion
¢ En elaboracion: Muestra los documentos de correspondencia gque estin
aun en proceso
Pendientes: Documentos que se han dejado pendlentes en la cuenta
Control de transferidas: Muestra un listado con los documentos de
correspondencia que se gestionaron (externos, internos, elaborados y
aprobados) como parte del proceso de gestion

< o

8 Gealidn do correspondencia

2 A a @ || E |

Ebsbons Actusize Gdn
Handejas de Comesponduncia

Tedos O (ingen Esterrnr 011 Drigen |nbeme 01} En Elsbotacrin. ] Perdeenies 0 | Conitol de franstandas
L i — 3

PR = R TP TR ey Sy T T

1} Comtapandencias
€ >

En gestion de correspondencia, se llevan a cabo las siguientes operaciones:

Elaborar un “Nuevo Documento”

o Clic sobre el botén elaborar de la pantalla de gestion de documentos. En la

ventana que se despliega seleccionar la carpeta que contiene los formatos
preestablecidos

o Seleccionar uno de ellos, con doble clic en el boton aceptar
e Diligenciar los datos de los destinatarios

Nuevo Documento

Seleccione el formato def dol

@ =) @) m m C

ARAAOH  ARMACFICID AAACOTIZA . AAAHOTELES Addquicara

MAGISTH. . HOTELESD menoies
] # 3 ] &
W = e W
AACERTIFL Actade Agenda BASE CARTA |
ACADEMICA  Posesiin JUZGAD .. INVITACIO... -
'
0 oW oW oW = e
Certificaciin Corcular Comisionde Constancia de  Copsa de N x
Académica Servicios Eumphmlento CARTA IN - | Cancelar
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La ventana “destinatario” se divide en tres secciones:

¢ Seccion General
¢ Seccion Direccion de trabajo
¢ Direccion personal

Datos
personales

del Y
destinatario Ll S 2

Nulmdh:ill_l = !
) O Trbaes N | [ Gvecrn Pevconsl

Datos del = | Datos del
lugar de E— 5 m_ 3 fie Ingar de

b ) d [ [ - I i) - . ( i
tra ajo de - # residenciadel
destinatario Rdy Faink el destinatario

|_le Cancsw |

Datos necesarios para diligenciar correspondencia

Los campos a diligenciar del formato “Correspondencia en Elaboracion” estin
divididos en las siguientes secciones:

e Documento
e Destinatario
o Lmisor

Documento: Al dar clic sobre el editar, se abrira un documento en Word, con la
fecha de elaboracion, la persona a quién lo envia, el asunto, y el nombre de quién
lo elaboro.

% Gestion do correspondancia

U (g Eotwersy 0| Cogn bty ()| En flsbanscey ) Aot O Conng &0

- Es de gran importancia quc el e (T s
—  “Asunto” sea lo mas detallado =i
L o Emison
posible para garantizar una buena R e oo o e # *
o 1 idara Casl o o
seleccion de los documentos que | T Aoy
reposardn en el archivo.
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Destinatario: Aparece predeterminado. Al pulsar sobre el boton modificar apareceri
nuevamente la pantalla de destinatario que permite ln opcion de modificar los
campos: apellidos, nombres e institucion donde labora.

Emisor: Datos bdsicos de la persona que envia el correo

ilk
i

»

|

o O
I
H 1
I

Agenda

—17 [omE]

i
}

i
i
i
1

envio modulo ofimatica
Cartagena de Indlas, Julio 15y 16 de 2005
D= 9:00 w1, @ 5:00 pm.

\ ~ Viemes 15
| o 900 aam, - 915 am,
[ Corwen S du 4 3 )
= 9015 am. -9e0aan. Ul Trifumal de Viena Vil

100.m. — 10:d5am.  Prireiplo de Tgualdad y Cultura de la
Discriminacién
| Seaciaiy Welisauas fom
oty 2 ExCusts LOTW Pod g
= a3l wx s

. -
i = Y T L S

Guarde los cambios y cierre el documento.

El mensaje enviado se puede observar en la ventana Gestion de Correspondencii en la
pestaria  10dos.

Correspondencia en elaboracidon

Permite ver los documentos que no se han terminado ni enviado. Para acceder a
la ventana correspondencia en claboracion, dar clic sobre la opcion “Elaboracicn”
y alli seleccionar el correo que se desea ver.

Las posibilidades que presenta la correspondencia en elaboracion son:

o Ver comentarios de transferencia

o Ver recorrido del documento

e Buscar y asociar documentos relacionados
o Consultar y asociar documentos anexos

Clasificar
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= Gostion de corr espondancia

(9B & = O ' 0 @ o

| Pocumento

ME&!‘ Capaciacen ] ‘g
1 | Capactaciin, Capaciacain |
(Glacka do Fecaivl LI | Rutina w  Dotumento
T - -
R v b
. -~
Lommspondurcian p—
‘ § oo [N
— - m“‘imlr‘mrxmd -
y Aceply
Emisor
gm.nh’-v-afa:m\u_..\.ru.'ab-_'-!:n
x
Ursciad dudrmreh st s

e Dejar pendiente o escribir anotaciones al misino

e Transferir

e Dar por finalizado el proceso de elaboracion, asigndndole un cédigo
e [mprimir datos de la correspondencia

e Eliminar la correspondencia

Comentarios de correspondencia en elaboracion

Este botén despliega una ventana gue permite observar los diferentes comentarios
que contiene o s¢ quieren agregar al correo en elaboracion.

Correspandencia en elaboracion

=S -
i |e—

Emigor
m Aidana Casafio, Jubo
i) ]

Urudacd Acenrmil slivs
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Recorrido de la correspondencia en elaboracion

Esta ventana permite observar el recorrido de la correspondencia, asi como los
comentarios y anotaciones hechos por los usuarios que han estado en contacto
con el correo.

Recorrido de la correspondjncia - en elaboracion

® O (@

Ver Ver
Comentarios  Anotaciones

Permite

— imprimir el
''''' recorrido de la
correspondencia

Imprirnie

N m‘ble—
Capacitacidn, Capactacion

22/12/06. 1008 57

Para imprimir el recorrido de la correspondencia, pulsar sobre el boton imprimir,
que mostrara una vista preliminar donde aparecen los usuarios que han manejado
el documento.

GET > i FGES =

Fechay Hora

} Para imprimir
dar clic en el
botén con el
| icono de la
impresora

218



UNIDAD 8 SIGOBius
Buscar y asociar documentos relacionados

La ventana correspondencia en elaboracion brinda la posibilidad de anexar un
documento afin con el tema del mensaje. Para realizar esta tarea se encueittra ui
menii con las siguientes opciones:

La correspondencia precedente: existe previamente y tiene relacion con la
correspondencia que se esta consultando.

La correspondencia derivada: correspondencia que ha sido derivada de la ya
consultada.

La correspondencia relacionada: es la correspondencia derivada y precedente
con todas las conexiones con la correspondencia que se estd manejando.

Al dar clic sobre una de ellas aparece un listado con los correos y documentos
relacionados.

4 2
|7 Balamonar canespordencia
o 8
-

El botén “imprimir” permite imprimir el listado de documentos y el boton “Salir”
vuelve a la ventana anterior.

Para relacionar correspondencia, debe realizar los siguientes pasos:

e Al entrar en la ventana de relacionar correspondencia se habilitan
diferentes opciones

e Seleccionar el codificador del documento, y el niimero, si se conoce, de lo
contrario pulse sobre el botdon Buscar
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e Digitar la descripcion del documento

o Pulsar sobre el botén Asociar. Si esta accidn indica que no debe asociar el

documento, seleccionarlo y pulsar sobre el botén desasociar

Consultar y asociar documentos anexos

Para acceder a esta opcion se deben cumplir los siguientes pasos
e Pulsar sobre el botdn " Consultar y asociar documentos anexos”

En la ventana que aparece se encuentran los documentos que por lo general estin

localizados en una carpeta predeterminada por el usuario.

™ Documentos anexos - envio modulo ofimatica

0 @ Incorporar de archivo EI Guardar en archivo
Tipa Mombre
=i N (Carpeta predeterminada)
I o CIa PaRA PRIMER DEBATE LEY 905 0-[u oo

=

Nugwo ~

[& ver

Insertado por

x Elimiriar
Fecha ela...

Tarnafio

1 Documantos

ST no se encuentra el archivo que desea anexar al correo, se debe:

e Agregar un documento nuevo. Al dar clic en el boton nuevo se despliega un

menii que permite seleccionar el tipo de documento que desea crear

(documento de Word, Excel o PowerPoint)

# Documentos anexos - envio modulo ofimatica

0 & Incorporar de archivo E Guardar en archivoe
¥ Documernito dg Microsoft Word
A% Hoja de célcdlo de Microsaft Excel
| presentacion de Microsoft Powerpoint

Muevo T

[& ver

Insertado por

X Eliminar
Tamafio  Fecha ela...

| S

Y_QEIS 63 _apaatacion,

Capacitacion 378 KB

z2f
22]

Ultima med., ..

30/12/1899
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En la caja de didlogo se debe completar el nombre del nuevo documento

Al pulsar el boton Aceptar aparece un documento nuevo que se puede
modificar como se desee

Cuando se guarda vy se cierra aparece el nombre del documento en la lista
de archivos para anexar

Nuevo Documento |£|

MNombre documento:

- .
iNuevo documento

e [ncorporar archivo: Si el archivo ya existe, pero que no estd en la lista de
documentos, dar clic sobre el botén incorporar archivo, de la ventana
“Documentos anexos”

Leer Documenta |E|E|

Pugcaran | () M documenios v O ¥ e
5 L) CARPETA SPA AL 3106
: } ) azabaly
Documentos e eomar retalador
[E L) M sBocks

@

£ cerllono

ROFESIONALES 21_12_0%

=2/
M documenta
& Documentos anexos - envie moduls ofimatica
.s’ G [reorpors o wctes Bl Gurde et [ v
Insertady
MiFC =
i Mombee i ot Praves mstema en o #achn |2 KB
[ WY dus & Pravis sstema en chile | Capacitacin, Capackacin. 75 K8
Mis slis deved | Tipw Todos ks archivoe [ 7]

Al abrir el documento muestra su contenido. Cuando se cierre el documento
aparece en la lista.

Cudndo esta listo el docuwmento para avexar se habilita toda la barra de
herramientas de la parte superior donde se activan los siguientes botornes:

[ fdusvo ™ lﬁlﬂcmpnrar de archivio uguardar ey archivio @. et X Elirmirizt

o Guardar en archivo: Guarda el documento en un lugar especifico

e Ver: Permite ver el documento

e Eliminar: Elimina el archivo de la lista de documesntos predeterminados
para anexar
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Clasificar

Al habilitar este botdn clasifica un documento de acuerdo a una estructura
determinada, catalogando la correspondencia y permitiendo realizar un control
de ella mediante los clasificadores utilizandolos como criterio de busqueda. La
ventana, que aparece cuenta con dos sectores;, Seleccionados, que es donde aparecen
los clasificadores asociados a la correspondencia en consulta, y los clasificadores,
que son predeterminados.

=l | & ,Eé:fi

Para seleccionar un documento a clasificar se debe habilitar, selecciondndolo y
dando clic en el boton “clasificar”. Todo documento clasificado aparece en la
parte izquierda de la ventana y cuando se desea borrar se da clic en el boton
“borrar”, para finalizar dar clic en el boton "salir”. Todo documento debe ser
clasificado.

Estado pendiente 6 escribir anotaciones

Documento

:m ervio modulo alimalica
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Permite dejar la correspondencia en estado pendiente o escribir anotaciones.

Para habilitar esta opcion realice los siguientes pasos:

o Clicenel boton “ Dejar pendiente y/o escribir anotactones del mismo”. En la ventana
que aparece se colocan las anotaciones que se requieren
o El boton Aceptar, anexa la anotacion al correo
o El boton cancelar termina el proceso
Transferir

{91« Dicembre, 2006

Lun Mar Mié Jus VMie Sab Daom

t 2 3
& = B 7 2 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 [EEW 4
25 26 27 28 29 3 I

Csa17
EsCi2

r.-ﬁceplar ] l Cancelar

Permite enviar el correo a otro destino para su diligenciamiento.

Para realizar esta tarea se debe;

Dar clic en el botén transferir , de la ventana correspondencia en elaboracion
Seleccionar el destinatario

Seleccione la fecha de control

Al dar clic sobre el boton aceptar, se despliega una ventana donde se podrin
digitar los comentarios a la correspondencia

Es recomendable ingresar la fecha, una descripcion breve de la accidn que
debe o tiene que hacer la persona a la que se le transfiere, y por wltimo
escribir el nombre de quien lo transfirio.
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‘ - = __;i“; 8 w @

El boton aceptar permite enviar el documento. Nuevamente aparece la
ventana Gestion de correspondencia. En “Transferidos” se encuentra el
documento que se estd gestionando.

2

Dar por finalizado el proceso de elaboracién

Permite terminar el proceso en ejecucion y le asigna un codigo.

Para este proceso, se deben realizar los siquientes pasos:

o Clicen el botén “ Dar por finalizado el proceso de elaboracion”, que despliega una
caja de dialogo, que pregunta, si desea tramitar el documento
o Dar clic en el botén “si” para finalizar el proceso

Tramitar Documento

s Lsta tarea solo la puede realizar un usuario autorizado, en caso contrario
el programa envia un mensaje de error

Despacho no autorizado

Usted no esta autorizado para bramitar
Carresponidencia, Mo puede tramitar (a
carrespondencia actual,

v
Areptar

o

Nueva correspondencia

Cuando aparece la ventana indicando que se ha recibido un nuevo correo se debe
dar clic sobre el boton aceptar y aparecerd otra ventana que muestra los correos
recibidos. Para revisar un correo basta con dar doble clic sobre él.

Awvisa de Conrespondencia
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Al pulsar sobre el nuevo correo, se despliega la ventana “Correspondencia en
elaboracion”, con todos los datos del nuevo correo que ingreso.

Correspondencia en elaboracian

@ﬁ@&@,ﬂfd“ﬂ

S -

e erlm-mﬂ—_

Emisor
IR > Castai. duiko £ibeto =

e p =1 =,

Controlar correspondencia

El parametro de la elaboracion de correspondencia precedente es el mismo gue se
presenta en correspondencia en elaboracion, con la diferencia que en esta ventana
aparece un nuevo campo que debe ser habilitado y es obligatorio. Este campos e
encuentra identificado como “Es respuesta a la corrvespondencia precedente”

i (TR . | T

0 No. 245, REFERENTE A VISITA A LA PRESIDENCIA DE LA FEFUBLICA | L:

II---'-

HT‘" ATV ek ST
e i ~.-',‘¢Jr
W |

Controlar correspondencia

Permite controlar la correspondencia de algunos despachos, esto requiere perimiso
asignado por el administrador del sistema. El control de correspondencia se hace
a través del boton controfur de la barra de herramicntas de la Ventana Gestion de
Correspondencia.

”
W Geshon de conespondencia

Dperscionns

Handejas de Correspondancin
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Pasos para realizar el control de correspondencia:

e Clic en el botén controlar, permite observar una lista con los funcionarios a
los cuales les puede controlar la cuenta de correo

o Al abrir la correspondencia del funcionario se despliega la ventana gestion
de correspondencia del usuario en cuestion

El gestor de correspondencia permite acceso a los diferentes correos del usuario
seleccionado, facilitando también la realizacion de las siguientes operaciones con
estos correos.

Editar el documento

Ver recorrido del documento
Buscar y asociar documentos
Transferir

"y
& Gestion de conezpondenca

Bandajas de Correspondencia

El botén wolver permite regresar a la cuenta propia del usuario.
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ARCHIVOS

La filosofia de los archivos es el control y seguimiento de los trabajos y de la
documentacion de las correspondencias. El ambiente de trabajo de Archivos es
el lugar donde se guardan los documentos de origen interno y externo, bajo
criterios de organizacion y clasificacion que permitan su posterior consulta y
recuperacion.

Este servicio permite buscar en la correspondencia, documentos enviados o
recibidos teniendo en cuenta los ya elaborados y no enviados. Para poder ingresar,
se debe dar clic en el botén archivo, de la ventana principal.

Capacitacldn, Capacitacién
Capaciaciin

WL 20 SIER O BE LA A
5] usvumiCABE COLOMRIA

wan 'um_n_? - o = !
ALA 00/001 ;-('c.:"- il s A Ot et i i

Pasos para buscar correspondencia:

o Pulse sobre el botén correspondencia de la ventana principal. A continuacion
se despliega una ventana en la que puede seleccionar en donde desea buscar;
ya sea en todo el archivo, en correspondencia externa é en correspondencia
interna

B Archivos de Correspondencia

g ™ -
N el Yoo : |
Buscar en todo el Buscar Buscar

A canespondencia cotrespondencia Sali
ul 2xterna interna [\Y
\

o Al dar clic sobre el boton “Buscar en todo el archivo”, se despliega un formulario
de busquedn que se divide en tres secciones, datos del documento, datos del
emisor, datos de control de gestion y origen
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Buscar Corresponde

Destinataria y Prmer Respansabie
] aJ;_’?
S |
[ Mastrar datos de la tilima gestidn de la conrespandencia Sal

o Después de diligenciar los campos conocidos, dar clic en el boton buscar, a
continuacion se despliega una nueva pantalla con el listado de
correspondencia que coincide con la biusqueda realizadn

E Conespondencias encontiada

| 5 B
Perzoneria da Medein
_ Exema  Cansejo Seccional _
EXTOA374  Evema Tibundl Advnstisiv Bogoté{
(EXPCSDA-164  Extema  Procuadua General de s Nac

Ervvia documentos de D1 FABIAN RICARDO BERMAL DIAZ EXT04-493 [Esema  Comselo Seccional .
| Remisitn Documentos - EXT04525 ‘Exema  Diseccidn Ejecutiva de Administ
[mm EXFCS04-247  Extems  Presdencia de la Repdbics

| Remite documentos | ;

I'l:u-uu

S
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En esta ventana se observa el codigo de la correspondencia, el asunto, el
destinatario, la fecha de registro, el tipo de respuesta (con o sin respuesta), el
emisor, la (nstitucion y el nimero de origen.

Dar doble clic sobre el correo deseado para observar sus caracteristicas.

La barra de herramientas de la parte superior presenta ocho botones ordenados
de izquierda a derecha con las siguientes posibilidades:

o Ver recorrido de las copias de la correspondencia: Al pulsar sobre este
boton se gencra la ventana de copias con la lista de los funcionarios por los
cuales ha pasado el correo

e Buscar correspondcicia relacionada: Permite observar un listado de
correspondencia relacionada con el mensaje original. Se puede ver la
correspondencia precedente, derivada, relaciona y las respuestas

o Documentos digitalizados: Permite ver el los documentos digitalizados y
anexados al mensaje original. Al pulsar sobre este boton, se despliega wna
nueva ventana que lista los documentos y permite imprimirlos

St desea imprimir, debe pulsar el botén Lnprmiir Documerito, de la ventana activa.
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¢ Documentos anexos: Muestra los documentos anexos a la correspondencia
encontrada

B Documentos anexos - REPARACIGN CERRADURAS

-
3 Noibre A Ingertado por Tamaflo  Fechaela... Ultvng mod, ..
0 Documentos
Cerrar ]

o Clasificar: Este boton muestra la ventana de Clasificadores, con una
clasificacién que se puede modificar si se requiere

% Clasificadases

Clasticadares

~ @ Estados
i Locakzaciones Tenitonskes
o Matetias Juchcisle:
1

3

e Documento derivado: Permite elaborar un documento derivado del origi-
nal seleccionando el formato con el cual se va a trabajar

Larpetis de formalos Formato - Escusla Judicial v
Seleccione el formato del documento & elabarar: 2y
Cetiicaciin rr-.u\ar Cormision de Constancia de Cupna de -
Académica Servicios Cumplimienta  CARTAIN.. N
&ceph{
O OE M O = X
Coriacde  Coniade  HECTOA T T | o

e Transferir: Muestra un listado de los funcionarios a los cuales puede
transferir el documento

Transferir Correspondencia - CAPJD6-109

Eecha da Contol [23 2/2006 =
1 —— ) > ™ - |
‘ Abvaro, Garzon D {az
| Aura Mana, Queveda Castia
| Rubén Dario, Monmay Ledn
-
< >
~ >
Aceptar LCancelar
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o Imprimir: Al dar clic sobre este botén se genera una nueva ventana con la
vista preliminar con los datos de la correspondencia seleccionada que se
desea mprimir

B Prini Preview

BES v 0 88 B (o=

Correspondencia aprobada de origen Intemo

Documenta

Asunto: REFARACICN CERRADURAS

Grado de reserva: Futina Prioridad: Crdinania
Codigo: CARI8. 109 Fecha Documento: 1§04/08
I Wedio de Envio: Tamen Ha recibido respuesta |7

DIRECTORIO INSTITUCIONAL

El directorio institucional permite a toda la institucidn, conocer y realizar
mantenimiento de los datos de comunicacion con los diferentes funcionarios.

=1 Despacho

Capacitacion, Capacitacion
Capacitacion

L | Meous ge Aruas
Gasbn me Degpachos

RDE LA ARIC AHIRA

-9 it ot il COanu\ .
i s
‘ I‘ﬁ E Microsal ==] sicrozon = wizrn
s SR . ’_. ibsglll - Ence
r.uu!lrullunlu
RLa on/ ao1 - Acceds w Menl de Opovnes Bresareie F1
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Se despliega una ventana que le permitird realizar las siquientes funciones.

e Nuevo
e FEditar
e [Lliminar
e Buscar

e Refrescar
e [mprimir

También permite buscar y ver el listado, en orden alfabético, de todos las perso-
nas registradas en el directorio.

/ Directarios

Mrchivy  Fegstros Listas

£ ¢ H m € @

tivo e Elrway fuscw  Refrescx [ropome

B
DIVERQUIMICOS CTa LT0A,
Abogadas No Registra Irstiucién
Agoindos

DAG Seccional Bolivar

666 3092 DS Seccional Bolvar
Dernccidn de Impuestos y
Achurizs Macionates

Admenistr acin Post sl Naconal

INFORMATICA

139 Persnas

¢ == 3wt 1 e %A
VAL fa 15 FC for o fE JE 4G T R FE e T s R fo J e ff e A o o o e Jz T

Nuevo

Permite registrar una persona al directorio, para ello debe realizar los siguientes
pasos:

o Clic sobre el boton “Nuevo”del menii. Se desplegard una ventana en donde
debe diligenciar los datos correspondientes de la persona que va a ingresar
al directorio

Par

a
* Directorios kamacsin Pblcs | infoamacsin o e efoamacn Pisda
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La informacion para registrar a una nueva persona se encuentra dividida en tres

partes:

La primera es la informacién publica, es decir la informacion que serd observada
por los demids funcionarios cuando sea consultada.

El formulario de registro en la seccion general cuenta coi los siguientes campos:

Carmpo Descripcién
Apelhido Apellido de la persona a la cual se le envia el documento
Nombre Nombre del funcionario o persona

Nro. Documento |Mumero de documento

Telefonol Teléfono del funcionario

Fax Nimero de fax

E-mail Direccién de correo electrénico
Institucién Institucidn en la que labora
Cargo Cargo que ocupa el funcionano

El formulario de vegistro en la seccién Direccion de Trabajo o Direccion personal
cuenta con los siguientes campos:

Campo

Descripcion

Calle

Direccion donde vive el funcionario

Crdad

Nombre de la ciudad donde viva

Provicia

Nombre de la provincia

Pas

Nombre del pats de residencia

C'odigo portal

Cadigo postal de donde reside.

La segunda es la informacion privada darea, que contiene los siguientes campos de

registro:

Campo

Descripeion

Telefono 2

Numero de teléfono

Celular Numero de celular.
Beeper Numero de beepes
Asistente Nombre del asistente

Telefono Asistente

Numero de telefono del aswtente

Comentarios
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La tercera es la informacion privada, que solo cuenta con un campo que es el

siguiente:

Campo

Descripcion

Comenfario privado

Digite comentario que desee, sobre la persona a registrar.

Después de que haya diligenciado los campos necesarios, pulse sobre el boton

Aceptar, de esta manera, la nueva persona registrada aparece en el listado.

Editar

Permite modificar los datos de una persona ya registrada

e Scleccione la persona de la cual se desea modificar la informacion
o DPulse sobre el boton editar, asi aparece una nueva ventana que carga los
datos de la persona y permite modificarlos
e Después de haber terminado de modificar los datos, pulse sobre el boton
aceptar y los cambios quedarin guardados automdticamente
Eliminar

Para eliminar una persona registrada, realice los siguientes pasos:

e En la ventana directorio, seleccionar la persona que desea eliminar
o DPulse el botén “Eliminar”, se genera una ventana de didlogo en donde debe
afirmar si estd seguro de eliminar el registro
o Pulse sobre el boton “5i7, si estd segquro de eliminarlo
Buscar

Permite buscar una persona determinada en el directorio; para ello debe manejar

las siguientes funciones: Por Institucion, por clasificadores o general.
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Archivo. Regstros

Listas

¢ & & (A

Huewva Editar Efminar Buscar
1 IFﬂ!ﬂﬂm‘ Ve

Por Instituciones
Por Clasificadores

Institich

Nombre v Teléfonol v £ [ 5 - £ E-Mail ~

A Ortagon Heckor Adpaskal

A Fodriguiez Luis Mo Reqistra Instibucion

A-Barlobanto Sebastian Felipe o Reqistra Institucion

A. ¥da de del Buste Ana Beatriz Mo Regestra Institucion

abad SOrka No Registra Instiuckdn

Abad Busheas Melsor Ehas Mo Registra Institucion

ABAD CASTARD MARTA CRISTIMNA Mo Registra Institucion

Ak scdia i~ sl s kel B N e

Z270 Personas -

< =] . =
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Por institucion permite buscar los funcionarios o personas registradas en una
Institucion determinada.

Pulsando sobre la flecha de instituciones de la ventana, se desplegardn todas las
tnstitiuciones registradas. Seleccione una, y de esta manera en la parte central de
la veutana se listaran las personas que pertenecen a la institucion que estin
registradas en el directorio. Para ver los detalles de alguna persona especifica,
seleccionela dando clic sobre ella y luego pulse sobre el boton “ver” de la parte
superior de la ventana.

/" Bisqueda por Instituciones

JOSE ARISTIDES ALMONACID LEON 3
CESAR ALFONSO ARAGON

DAVID ANDRES CORTES GARCIA

LILIENA TRISTING FANDIFIO GRISALES

MARTHA ALICIA JARAMILLD MEJIA

YOLANDA LARA

JOSE MARTINEZ ZULUAGA,

OALANDD AINCON BONILLA

PETER AOMERD CAUZ

rneston sanchez

Por clasificadores permite listar los empleados de acuerdo a la clasificacion que se
le dio imicinlmente al ser registrado. Para ello al pulsar sobre este tipo de biisquedag,
se despliegn una nueva ventana, la cual selecciona el clasificador; en la parte
derecha de la ventana aparecerd el listado de los funcionarios que pertenecen a
esa clasificacién. Para ver los detalles de alguna persona especifica, seleccidnela
dando clic sobre ella y luego pulse sobre el botén ver de la parte superior de la
ventana,

/S Busqueda por clasificadores

‘w aldron Montenegrs
Fantl
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Busqueda general, permite consultar los datos de una persona registrada, de
acuerdo a los especificos de la persona. Al pulsar en este tipo de bisqueda, se
despliega un formulario, donde debe diligenciar ciertos datos para realizar la
bisqueda.

Persona

Indormscadn Pubkca I-in;mc-dni‘m;ua}n_m'j Inbomacién Privada
enesal

o |
L 41793018 T

il T e i e =

| |

ST oo 1 Promuscan Mpal ¥

Coarge doee _ w | i |
Mo tegitta depastamenic - N ‘
Deectain Trabao Dueceidn Personal |

[~ (RN /— [

I -5 oo

Tt sm Bogoté - Distio Capasl

s

— H

a {rnptuna sﬂm X Cen

El formulario de busqueda cuenta con los siguientes campos:

Campo Descripcion
Apellido Apellido de la persona que desea encontrar
Nombre Nombre del funcionario o persona

Documente | Numero de documento de 1dentificacion

Teletonol Telétono del tfuncionario

Fax Numero de tax

E-mail Direccion de correo electronico
Institucion Institucion en la que labora S
Cargo Cargo que ocupa el funcionario

Departamento | Nombre del departamento donde reside

La seccion direccion cuenta con los siguientes campos:

Campo | Descripcion

Calle ' Direceion donde vive el functonario
Ciudad Nombre de la ciudad donde viva
Provineia Nombre de la provincia

Pais Nombre del pais de residencia
Codigo portal |{‘\bdxg\" postal de donde reside
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Despuiés de haber diligenciado los datos conocidos, dar clic sobre el boton “Buscar”
para realizar la busqueda, o cancelar si ya no se desea hacer.

Para ver en detalle una de esas personas del listado, se debe seleccionar y pulsar
sobre el boton “Aceptar”, esto mostrard en forina detallada los datos de la persona
seleccionada.

lesultados Basqued:

' Ramiez Suaiez anﬂuwddewlm m:m
ﬂmdﬂLﬂMNoHeﬂalM 2554568
Lugs Hemando Ramiez de la Parra _l
Luis Hemando  Ramwez de ls Pana No Regatra Instituciin 3 (=13
LuzHemando Rmdnh?m “Juzgado 1 Penal de Ctc i
Mana Cristina Rmumcia CaaqoSooumd
Celmo -Rauiug 'Hoﬂo_@_ualruli_nﬁ@ Sefor
Hene Famurez Awvera Canssio Seccional de la
Sitvia del P RamsezM. NoPRegitia Instiuciin 4286243
|RAMIREZ FULIDOD mnmlm
Guillermo Rleﬁu Tlhndm&nn
Steda Hm\t‘ugm \Juzgado Penal de Clo

St desea imprimir, se debe pulsar sobre el botén “lmprimir”, de la ventana
“Resultados Busqueda” y se despliega una vista preliminar de la impresion.
Finalmente pulsar sobre el boton “Print” del formato.

|Personeria Municipad de L) 091 3485080

Hio Fegatrs Insttucein | 1504565

Las Heranda |Ramirez de ta Parrs [No Registra Instsucion
[IERrT— [Ramices de a Para |Jusgado 1 Pl de C10
Mara Cristring (Consejo Secrionsl
Cetmo Mo Repstes insttucion Sefior
i (Canteje Secriontl dels
{5 ded P Mo Regitra 4226240
1 |Ho Registra Insttucitn
Tribunal supenor Cucuts-|
| gada Penal de Cto

Ho Regatra Instdncuin
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Refrescar

Permite actualizar la apariencia de la ventana para activar y mostrar los wltimos
cambios realizados sobre el directorio.

Imprimir

Muestra una vista preliminar del directorio activo y permite imprimirlo.

Listas

Activando este botén se pueden observar,
departamentos y vocativos que se encuentran

Archive’ Rege

theyo Edar

A Fodriguisz

A-Bariobantn

A. Yda de del Busto
abad

Abad Bushyas
HBAD CASTARC

A s =

1170 Personas

Sebastian Felipe

Ana Beabiz
SR

Metson Ehas
MARTA CRISTING

listas de instituciones, cargos,
almacenadas en el sistema.

1 5 "
Cargos

Cepartmentos

C T

Mo Regstra Institucdn
No Registra [nstitucin

Mo Regstrs Instituoon
Fo Regstra Institundn
Mo Registra Irstitucon
No Registra Instrucin
i [T P

b i

L4
. JIEIIITITTIIYEDTITITITTITTITIS

Listas de instituciones .

o El boton “Nuevo” permite agregar y registrar una nueva institucion

Instituciones

Huevo

Institucion

Editar

e

Eliminar

@

Actualizar

Yokamator
L&y

Zebra

L3

WIRELESS ‘v MOBILE /M
‘wiard Educational Programs
Feinet Negocios Exitosos en Internet
' amaki Ltda.

ZA4RA PRODUCCIONES LTDA

Zona octava Kennedy
ZR ingeniena Ltda

_J.;S.igg

238



UNIDAD 8 SIGOBius

e Ll boton “Editar” permite habilitar una institucion para ser modificada
e El boton "Eliminar” permite quitar una institucion; despliequ una ventana que
pedira la confirmacion de la accion que se va a realizar

/ Instituciones

/L

Nuewd Ediu

Institucion
WIRELESS v MOBILE ‘WM

4§ r c, Segura de eliminar el registro seleccionado
.

7 ][ S ] x |

Na J [Sancetar

Listas de cargos: En esta ventana se puede agregar, editar y eliminar un cargo de
la misma forma como se hace con las instituciones.

5 .- BN T B |
Huesyo Editar Eliminar 5 ..’I-J:'-‘_iL% Uetharer Actuahzar

Cargo |
.*'i.boga;!a_

Abegada Comisionada

Abogado

.ﬁ.bogadc:| Azigtente
Abogﬁgo_giet:utor

Abogado Sustanciador

Adrinistrador
Administrador Trbunales

-~
%
[<
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Listas de departamentos: En esta ventana se puede agregar, editar y eliminar
departamentos de la misma forma como se realizo con las instituciones.

/" Departamentos

et =] “ £ ) 45

Mugvao [;@dit-ar Elirninar s o Actualizar

Departamento =
Adrmiristrativa

Archive Justicia Regional
Audtoria

Biblioteca

Cendoj

Coordinadar
Corespondencia
Cuentas Corporativas
Cuentas de Gobiemo

Cuentas Nacionales Gobiemno

i | >

Listas de Vocativos: Muestra un listado con los distintivos existentes en la base

de datos, permite, agregar, editar y eliminar un vocativo con el mismo
procedimiento que se explicé para las instituciones.
F

* Vocativos

” i 4 oy T,
= (= r o, i
Mugyn : fir sda [Pethacer Actualizar

—— r\ﬂ

J\locaiivo bg ~
Abogada
Abogado

Adrinistradar
Adminishadora

.d.gér ite 7
Agregado Comercial
Alzalde M L-miu:i;_:lal
Ah:-.?ldz:j;a

Alcaldesa Muricipal

[

240



UNIDAD 8 SIGOBius

Criterios de unificacion del Directorio Institucional

A partir del Acuerdo 2355 de 2004 por el cual adopta el Manual de procedimientos
del sistema de Gestion de Correspondencia y archivo oficial para el Consejo
Superior de la Judicatura” en su articulo 9° Pardgrafo 2° Dice : “Antes de reQistrar
un nuevo emisor en el directorio institucional el empleado de la ventanilla del
Grupo de Gestion Documental, debe verificar en el Sistema de Gestion de
Correspondencia y Archivo Oficial, si ya se encuentra inscrito, caso en el cual,
debe realizar las operaciones para asociar al emisor de la nueva comunicacion
externa en el proceso de registro.”

Entonces :

Apellido: Debe ingresar de la siguiente Manera: Las letras del Apellido debe
escribirse en MAYUSCULA, respetando los correspondientes signos de
puntuacion Ej.

ARDILA

GONZALEZ

DIAZ

Nombre: Debe ingresar de la siguiente Manera: Las letras del Nombre debe
escribirse en MAYUSCULAS respetando los correspondientes signos de
puntuacion Ej..

ANDRES ]
CARLOS ANDRES
ROBERTO CARLOS

Teléfono: Para ingresar el niimero telefénico debemos tener precaucion de
digitalizarlo sin espacios a continuacion se presentan los siguientes casos y la
forma de ingresarlos al directorio institucional

Teléfono 2145963

Discado Nacional 096-6567687

Celulares 316-3456789, 310-2245678
Extensiones 5658500 Ext. 4117 - 4116
Varios Teléfonos 3506788, 2345678, 4402345

Institucion: En este campo debemos escribir la totalidad de la entidad a fin de
tener precision y claridad de la entidad que estamos refiriendo (en lo posible
evitemos la utilizacion de las abreviaturas), algunos ejemplos son:

Respecto a los Juzgados: Registrar el correspondiente numero del Juzgado en
letras Ej. :

Juzgado Primero Civil del Circuito
Juzgado Treinta y Cinco Municipal
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Juzgado Cincuenta y Ocho Penal del Circuito
Juzgado Cuarenta y Cuatro Penal Municipal

OTRAS DEPENDENCIAS: Registrarlo completamente sin abreviaturas Ej. .

Ministerio del Interior y de [usticia
Superintendencia de Industria y Comercio
Direccién Ejecutiva Seccional Sincelejo-Sucre
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales
Consejo Seccional de la Judicatura Quibdo-Choco

Fax: En lo posible capturar esta informacion

E-mail: En lo posible capturar esta informacion a fin de complementar datos
totales

Cargo: Corresponde a la denominacion asignada dentro de cada dependencia,
responsabilidad que se le atribuye a alguien, empleo u oficio que confiere la
facultad de ejercer determinada funcion :

Presidente Sala Administrativa
Director Unidad de Recursos Financieros

Jefe de Recursos Humanos
Secretaria Sala de Consulta y Servicio Civil

Vocativo: Es el caso de la persona a la que uno se dirige, lo que podriamos
denominar “lamar la atencion” al destinatario.

Expresiones como:

Doctor, Doctora, Sertor, Seriora, Sertorita, Serior Presidente, Serior Ministro, Sesiora Consefera
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AGENDA

Cuenta con cuatro funciones que permiten programar tareas, reuniones o eventos
que ocurrirdn en un determinado tempo.

Consulta:

Permite conocer e imprimir tareas ya registradas temniendo en cuenta las
caracteristicas del evento (tiempo, asunto, etc), esta consulta estd dividida en:

Eventos programados
Tareas pendientes
Tareas vencidas
Tareas finalizadas

Programacién

Permite registrar un nuevo evento o tarea, y asi mismo poder eliminarlas. Para
programar un evento se pueden realizar las siguientes acciones:

e Registrar los datos importantes del suceso

e [Indic ar fecha de programacion

e Seleccionar los funcionarios que estardn en la reunion
e Eliminar un evento

Control

Permite realizar una busqueda y mantener control constante sobre todos los
eventos o tareas programadas. Se divide en:

e Control de eventos programados: Con las siguientes opciones:
o Control por estado de situacion: LLeva control sobre eventos en gestion
y terminados
+ Control por periodo o fecha de ejecucion
o Control por origen de programacién
o Consulta de participante o funcionarios
o Control de tareas programadas: Con las siguientes opciones:
o Control por responsable de ejecucion. (Funcionario encargado de realizar
la tarea.)
o Control por estado de situacion de la tarea: Pendiente, terminada, todas
+ Control por origen de programacion
s Control por fecha de término: Intervalo de fecha en que se debe elaborar
la tarea

Coordinacion

Permite coordinar la agenda con otros funcionarios. Para ello debe dar clic sobre
el boton que se encuentra en la barra de herramientas.
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EJERCICIOS

Buscar y Asociar Documentos Relacionados

Para poder acceder al aplicativo “Gestion de Despachos debe realizar los
siguierntes pasos:

En la barra de herramientas pulse sobre el boton Inicio -> Programas -> Gestion
de Despachos -> gestion de despachos.

Se ingresa el usuario y la contraseria, se generard una ventana que muestra las
diferentes funcionalidades del aplicativo, los cuales son: Agenda, Correspondencia,
Archivo, Carpetas de trabajo, Directorio Institucional, Mensajes y Registro de
correspondencia Externa.

Para ingresar a la correspondencia se debe:

1. Pulsar sobre el boton Correspondencia, que se observa en la parte supe-
rior izquierda de la pantalla

2. Se despliegn una nueva pantalla, que le permitira gestionar la
correspondencia

Para realizar busquedas y asociar documentos relacionados pulse sobre el tercer
botoén del menu, lo cual despliega tres opciones, Corresporndencia precedente,
derivada y relacionada.

La correspondencia precedente es aquella que originaron o existe previamente y
tiene relacién con la correspondencia que estd consultando

La correspondencia derivada es el listado de la correspondencia que ha sido
derivada de la que se consulta.

La correspondencia Relacionada, es la correspondencia derivada y precedeite y
sus respectivas conexiones con la correspondencia que se estd consultando.

Para ver una de las anteriores, pulse sobre la que desea consultar, a continuacion
se despliega una ventana donde se encuentra el listado de documentos asociados.

Comespondancia mecedante de  en elaburacsbn
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Esta ventana, como se puede observar cuenta con dos botones, El primero es el de
Impresidn, que como su nombre lo indica permite imprimir el listado de
documentos, y el segundo “Salir”, que nos permite regresarse a la ventana ante-
rior.

Ademads cuenta con la opcion de relacionar correspondencia, para ello debe realizar
los siguientes pasos:

1. Pulse sobre el cuadro que aparece en Relacionar correspondencia.
Inmediatamente se habilita las diferentes opciones para relacionar el
documento.

2. Seleccione el codificador del documento, y el nimero, si lo conoce, de lo
contrario pulse sobre el botéon Buscar

3. Digite la descripcion del documento

4. Pulse sobre el botén Asociar. Si después de esta accidn se determina que no
debe asociar el documento, seleccionelo de la lista y pulse sobre el boton
desasociar

CASOS PRACTICOS

1. Realizar una asociacion de un documento Word a un correo
2. Controlar la correspondencia de un usuario determinado

AUTOEVALUACION

Sigobius es un sistema que permite:

A. Gestionar documentacion
B. Envio de mensajes

C. Administrar el sistema
D. Todas las anteriores

Son posibilidades que presentan en la correspondencia en elaboracion en
Sigobius:

A. Ver comentarios de transferencia

B. Ver recorrido del documento

C. Buscar y asociar documentos relacionados

D. Todas las anteriores

El servicio de archivos en Sigobius permite:

A. Buscar documentos enviados

B. Buscar documentos enviados y recibidos
C. Buscar documentos recibidos

D. Ninguna de las anteriores
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Las funciones de la agenda en Sigobius son:

A. Consulta

B. Programacién

C. Control y coordinacion
D. Todas las anteriores

El Directorio institucional de Sigobius permite:

A. Comunicacion con los diferentes funcionarios

B. Buscar y ver el listado de usuarios en ningin orden
C. Borrar y agregar usuarios

D Ninguna de las anteriores

En elaboracion del asunto se debe:

A. Escribir el numero del oficio
B. Una referencia bien detallada
C. La fecha de elaboracion

D. El nombre del emisor

Para dar respuesta a la correspondencia externa se debe:

A. Diligenciar la nueva correspondencia

B. Habilitar el campo obligatorio “Es respuesta a la correspondencia
precedente”

C. Escribir el asunto

D. Escribir el nitmero de la correspondencia recibida
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Usioaw

JUSTICIA SIGLO XXI

JUSTICIA SIGLO XXD

INICIO TEMAS FIN TEMAS

Introduccion § Autoevaluacion

Propésitos

Casos practicos
Ejercicios

<
SPQ’ENCIA S PRSPV
Inicio de sesion§
- Remision
Acceso a modulos de procesos
] Edicion e
Expedientes impresion
Radicacion Sujetos
procesales
Ficha técnica R; ?é;%crl%n l
INTRODUCCION

La gestion de registro de todas las actuaciones procesales en el Sistema Penal
Acusatorio se fundamentan en un Sistema de Informacion de mision critica,
desarrollado uinicamente para este fin Justicia Siglo XXI.

En esta unidad basado en los manuales técnicos desarrollados por los ingenieros
de la Unidad de Informdtica se explicard detalladamente la funcionalidad de
cada médulo, y se hard referencia a su aplicacion segun los procedimientos
levantados internamente en el Centro de Servicios de Paloquemao en Bogotd.
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OBJETIVO GENERAL

Aprovechar las facilidades para el control y gestién de
procesos, contenidas en los médulos informdticos del
Sistema de Informacién Judicial Colombiano SIGLO XXI,
de manera que se tenga un manejo mds integro y tolerante
a fallos de los mismos, con el proposito de mejorar la
, interaccion de los funcionarios con estos sistemas y asi,
’ contribuir a la eficiencia y eficacia en sus labores judiciales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer los procedimientos de Ingreso al Sistema
e Especificar y aclarar los roles y responsabilidades de las
diferentes dreas de trabajo dentro del Centro de Servicios
enmarcados dentro del uso del Software
e Servir como guia de consulta y apoyo a los cursos de
capacitacion impartidos por los Ingenieros de Soporte
A e FEdicién e impresién
e Remision de procesos
e Situacién juridica

PROPOSITOS

Mediante el estudio de esta unidad del médulo, usted podra
conocer las tareas bdsicas del sistema de gestidn judicial
Justicia Siglo XXI como son:

e [nicio de Sesion
Acceso a médulos
Expedientes
Radicacion

Ficha técnica
Radicacion y reparto
Sujetos procesales
Edicién e impresion
Remisién de procesos
Situacion juridica
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INGRESO A LA RED Y AL SISTEMA DE INFORMACION DE
EXPEDIENTES

INICIO DE SESION EN LA RED

Para trabajar en el sistema de gestion judicial Justicia Siglo XXI, debe iniciar
la sesion en red con los codigos de identificacidn para usuario asignados por
los Ingenieros, los cuales le permitiran acceder a sus servicios. Cuando prenda
el computador, diligencie la siguiente pantalla:

Escnbir contrasena de red

[ [
-

e Nombre del usuario: Consta de 8 lefras que se originan del nombre
de cada usuario. La primera letra corresponde a la inicial del primer
nombre, las siguientes 6 letras es el apellido o parte del apellido y la
ultima letra es la inicial del segundo apellido

¢ Contrasefa: Es privada. Solo la conoce el usuario que va a usar los
servicios en red -

e Dominio: Este campo nunca debe ser modificado por el usuario; en
caso de modificarlo tenga en cuenta el nombre que tenia antes de
entrar. Para los Juzgados de Ejecucidn de Penas y Medidas de
Seguridad de Bogotd aparece la palabra EJPMBTA

e Digite la contrasefia y dé clic en el boton _ el sistema

operativo bajo el dominio respectivo, valida la existencia del usuario
st es auténtico, el computador queda listo para trabajar en red
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ACCESO A MODULOS

Para acceder a cualquier médulo de Justicia Siglo XXI lo puede hacer desde el

menu de Inicio _ o desde el icono d e acceso directo si lo tiene en el
escritorio.

e Déclicen

gm‘l Gestion

o D¢ clic en

0 en, por

ejemplo

UniSoftware Lida. - Entrada

En la casilla usuario ingrese el
cédigo que lo idemntifica como
usuario en el Software Justicia Siglo
XXI este codigo es asignado por el
administrador del sistema.

Digite la clave que corresponda y

dé clic en el botén _ . gue

se¢ activa cuando se digitan las
casillas de Usuario y Clave.

Dependiendo de la opcién que haya seleccionado, aparecerd su pantalla veamos.
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denunciante

Nombre
Condenado
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Si selecciono el modulo de Registro de Actuaciones Aparece la siguiente
pantalla :

Afio en que se iniclo

el expediente en el No. tinico de
Juzgado fallador radicacion del Buscar
expediente del Proceso

juzgado fallador

Namero de
cédula del
denunciante

_ » Fiscalis Genesal defs Nackn
pd | Suptos| Secietana | Despacho| Ensizacon|

-

ZLILMA ALEXANDFA CORREDOR GALYIS Cedds
TpodeProcess:  [jd5 3 DeblosContalaFoPibica  SemaPendAcis 7 Fecha T
e defroces [04z8 ) Falsficacion de Sedos. Ubicson  Archivo Tecnologico
Subclase. W)U&,M*M Ex I'“T S ot

TpadeRecusa: [0 ) 0 Voo 8 ivatro NoVerProcesa [~ Blangusa
Despacho f _
Aurtoatata  [NI315 -AUD ACUSACION EL DIA 14032005 A LAS T100EN LA SALA 2 GTIAS PED

Namero de
cédula de!
condenado

Si selecciono el médulo de consulta juridica aparece:

Nueva Consulla Jundica
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e D¢ clic en el boton

Aparece la siguiente pantalla:

B A T i
0 » Bt CRCIT M"“‘"
~— - b _

Tmwiai I Codda |

BUSQUEDA VIRTUAL DEL EXPEDIENTE

Para buscar un expediente en el sistema, siga los siguientes pasos:

e Dé clic en el botén Blanquear oampnsJ

o Defina uno de los siguientes criterios de busqueda:
a. Afio y numero del expediente
b. Nombres y apellidos del condenado
¢. Cédula del condenado
d. Nombres y apellidos del denunciante

e. Cédula del denunciante

o Déclicen Buscar Proceso I
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o Aparece en pantalla los resultados de la bisqueda
Ejemplo, nombre y apellido del condenado ALVAREZ VARGAS: digite ALVAREZ

VARGAS en el carmpo Condenado y dé clic en e boton Buscar Proceso

Aparece la siguiente pantalla:

— despacho

1] 8|
No, Process (09001
> MEDELLIN [ANTIOOUIA)

fossrs o« for

f

Carpeta » PEMAL ESPECIALIZADO

sujetos

DENUNCISNTE | .Ca_rpet_a'
CONDEN, EURID ALBEFTO - ALVAREZ VARGAS tagu finalizacion

El'ﬂ_'-:‘ » PENAL
e DETENIDO ¢ccna 160172002
Tipo de Procesa a0m > Ordinario

Carpeta
secretaria

L Hara © 180218
Clase de Proceso.  [B014 > Contia &l palimarnio Ubicacion  SECRETARIA

Subclase [paoo > S Subclase de Procesn En |
[ No Ve Procesa | Blarquesr todo |
Despachn lUZGADD TERCEAG DE EJECUCION DE PENAS

Agundo a listar [‘EH HECHOS 25/11/1933 - JUZGADD REGIONAL MEDELLIN 27/05/1937 - TRIBUNAL NA

Tipo de Becurzo |

Achusciares de los Cicles

i ok s P N

Fesstios 1 de 2 0208 am MLIM

5 | Seleccionar

Nota: Debe irgresar por (o rierios wito de los criterios de biisqueda. Los caimpos se ercuentyan
resaltados en la partalla con fondo amarilo.

Si existe mds de un proceso con el criterio de busqueda digitado, el sistema
informard cuantos hay, en la parte inferior izquierda de su pantalla.

o Déclicen * | para desplazarse hasta encontrar el proceso que necesita

o Dé clic en Leleccionar | para activar las carpetas Sujetos, Secretaria,

Despacho y Finalizacion. Se resaltan los datos en la pantalla, como
aparece a continuacion:
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Procesa Wer Cpcionas  Ayuda

@«

Q@

o @=

NoPmocess 001 © [31 - [07 - [oo” - [amz foer 0 [T BuscaFrocssol
v MEDELLIN [AMTIOGLIA) » DEL CIRCUITE » PEN&L ESPECIALIZADO
Informacion Prncipal | Su]elasl Secretaria ‘ DE§paEhD| Einaﬁzaoionl

DENUNCIBNTE | Céduls

COMDEMADD 'ALIRI0 ALEERTO - ALVAREZ VARGAS Cédula 71727644

Area 10004 > PENAL

g -5 DETENIDO echa 150720
Tpade Froceso: (8007 » Ordinario 1 ]
Hoa © 16:0218

Clase de Process: 5014 > Conlra e patrimonio Ubicacion:  SECRETARIA

Subelase: 0000 » Sir Subclase de Proceso Ene ]—“

Tipo de Recurso: | v de R Mo Ver Pracess [

Despacho UZGADO TERCERD DE EJECUCION DE FENAS

Asunto a batar

IFCH HECHOS 25/11/1933 - JUZGADD REGIONAL MEDELLIN 27/05/1397 - TRIBLINAL NA

Actuaciones de loz Ciclos

)

L §i=ak T
Actuacion/Cicla |

o Dé clic en la pestaiia | Sujel_osl. Para complementar datos de los sujetos

Buscar I

que intervienen en el proceso, se desplegard la siguiente pantalla:

Informacion Frmcpd Sujetos

Sevretana 1 Dagpachol Einaﬁza:;nnl

Circunstancias
de los sujetos

Tipo de Susta Numgro Nombre
Tipo Sugto | Numeso | Nasbre A(
71727644 ALIRIO ALBERTO - ALVAREZ VARGAS =

EJECUCION DE PEN... MI5Z7

NUMERD INTERMND 527

AUTORIDAD DE CO.. 5084304 FISCALLA REGIONAL DELEGADA MEDELLIN 13618
< »
Aetuaciones de fos Cicks
|
( }J
Actuacion/Tick: | Buscal ]

254



UNIDAD 9 Justicia Siglo XXI

o D¢ clic en [Wprammm

Quantum punitivo, _l_J Centro de reclusion, _p,_l Apoderado, il Tipo

de sancion

. 5S¢ habilitan las siguientes circunstancias: £|

e Cuando presione el boton Cl aparecerd la siguiente ventana, gue le

permite visualizar las diferentes condenas y redenciones. Explicaremos
su registro mds adelante

o [Déclicen|: Cemnar

para volver a la parttalla
anterior

{

e e
- Tpode Coedena g ey ————— -

Iﬁwwfwwrm [ Ciden Cap. Vigerls |
| T E—— T T =

LR Fiivativa Liber.
para ver condena, fecha de captura y demids informacion relacionada coi la pena.

Aparece la siguiente pantalla:

w Privativa | ihertad

Guiantan Pundse Fecha ds Caplus
/ . Dot L 1 (ddrmm/aasal
o De¢clicen L m
Promdery Rebsia | cMerlela Acumdsoin

B ldirevaose) Digs [ Meses [~ gam | B[ Mes| M|
para regresar a

la pantalla de i B FechaCingimesto Per - Dol Messs|t Afow|
g Diai. Mpes. Afos |debroen/aaaa)
sujetos - R - i A1
J Obesivaciin B0E [cebmam/ saas)
- s Facha Epeutns i
Fravdenia Temoacir. | = Izgads Fallada 2"0""‘?;”; S

o Déclicen Il -

caracteristica de los sujetos- para consultar el centro de reclusion (si el
condenado esta deterido)
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Aparece la siguiente pantalla:

Muestra el centro de reclusion del
condenado, su direccion y
teléfonos.

 Delenido =
Cadod  [11001 >BOGOTA D.C.

o Déclicen|i Cemar : ,
- Shiods Recusérs {0001 Perenciai Cenlialde Colombia PICOTA|
y regresa a la pantalla Dbecckie. canetads o Lsm
de sujetos Tefono: 2796695 - 2080676 Fx 20067
Canar
o Dé clic en —.-‘-\_! =
Caracteristica de los sujetos - para consultar el apoderado
Aparece la siguiente pantalla:
= fgociar Apederade a Sujeto Procesal
Nimere: Nomgea Ta. Pref. o Déclicen el
102075 ' 0 SARA 3 )
boton
Sancin | friciad | Final | Enfidad

Regresa a la
pantalla de sujetos

piig | |

o Dé clic en er para salir de esta aplicacidén

Aparece la siguiente pantalla:

.5 R - T
e D¢ clic en el boton Aceptar I 1 Estq finalizaré su Sesion con
' Registro de Actuaciones

para terminar la labor con este

16dulo
" ul | Aceptar ] Cancelar
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MODULO DE RADICACION

Generalidades

De la captura de la informacion por medio de este modulo depende que los
formatos, listados, estadisticas, consultas, reconstruccion y de mas informacion
gue se requiera seq inmediata y confiable.

La labor de registro de informacion de un expediente es responsabilidad de todas
las personas que hacen parte del despacho o corporacion y por tanto, es un
trabajo en grupo, los erroves que se cometan al registrar informacién y sea
detectado por otra persona diferente a la que lo registro o se detecto tiempo
después se arreglan en el momento que se detecta por que este puede generar
mas errores y por tal levar a nulidades causadas por crrores humanos y 1o por
el sistema.

Registro de informacién general

Para radicar un nuevo proceso & procesos ubiguese en el modulo de radicacidn,
teniendo en cuenta las instrucciones ya indicadas, y a continuacién siga los
siguientes pasos:

= a1
Fecha 18/0572003 Hera 16543
Arma | T <t i
| Ioodetivesm [ idVelse
[late ¢ Piocezo. | T v s
e Declicen D Rides | e Lk v
Phis e Enemes| | e Lstr» En [ vl
! -—
Mt Ibeamaciors Susbos | Diigen|
Tior de Senetn Hhumgrs Nonpe
= devn L ! I 1
Tipa Sigele [ | tiondse = s = '—j
- »

Aparece la siguiente pantalla:
y Ao &n que
/ Sa inicid el
apedienta
enal
JUzZgado
fallador

=== = /' No '
/' | I l [ consecutivo \
f |l deradicacion 1II
Y B

paN -~ del
—_ Cudot o e sdpiiliuie
/' Cuded N—""_ L el ﬁ | del uzgado
[ del // Especiaidag {7 » EJECUCION DE PENAS ' MEDIDAS DE fallador ;J.

Juzgado Mimeto de Despacha |09 » 08
tadlador

Corcelw

N—
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Registre los datos de acuerdo a la Corporacion/Despacho, Especialidad y Niimero
de Despacho donde se inicio el proceso; tendiendo en cuenta el acuerdo 201 de
1997 del Consejo Superior de la Judicatura que encontrard en su CD. Luego digite
el Asio y Consecutivo del proceso.

e De clic en I::I para que desplieque el nimero del recurso

o Déclicen| Hoeptar

La pantalla desplegada inicialmente queda con la siquiente informacion:

Basica
Mo Procese: 11001-31-04-002 - 2003 - 0567& 00 Fecha 18/06/2003 Hora: 17.46:27
Area 0004 > PENAL \

| Tipo de Proeesa: <<Ver Lista>>
, Clase de Frocesa: i <<Wer Listar>

boee | <<Ver Listay No Ver Procesa: [
Tipa de Becurso: <<Wer Listar> En: <¢Ver Listary
Iy DL Rl ok alld B (RrEALS S et e, -0 s
Mas Infarmacion  Sujetas | Drigen|

Tipo de Sujeto Nimera Mombre

| «<Wer Lista>» [ | _|
Tipo Suet I Mamero Mombra —J
< b

o Déclicen gverlistsas que desplegard una lista de opciones como sigue:

Seleccione el tipo de proceso. "= o004 > FENAL e
Toa dsProcera Iy * Tipos de Proceso X

(lase de Proces Ve Listayr
Sdbelarer | Ve Loy
T de Becurs Ve Lt

Buscarpor |

o D¢ clic en e
s Irbomacin e | Cigen

Aceptar I Tipa de Suisio

]__ Weleay
Tpotugo  [Mowo |
|T = [ ] e |
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Repita el procedimiento anterior para Clase de Proceso.

En Subclase y Tipo de recurso
digite 0, en la instancia digite:

. Baxa

0001 para Primera, OQOZ para Ho Prosees VOOLALO402  ZE- GETR O Fecta OSSN Fax 1%

segunda y 0003 para Unica. o TR
IpadaProcesy [ > Ciinasg
(lioe 32 Procazs |3 » Couma la famky
el > S Slbedass e Prtcess o Ve st [

L De clic en Mar Indomacion | Viea de Bpciuns: » S g0 de Pvcisn TR
Registre en s ol | Ses] Digen]

Presentaciéon la Fecha
de reparto

Los  folios separados por

Cypudamos |_‘
. . {
guiones, en contenido se captura

el estado actual del proceso

Registro de sujetos
o Deé clic en la pestaria | sugos|

o Dé clic en «mlsa> para el Tipo de Sujeto, aparece la siquiente pantalln

Béasica
Mo, Proceso: 11001-31-04-002 - 2003 - 05678 O1 Fecha: 18/06/2003 Hara; 07.2959
Ataa IUUIJA » PENAL
Tipo de Proceso: |300-, > Oydipaia -

* Tipo Sujeto %]
Clase de Proceso: [8003 > PO-SE]

Subclase: 101]0!] >

[
Buscarpor: |

4
Tipa de Recursa: FEDU_!J—- N E‘J Cédigo | Nombre -~
1 ] - 0000 Sin Tipo de Suieto 1 |
CLED AN e R — e 0001 Denunciante / Accienante ;ﬂ! F
Mas Informacion  Sujetos ' Clligenl Candenada =
0005 Parte civil | ]I
Tipo de Sujeto 0006 Ministerio Publica =
. 0007 PRESO POR OTRA AUTORIDAD
[ Wit 0008 ENTIDADES PARA RESERA f
nnna BEANERINA BAR NTRA AHTNRINAR
Tipa Suigto [ Nimero S s iR R L i | I
H

Seleccione el codigo del tipo de sujeto que desea registrar y de doble clic izquierdo
ern |, por ejemplo, o de clic en ‘ Accplar lpara llevar el cddigo del tipo de sujeto
al campo respectivo, si no desea ver la lista simplemente digite sobre el campo
tipo de sujeto el cédigo respectivo. Luego, digite el niimero de identificacion del

sujeto procesal, ubiguese en Nombre y digite el nombre. Para esto tenga en cuenta
las siguientes observaciones:
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e Siel tipo de sujeto es 0001,0002 o 0005 escriba nombres y apellidos,
separando los nombres de los apellidos con espacio y guion, en mayuscula

Tipo de Sujeto Momers Nombre

ooz~ > Condenado [13345097 LUAN GABRIEL - 054 DIAZ

o Siel tipo de sujeto es 0006 o 0010 digite primero el nombre de la entidad
o despacho judicial, escriba completamente el nombre no utilice siglas
ni abreviaturas, escriba el nombre completo de la ciudad a la que
pertenece la entidad o despacho judicial( cuando no pertenece al distrito
radicador), luego escriba un asterisco (¥) y el niimero del proceso con el
que conocio la entidad, de clic izquierdo en el botén ‘G’ para grabar

Tipo de Sujsta Mamero Mambre G
0g10 > AUTORIDAD DE CONOCIMIENTD | |

e Cuando el tipo de sujeto es 0011, éste corresponde al nitmero de ubicacion
del proceso en la letra o numero de ubicacion interno ( NI ), consecutivo
del centro de servicios y es el que estd registrado en la pestaria del proceso.
Cuando es una Tutela, Habeas Corpus o despacho comisorio este niimero
interno comienza con NI100000

Tipo de Sujeta Numero Nombre
(o011 > EJECUCION DE PEN&S [ [

£}
=T

o Cuando el Tipo de Sujeto es 0007 y 0009 digite en el nombre el niimero de
identificacion del condenado seguido de un asterisco (*), luego el nombre
de la autoridad que lo tiene preso o lo requiere, sequido de un asterisco (*)
y por ultimo el nimero de radicacion del proceso de la autoridad

Tipa de Sujeto Namero Nombre N
aoo7 > Defensor de Dficio [19335097 [FISCALIA NACIONAL ™

- P 0| =
o Dé clic en ||| para grabar la informacién y se encuentra

en la parte superior izquierda
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REGISTRO DE DATOS PARA LOS SUJETOS PROCESALES

Informacion detalle

Siga los siguientes pasos:

e D¢ doble clic en

Condenado g

ejemplo

Aparece la

pantalla:

siguiente

S1 el proceso
corresponde a la
especialidad  penal
tenga en cuenta lo
siguiente:

En Otros registre:
alias, asterisco (*);
nombre y apellidos
de los padres,
asterisco (*); lugar de
nacimiento, asterisco

(*); fecha de
nacimiento, asterisco
(*); estado civil,

asterisco (*);estudios.
(Estos datos se
deben registrar en el
orden dado).

Ibsmacion Pncpd Sl | Seceaa | Despacho] Frakoscion]

Tipo de Sueto Humsio

Nombye

[=x]

Ty » Condenado |

T | Huméio

BUTEIN
JECUCION DE PER. HIR241
AUTORDAD DE 0. SO00000GKET 1276
<

-
<
= ==l

= [nformacidn Detalle de Sujeto

|réeamacein Prncipdl ——

Dicumento -

Nimesc. |

Narabye: l

~Infomacion Adciondl

(hos. |

(e Nobheaciin |

Cudad i

Teblons |

Ta]Prd:

Dir. Notificacion iy Teléfono del Sujeto procesal.

e De clic en

Aceptar

para grabar
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Registro del centro de reclusion (aplica para la especialidad penal)

Si el condenado esta privado de la libertad

e De clic en it "2 sl I

T e [N ’ ?

« Dédicen ] TN LS FERNO-VEENOKHOREN)
DECODERENS MG NMEROMERN o |

£

==

Aparece la siguiente pantalla:

o Déclicen v Detenido

o D¢ clic en
<<Mer Listay >
Seleccione, de la

lista, la ciudad de | [V Do —————
la cércel. '
@ carce  ubd MO 5BOGDTA D
e Deg clic en .
: —— Stode Recusicr [0002 CaoalNacions Mods
<<Ver Listay > ;
Seleccione la Dyecsiine dr
cdrcel | Teldons
e D¢ clic en —— e =

Tenga en cuenta gue cuando es prision domiciliaria selecciona el centro de
reclusion Prision domiciliaria, la cual no tiene direccion. Para este caso la direccion
es la anotada en los datos del condenado. Cuando hay traslado se debe colocarla
carcel a donde se remite, sobre todo cuando es a otra jurisdiccion.

Registro del apoderado

o Dé clic en [RIEEEER), por ejemplo
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Informacion Prncipal  Sujstos I Secrstalja] Deipachol E'malizacinnI

Tipo de Suets Nurero Norbre 5 I
[nooz > Cordenado ETRGE [vE
i

Tipa Suieto | Mumero | Mombra ~ fis

80416103 YWEZID - CaARRANZA CORDOEA &
EJECUCION DE PEM... Nigz41 NUMERU INTERMO 28241 __1
AUTORIDAD DE CO...  S0O000000011276 FISCALLA LOCAL 236 285987 S 5
& T " % l

o D¢ clicen ﬂ

Aparece la siguiente pantalla en la que debe registrar:

= Aszociar Apoderadno o Sujeto Procesal

Numero de cédula de!
apoderado si no aparece
se registra el nimero de la
tarjeta profesional.
Nombre del Apoderado.
Tarjeta Profesional. Si no
la  conoce registre el

nimero de la cédula Propiadades || Sancionss ] Aceptar Cancalat

o Déclicen |

o Déclicen  Cancelar I 0 en ﬂ

Registro de multa (especialidad penal)

o Déclic en [WagEEEEEe

Informacion Principal  Sujetos l Secretar_ia‘ De§pacho| Einalizacionl

Tipo de Sujeto Nrngra Hombre G
|UU[]2 > Condenado |_I B3 I
¢
INumsw | Nombre A |
30416103 YEZID - CARRANZA CORDGRA _ N
EJECUCION DE PEN... NMIg241 MUMERD INTERNO 8241 _l
AJTORIDAD DE CO...  SDO0O0CO00T1276  FISCALIS LOCAL 23R 255387 » ij
I e x 2

o [Dé clic eni]

263



UNIDAD 9 Justicia Siglo XXI1

Aparece la pantalla donde se registran los siguientes datos:

o Déclicen I Sancion Definitiva

o Déclicen << Verlista s et T W
Eradeg | cvmbian
o Dedoble clic en (Multa) Sronckind [— vty

Lo | & Funcoraso ™ Abogady

e Deéclicen Aceptar I 2;——— il :
T Mews o o
AT .

o Despach | g

Etiaca par I | Bancilet  tcVelsay
Todge | Mewbss 3 Dige fa— Meses 7 Mo [
0N A | N wam LT wwm "
02 Prisséey |
Q003 Prison Dommclaria
Muks ‘ e IL"""__'
0005 Auresto de fin de pemana '
00s Auresto nriesuned ik
AnnT Dioion 1o by
3 il . »

Registro de origen (para las segundas instancias)

En la pantalla inicial de
radicacion,

* Tipa Pravidencia

4 . ) a
e Declic en | pige| [rre—

. ;-I [ [ooe eenaL % o O atarcmerin
e  Declicen e

.'.) Tooefmms G
B o Pl RO 5 Cormatalamb
Gbcee [0 SivSubise dePoceeo

<<Wer Listass
seleccione el tipo

de providencia del = —_
juzgado fallador i
P T el
o Dé clicen gt [
Aceptar I CommencnDespathal T O Holies [
Erpeann) I e it
| s [

Registre la Fecha de la providencia y en el campo Anotacion anote el despacho o
corporacidén remitente.
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Salida de la aplicacion

e Declicen ubicado en la parte superior derecha de la pantalla,

para que se desplieque el siguiente mensaje:

» 3 k. 9 - I =
1 Esto Finalizard su sesidn con
Radicacion

Aceptar Zancelar

o De clic en Aceptar terminando la radicacién
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CENTRO DE SERVICIOS JUDICIALES PARA JUZGADOS
PENALES DE BOGOTA, NUEVO SISTEMA PENAL
ACUSATORIO

SEDE PALOQUEMAO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

05 de septiembre de 2005

PROCEDIMIENTO: ENVIO DE FICHA TECNICA Y COPIAS
DE SENTENCIAS A JUZGADOS DE EJECUCION
DEPENAS Y MEDIDAS DE SEGURIDAD
PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Juez de Conocimiento | Promulga vy ejecuta sentencia, una wvez terminada la
correspondiente  Audiencia de Lectura de Fallo y envia
Carpeta del Caso (inclmda la sentencia ejecutonada) a la
ventanilla de Correspondencia Recibida, Centro de Servicios
Judiciales
2 Asistente Recibe y registra en Planilla, la Carpeta del Caso (incluida la
Cormrespondencia sentencia ejecutoniadaj v la entrega al Coordinador del Grupo
Recibida, de Comunicaciones
GRUPO ATENCION
AL USUARIO
3 Coordinador, Verifica que en la Carpeta del Caso se encuentre la sentencia
GRUPO ejecutoriada y  entrega Carpeta a Asistente de
COMUNICACIONES | Comunicaciones
4 Asistente. Recibe Carpeta del Caso, fotocopia sentencia ejecutonada;
GRUPO
COMUNICACIONES | Digita Ficha Técnica (Anexo. ) en base de datos, tomando la

comrespondiente informacién de la Carpeta y elabora oficios
segin formatos (ver Anexos.. son siete), en original y dos
copias, informando sobre la sentencia ejecutoriada con
destino al! DAS, Regstraduria, INPEC, SIAN de la Fiscalia
General de la Nacidn, DITINY, CSJ y Procuraduria General de
la Nacién.

Entrega al Secretario del Centro de Servicios Judiciales la
Ficha Técnica y Oficios sobre la sentencia ejecutoriada con
destino al DAS, Registraduria, INPEC, SIAN de la Fiscalia
General de la MNacidn, DIJIN, CST y Procuraduria General de
la Macién
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5 Secretario Centro de Firma Oficios sobre la sentencia ejecutoriada con destino al
Servicios Judiciales DAS, Registraduria, INPEC, SIAN de la Fiscalia General de
para Juzgados Penales | la Nacién, DUIN, CSJ y Procuraduria General de la Nacién
de Bogold, Sede
Paloquemao Entrega a Juez Coordinador del Centro, oficios informando

sobre la sentencia ejecutoriada, Carpeta con fotocopia de la
sentencia ejecutoriada y onginal y dos copias de la Ficha
Técnica

6 Juez Coordinader Firma Ficha Técnica v devuelve a Secretario del Centro de
Centro de Servicios Servicios Judiciales, junto con Carpeta v oficios informande
Judiciales sobre la sentencia ejecutoriada.

7 Secretario de Centro Entrega oficios informando sobre la sentencia ejecutoriada
de Servicios junto con la Ficha Técnica y Carpeta a Coordinador del
Tudiciales Grupo de Comunicaciones.

8 Coordinador, Recibe oficios informando sobre la sentencia ejecutoriada,
GRUPO Junto con Ficha Técnica y Carpeta;

COMUNICACIONES | Entrega al Asistente de Correo los oficios informande sobre

la sentencia ejecutoriada v la Ficha Técnica,
Entrega Carpeta al Asistente de Comunicaciones

9 Asistente de Correo Entrega a destinatarios los oficios informande sobre la
sentencia ejecutoriada haciendo firmar copia de recibido.
Entrega en el Centro de Servicios para los Juzgados de
Ejecucién de Penas y Medidas de Seguridad, la Ficha Técnica
haciendeo firmar copia de recibido,
Devuelve a Asistente de Comunicaciones las copias firmadas
en constancia de recibide, tante de los oficios informando
sobre la sentencia ejecutoriada come de la Ficha Técnica

10 Asistente, Agrega a la Carpeta las copias firmadas en constancia de
GRUPO recibido, tanto de los oficios informando sobre la sentencia
COMUNICACIONES | ejecutoriada como de la Ficha Técnica

Verifica que en la Carpeta se encuentre copia de la sentencia
ejecutoriada

Ubica la Carpeta en el Archive de Carpetas de Casos con
Fallos en Juzgados de Ejecucién de Penas y Medidas de
Seguridad.
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REGISTRO ELECTRONICO Y ENVIO DE LA FICHA TECNICA

El procedimiento para ingresar electrénicamente los datos del proceso en la Ficha
Técnica, que resume la actuacion judicial de los jueces penales de conocimiento,
para que los [EPMS realicen plenamente sus funciones.

Informacion de la ficha técnica

Genera dos archivos:

a. Datos de:

1.

b. Datos de:

8.
9.

Proceso
Sentencia
Clase de proceso

Observaciones

Condenado

Penas acumuladas

Control privacion libertad del condenado
Situacién juridica actual

Multa

Diligenciamiento de la ficha técnica:

e Dé clic en el icono del escritorio 0 acceso directo

siguiente pantalla:

/*  Campesas osos
( dei proceso
Mot Ficha
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Deé clic en BOGOTA D.C,

~ para ingresar el municipio.

Digite el nombre o letra inicial de la ciudad del juzgado fallador. Seleccione

el que corresponda

Nota. Llene los campos siguientes segun “Instructivo para diligenciar la Ficha
Técnica”. Para corregir error(es) primero llene todos los campos de esta pantalla,

incluyendo los de  “cuadernos” y “folio

s”. Ejemplo de pantalla diligenciada:

| _—
" Numaro Unico ™
11001 31 04 002 2001 00083 00 ? \. .de Radicacién __)
- \‘,_H_ . —
[ou— [ — . Parmi— Al e o Hadimon  Brcem
[posataoc B | =y | e o joem o —
Digturn el prmcts | L e i iircis | Clms i pmsemess |
Pk
[FscaLIA 237 U = —
JRSCAL 10 518 UMDAD TERRGRIGMDO [onay
fa =
Conccescn . PUZGADD 2 PENML CRCUITD [2001coen
[CURTE SUPREMA DE JUSTION = lﬁ's::m »
R.
[UEAD0 12 0F EXECUDON OF PENAS 1750
’ MP—-\zﬂu " He o secomtonates |1 Yoant Prawes |1 C Peesexacame XPMS | T
[ n E" _l\_ " i L LU L ._.'_ [ LAl L L L) _Ir‘
| readoos =" T [ | [ a3l - | -
L

& Procesn

Numera Unico de radicacon
Municipin Corporac Cod.Sala Cons Despacho  Afio Mo Cons Radicacion ~ Recurso
{B0GOTA DL I3 | A s | G | [ {oom 00083 [0
Diztos def process  Dalos de la sertencia |Clasedepmem|
Sentencia
Anicpads % S U Mo
{nstanciatalladoa Fechaldd/mm/aaaa) FechaEjeculonia{dd/mm/aaaa) Cdino Folios
02 FENAL DRCUTO BOGOTY (227072002 =] |onme =ik |=
[TRIBLINAL SUPERIDR BOGOTA [z5m770m =] |mmn ENE 10
[m/min =] [miinsn =1
Fecha de los hechos
1202000 =
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Nota. Registre solamente la fecha de ejecutoria de la ultima sentencia, si fue apelada
o0 recurrida en casacion.

IMPORTANTE: Los campos de fecha(s) siempre Aparecen como (/o900 cuando

no se han proferido providencias. En este evento el campo debe quedar con esa
referencia.

| 014011300 |

» Dé clic en la pestaiia | Clase de piocesa | , aparecerd

NumeroUneco de radicaom
o Corpane Ced Tula Coas Dezpuin  Ale Mo Cons Radicacen  Recurm
[8060TA DL +| a0 teL offEN ) o [0; fooosy oo
Ditas el procens | D e sevdemcs (e o rocess |
Codigo = CONTRA LA SEGURIDMD FUBLICA =
Observaciones

Carpelas Clase |
de procesc
(No. 3 Ficha
Tecmica)

pn-dwﬁnnmﬂ e schwes plare E 1s 2 Condenades Humvo proceso J

o Dé clic en ] Aparece la lista de clase de procesos correspondiente al
titulo penal del(los) delito(s) fallado(s)

Nota. Diligencie el campo Observaciones segun “Instructivo para diligenciar la
Ficha Técnica”.
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e Dé clic en | generar archivo plano procesos |, Aparece la denominacién del

archivo donde estdn los datos del proceso. (Adelante se explicard su
utilidad)

e aichivn plw Dlocess Eddm mchreo pano t

Ir & Condanadas.

Listo Flevise o @rchvo CUEPMEATIORDAINFOPREOCI 100121 0400220010008300 txt

Nuvo peoses |

e D¢ clic en Ir a Condenados

. Aparece la siguiente pantalla donde se

captura la informacion del condenado

Nota. Registre segun el “Instructivo para diligenciar la Ficha Técnica”.

= Condenados

St Reswrver  Archwvo plana
Conderiacds | D ates Atbcicmsler |

i i Tipo dhe ihovttc scon
ox
iy EC ¢ EE T Ono I Insac
Nombrex |
Aliaz I Musmasa de I — 3
Nombrepadies |
Delito(s) LugNacimiento | FechadeMasm  [071/01/71300 =1
Esludion
Seoma Casgde Umon Litee Divorcado Mo Prawsis Secundana Uriverdtancs  Tecrmeo  Oiros Moo
" w el - " ™ i~ - " 'm a
Direc: Tatefors |
Delito(x] S itas
—
Punspiivniey AR Messl  Ciss | (THGES - Silo de rechcion | =
[ = & o - =4
T I ! i i Cuudsd [BOGOTA
Requorido por ' |
ol Fuo =
A-:n.-!:]dudg(.) N v 3 L
Drden de P AT . R
Captura Wepmaca: 0 Ouen | Judcid
bl T Fiol — ——
Defoneor s 1 == AT
Ussccran | Teiaiona T
Apodersdochd | e [ Ten Frad
Uwecmn | Teletons

> clic en <ver lista>

® Delitos

Lista de delitos Codigo def delito

{iefitos def condenado

Pertubacion servcs ranspoite colective b ofi
Peiturhacitn de achos olicasies
by sobre rwnueble

~ |o2s

Pertubackn de la po:
Pesturbacin slectonsl
Perhurhacitin luncional

#249-Huno Calficada v agravada
BZZ9Pota Hegal de Armas de defersa p

para registrar Delito(s) aparecerd la siguiente pantalla
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e Déclicen > l para seleccionar el delito. Registrelo en Delitos del

Condenado

s Dé clic en ’ Aceptar I cugndo termine. Aparece en el campo delitos,

como se muestra a continuacion:

Delito[s) 5243 8229 <ver listay

* De clicen v]. Si el condenado estd detenido, aparece una lista de cdrceles

&= Condenaduos
Adwoonar  Remover  Archivo plano
Condenado | Diatos Adicnales |

Tipa de idendtficacian

Apellidos [iuaN carLOS
FCC  CE  Owo % indos
Nombres [_-:Fi'.'I.EL'Ii‘i
Alias [JUANCHO 0 EUCER Nurmiera de )
identificacion
Nombre padres  LJOSE LOPEZ Y BLAMCA LEON
LugNacimiento | Fecha de Nacim  101/01/1900 >l
Estudios
J E stado Civi Scitern Ea%am Union Libte  Divorciads No Prmaria Secundana Universtatics  Teorico  Ohos Mo
» ~ r 9 5 ‘s r "
Direccion [VEREDA AGUA BLANCA PENA CUNDINAMARCA Telefora |
Delita(s) |a2438229 Lverfitay
Pena privativa Arga  Messy Din Ll Sitio de reclusion | CARCEL MACIONAL MODELD _'_l
libertad ! Sim Ne &
= ¢ : ? Ciudad {poGaTA
Reguesido por 1' 4
otra(s) S0 Ma (v
Autoridadefs) »5[_ 4
Orden de ) p— Titula
Captura Mumsra | Ougen I i !—
Ha e Membie  [NELSON EMIRD LINARES Tenfiety [ea0ss [
Dieccion  |CALLE 13 MO 823 OFICINA 422 Telefono 5610312
Apoderado civl N l Tan Prof
Dirgocien | Telefons |

Nota. Seleccione la que corresponde y diligencie los campos seguin el “Instructivo
para diligenciar la Ficha Técnica”, wvera la siguiente pantalla.
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e Dé clic en | Datos dicionales | . Aparece la siguiente pantalla:

Adciorar  Femcrres Svchie plaro

No 7 Ficha MoE Ficha

— Lot Aot
( Registrar mas | Técnica
conden: )
\\'-——\ Jurgado
R |
|
=
Fobos Folos
I o e [oran e ] [
| fovon =1 [mmnme =] [ .
S fuacion pauica achud
- BRI o - . Disden de cophas wmnte
Prizion domicilians GO0 = | awrnn /(o (010171900 = p..}.m’-
Lirertad condsceonsl OUD/T900_= | mewwennta |- [01/01/7500 T4 h-‘.ﬁ-ﬂﬁmm
Suspencon condiconal [M/D11900 | Reeme © = (OWANAS00 2] p, ey Conamerts
Inmputable temo MmN~ PR —— Y] maj
tsmputabie hertsd T 1900 =] T ded percado de prute I
Preso por olrs sutordad oy 7 [ AT e
.--i- Do By Fovimad wa nasa)
& Me - [mmnnsm =]
Técnica
Usto . Revise el archivo CUEPMSITI 125 T00131040022001 0008300 bt

Notas. Registre informacion sobre Datos penas acumuladas, Control privacion
libertad condenado, Situacion juridica actual y Multa, segun “Instructivo para
diligenciar la Ficha Técnica”

Lea atentamente el tema.

&= Condenados
Adicionar  Remover  Atchivo plano
Condenado D atos Adconsies |

Datos penas lad,

o P Fecha P D
o Juzgado Fechahechos Fecha sentencia Aﬂ“‘::’:"ﬂ‘* Acuumlaclm A;::md'::;‘

U [mineo =] [onso =5 [ [ | mnmo =11 |
2 [Tanso =] e =l [ | | wnse =l [
1 [onao0 =) [vmnso 2l T | ] [oas =00 1

Control pivacion libertad condenadk
[ Waiis Tarta Laon

o D¢ clic en Adicionar . Si existe mds de un condenado. Aparecen carpetas

adicionales por condenado: | Condenada | Datos &dicionales |

Ingrese los datos pertinentes segun indicaciones anteriores y segun “Instructivo
para diligenciar la Ficha Técnica”. Asi:

Primer condenado Segundo condenado Tercer condenado Cuarto condenado

- A > S N A “ A —

Condenado | Datos Adiiondes | Condenada | Datos Adcionales| Condenado | Dalos Adicionaes | Canderada | Datos Adcionaes
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o Déclicen Archivoplano

Aparece la siguiente pantalla :

Condenados

Adicioriar  Remover Felia eS0T

Condsnado Datos »’1

Eaitar

D atos penas acumuladas Pena Fecha
Juzgado Fechahechos  Fechasententd AfqsmesesDias Acumula

| [Vonso =] [mpso =3 [ [ [ [omns

Dé ctic on

Aparece la siguiente pantalla:

PlanillaConsejo

Esta seguro de generar & archivo de condenadios para el Proceso: 11001210403120000005000

Si I Mo

e Déclicen Nueva piocesa I para ingresar una nueva Ficha Técnica

o Dé clic en - parte superior derecha de la pantalla- para

terminar la labor de diligenciamiento electronico de la Ficha Técnica
Nota. El sistema genera dos archivos:

a. Informacion de procesos. Su nombre comienza con TI03DAINFOPROC
sequido de su numero unico de radicacién (23 digitos)

b. Informacion de los condenados. Su nombre comienza con T112SUJEPROC
seguido de su numero anico de radicacién (23 digitos)

Los dos archivos quedan guardados en el directorio |[EPM del disco duro del
computador, donde se registré la Ficha Técnica. Si este directorio no existe el
programa lo crea.
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Envio de la ficha técnica

El envio de los datos de la Ficha Técnica al centro de servicios administrativos
de los JEPMS o secretarias puede realizarse de tres formas:

a. Por documento material
b. Por disquete. Para grabar la Ficha Técnica sign los siguientes pasos:

o [nserte el disquete en el drive de 3 V2

e Deéclicen

Aparece la siguiente pantalla:

o Dé clic en 3 JEPMS

Abrir

an yruses with virus- T

Bussear
Add to Winarmg's Bookmark list
Engueus N \Winamg

Play i Wnamp |
Prapedades

Abre todos los usuanos
Explorar bodkos los Usuanos

Nota. Seleccione los archivos de los procesos que va a enviar.

Toe T =
® L e =
. e el | 1] B
e Déclicen = = - —i 2
a g »
e D¢ clic en Disco de 3% (8:) Owe § P :__
- =L
o= 41 11 PB=

e st
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Aparece la siguiente pantalla:

L T—— H
2 pwinacs -
@ LD P dmand s
o o rarc
= -2 Cace do IVL{)
o (P ArctismdoGonie
— Cis e 52
- D) RCEES boxs

S wiarn
o iy
° De CllC en :.j:,‘:::u.,.—_,-a
o i s ey o] £ v
A S o s
x =t e
egar 3 Do R iy
o (53 Dt ot Seit 0 LR et
- 3 mmeminic Fean e bz
L Er Lrwetacer Hinany Chielt
- £ isns
2 vicas —
e s
=1 e T i —————

® 23 Progrse Mies
£ Aoty
S L) STt

Aparece la siguiente pantalla :

Nota. Cuando termine de
grabar los archivos en el
disquete, retirelo del drive y g /
envielo con el (los) DAINEOPROCH 003 40040232002001 7700
expediente(s) respectivo(s). R

poe. — | cancetar |

e D¢ clic en

Mg i e eemre S A

L o “8 - > - \y

° Dé clic en Crow ot Bwgorce Sawperche . sann gy P

Bandeja de entrada eI R E N T —

B s g
bt

€ Ranann de
B
[ —

-
e Déclic en :
e CUM S0 et Gl Cirves POre Umamsr tmares $0 Cadbad 3 e o
At Pt o ik g
.
L3
T s - =
Crear comes 0y B B o i T
- | P ——————
o Comntas Mt
iy ———"
[yeme—po—— = e

Aparece la siguiente pantalla:

Registre la direccion electrénica que
corresponda a la oficina donde se
remite el expediente. Ejemplo:

\]'_eprnsec@cendaj .ramajudicial.gov.co
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Nota. Esta direccidn es suministrada por el centro de documentacion juridico
documental “CENDQJ]" del Consejo Superior de la judicatura.

e Dé clicen

, aparece la siguiente pantalla:

Archivo  Edicion ey

Farmato  Herramienka

= }b. Archivo adurto. ..
o D¢ clic en , =3
Envviar

Ef} Pars: ,}epmsec@cer»dﬁ e

gacc I—_ ts de presentacion 5
) -

Asurio: I ———————

Archivio adjunto, ..

Aparece la siguiente pantalla:

Insertar datos adjunbis

Bines o | s Dinco oy 1 - 03 |
Insartar dotes adjuntus 3 ACCES COCS 3 Copia de jepes CMsSUT
v - i admanis Lded My P
B v i . . (. =
“-—-—::—1 2 (2 rhrerrepants 3 bccumentos COFICCE
L) Arthivis Sn prosg g (Si0ocuments and Settings LAPROGRA~1
() Corees L3 INVENTARID P am Fles
4k Rl copie e cespiachil 2 5 wrees LReporns
~ =TT
(A I 3 ) [P 2
3 serecion an “eEA_EIPMBTA W | | - = = ——
Mo 1600 ch e b, ||
Nobew Teu Todos ios scha 7] - Corcels
You per——" # [ Caxen T Comn un acomeo deectn o sets schova

e D¢ clic en ; C

o Dé clicen %

Aparece la siguiente pantalla:

para buscar el directorio m

Insertar datos or

Buseaert | (2 JEPMS o O @

Momtse “T1125UJEPROCT 1001 40040331 3950010700 bt “DAINF  Ademian

Tipa | Tados los avchives [~ = - [ Cancelar

11 Crem un access directo a eile schng

Seleccione todos los archivos que se encuentren en el directorio.

o Déclicen LS

o
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Aparece la siguiente pantalla:

- s
W* Mensaje nuevo

Archivo  Edicién  Ver Insertar Formato Herramientas | .

\'___‘.l % »

Enviar Coitar

Nota. Observe que en el

campo AdUNESr:  apgrecen

los archivos que se envian.
G Pars: }jepmsec@cendo;. ramajudicial gov.co

e Dé clicen @ec |
Asunto: I
=3 Adjuntar: |[3 TL1Z5SUIEPROC L 100140040232002001 7700, Ext (344 byt & |
e T1125UIEPROC L 1001 310400820000014900,txt (296 byt
| 77] 7103DAINFOPROC1 1001400403519950010700.txt (400 3

FE N E B A 1= =

Los archivos de los
procesos han sido enviados a la oficina donde se remiten los expedientes.

para revisar el estado del correo enviado

P e TN~ I E [=mentos enviados

W8 flementos enviados - Outlook Express

X
fchve  Edidén Ver Hemamiertas Menswe  Ayuda ¥

P R X @ W E

| Capetas I X0 § e Ayt Erviadosl [
3 0ok Exress B Oowmseberdnrana.. RO D L.,
i ) Carpetas foceles
50 Bandesa de entroda
@} Bandefa de said

(@ Ementes shinad
‘Zf-" Borrado

Nota. Observe que aparece la direccion del destinatario, fecha y hora de envio.

s Dé clic en m para terminar

278



Reglas particulares del diligenciamiento en Excel

IMPORTANTE.

UNIDAD 9 ]Justicia Siglo XXI

e Antes de diligenciar la Ficha Técnica obtenga una copia del archivo y

trabaje siempre en ella

Se sugiere guardar cada Ficha Técnica con el niimero iunico de radicacion,
para que la informacion de cada proceso guede en un archivo

Abra el archivo Ficha Técnica y ubiquese en la hoja FT-1 que corresponde
a la primera hoja DATOS DEL PROCESO

Aparecera la siguiente pantalla:

2 Microanfl Excel

Ticha_lnstructive

W] 2rdees LS00 B jpowie  Fomstc  peressts Cs vepws [ -8 x
NElasy @AY B« Ar-Fhi @~ -§.
vl - cmrg EmEE s €=l ®EE DA

A e
FEC 0 EFar | dr M OREQR ST U N S Jalt ] R as e A S S0 LML AR EEERDE Y
| FREPUBLICA DE COLOMEIA
RAMA AIHCIAL
COMSEJO SUPEFRON OF LA RIICATURA
FICHA TECHICA PARA RADICACION OF PROCESS
JUZGAUOS DF EIECINION DE FIHAS ¥ MEDKIAS O SEGUREIAN

Dé clic en FT-1 para
ubicarse en la hoja
1y en FI-2 para la
hoja 2. !

—

s | | Prome—

I:[._yI :

E
L""_‘il

e« 5 Wk FT-L 2FTET

Diligencie primero la hoja FI-1 -DATOS DEL PROCESO- cuando empiece el proceso
de registro de datos. Luego hdgalo en la hoja FT-2 -CONDENADO. Si son varios
los condenados copie la hoja FT-2 en la misma cantidad de condenados a los que
tenga que registrarle informacion. El procedimiento es el siguiente.

Dé clic izquierdo en FT-2 diligenciada FT-1

Aparecerd la siguiente pantalla, en donde debe sefialar lg opcion Mover o

copiar....
:. Comamez) | 5 Mover hojes selecoonadas o
= . Aparecerd o] & e F
! g [ | oo E Seleccione fficha_rstructavo.xe Bl =
EE—— = Aptes de b oy =
= | n'wver al o —
e final y crear = s b5
|& G| FeomeENE T ogng copia. —
l-§ (EEI ) O — Dé clic en = E
e [aon [0F) Yer cidigo ::5'
l’rq“q » n‘FI’j_}\FT_Z"F-_'_'_—" Aceptar
o b aguienass . W [JOE 4 obute [ [aceotor ] _ concelor |
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La pantalla mostrara dos hojas FT-2 para diligenciar los datos de dos condenados.
Si son mds repita el procedimiento anterior. Comprobard que existen una hoja
FT-1 y dos hojas F1-2.

Cuando existan mds de una sentencia en un mismo expediente hay ruptura
procesal y se produce un nimero igual de procesos para cada condenado.

Recuerde que el nimero unico de radicacion es individual para cada proceso 1

Errores comunes en el diligenciamiento de la ficha técnica

A continuacion se relacionan los errores mas frecuentes en el diligenciamiento
de la Ficha Técnica.

e Eu el numero de hojas que la integran

o En el numero unico de radicacion. Por:
1. Omision o error del cddigo en la ciudad, corporacién o especialidad
2. Registro del cédigo en letras en lugar de niimeros

3. Registrar diferentes nimeros en las hojas que conforman la Ficha
Técnica

e Ln registro incompleto de los nombres y apellidos de los padres del
condenado

o En omision de la clase de proceso

o En omision de la fecha de los hechos en que se fundo la sentencia de
condena

e En las penas. Por:
1. Registro en meses sin discriminarlo en afios, meses y dias
2. Calculo de las penas acumuladas
o En omision de los datos de identificacion - cédula o tarjeta profesional

e En omision o registro incompleto del tipo de delito

RADICACION Y REPARTO

Objeto. Instruir sobre el registro de los datos de la Ficha Técnica en el programa
de gestion de los procesos en los JEPMS.
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Registro. [l registro de la Ficha Técnica, segun las posibilidades técnicas,
puede ser por:

a. Digitacion. La Ficha Técnica se recibe en documento material, Para
registrarla siga los pasos ya explicados

b. Disquete. La Fichn Técnica se recibe en disquete. Para grabarla siga los
siguientes pasos:

e [Inserte el disquete en el drive de 3 7

Abnir
Clear wiises with Veus-TdpB

Buscar

Add ba Winavna's Bookanark Tist
Ercpiemms ) Wiren

Flary in Winemp

Propiedaces

Abrir tordos Jos ussarnios
Ecphorar todos los Usuarios

e Déclic en Disca de 3% (8:)

e Seleccione todos

o " s N Carppetan * ta.  tpe
los archives que 7% = 8 e
- 13 Lt (P
aparecen en el  LgmEemme e
4 g 168 Aechive
disquete B e fpeirns
@ 0 MCESDOCE LD Archiea
) admines 1IB  Dooumer
° Dé clic en L sdmeceasorts g rddivp 2 i LEB Documer
® L0 drctves de pregren | I e s « W :: m
PO A— T SE 150 Documer
£ Cupia de fegms [ —
age S0 e
o D¢ clic derecho en —— T e
. 8 Bvervirise e
I0) JEPMS = mive
& LD MSSET
L Wy M
&3 oFce

281



UNIDAD 9 Justicia Siglo XXI

Aparece la siguiente pantalla:

Enviar a »

Cortar
Coplar

o D¢ clic en BNEEEED Elirninar

Cambiar nombre

Propiedades

c. E-mail. La Ficha Técnica se recibe por e-mail. Para registrarla siga los siguientes
pasos:

o D¢ clic en

e D¢ clicen

Aparecen todos los correos
que le han llegado de los
juzgados peunales.

Nota. Cada juzguado penal tiene su direccidn electronica. Para registrar la Ficha
Técnica identifiquela y seleccionela. Por ejemplo, si ésta es enviada por el Juzgado
1° Penal del Circuito:

o Dé clic en PRWILE )

Nota. En el instructivo para el diligenciamiento de la Ficha Técnica se suministra
la direccion electrénica de los
juzgados del pais.

Aparece la siguiente pantalla:

En el ejemplo, permite ver los
archivos enviados por el Juzgado 1°
penal del circuito.
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Copreen su totalidad umo a uino todos los archivos recibidos. 5iga los siguientes pasos;

o D¢ clic en Bt -OFRGC 100140

Aparece la siguiente pantalla:

Adverlencia sobie la apertuia de datos &

Asegtirese que esté Q

seleccionado el boton

Aparece la siguiente pantalla:

Para guardar los archivos en el directorio ¢:/JEPM:

e Déclicen E

(si no estd

seleccionado el r r_ @—a

directorio) =] SLEPROCT1001310400820000071 4300, dat

o ] SUJEPROCT1001400403313350010700.dat
o Déclicen =) T10304INFOPROCT0014D04023200200717700 14
=] 71125 UJEPROCTI 00131040082000001 4500, 14t

Uur e
(una vez |5 T112SUJEPROCT100140040232002001 7700 1

seleccionado el
directorio)

e ¢ clic en

[ gt |

Guardar datos adjuntos como [ 2] x|

5 DAINFOPROCT1001400402320020017700.dat (E] T1125WIEPROCT10M

I

Nota. Los archivos siempre deben quedar guardados en el directorio ¢:/JEPM.

Radicacidn y reparto

Nota. Una wvez que los [EPMS reciben la Ficha Técnica por los medios serialados
en este numeral y el anterior, es necesario radicar y repartir el expediente. Estos

actos se efectian simultdnea y automdticamente.

Para el efecto siga los siguientes pasos:

e Déclicen
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Aparece ln siguiente pantalla:

Digite usuario y clave. No

e , Seyvidor:
modifique los demas campos.

BD Gestion |c.m155m Cancel 1

BD Reparto @—HJ

o Déclicen or. |

Usuaro: ]lepa

Password r

Aparece la siguiente pantalla:

Rutz del !

Archivo

o D¢ clic en

Seleccione archivo a
editar. Siempre se inicia
con "TI03DAINFOPROC”

. , Chatimersan
y el respective niimero E‘;‘
unico de radicacion (23 il
digitos). 2
i Lo
- 4

o Déclicen .

Mim #ihos 3= e Noonbee il ? l:_fﬂ.':’
Abir Tom R T
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Aparece la siguiente pantalla:

o Giupo de reparto

Dé clic en Favor escoger un grupo

I Sceptar I
o [eclicen )

Aparece la siquiente pantalla: (Grupos de reparto):

NewDataSet
CODGAUPT L NOMGAUFD CODL =
» W i1 /ASUNTDS VARIOS CON PRESD oo
i) ACUMULACION JURIDICA DE PENAS CON PRESO o
03 REDEMCION DE PEMA Y REDOSIFICACION DE PENA 0D
04 LIBEATAD CONDIIONAL Y PRISION DOMICILIARIA 001
05 < ASUNTOS VARIOS SIN PRESO 001
06 ACUMULACION JURIDICA DE PENAS SN PRESO 001
o7 REHABILITACION 001
08 PENA CUMPLIDA o —
0 DESPACHOS COMISORIDS 001
10 TUTELAS om M
« '] )

s Dé clic en el grupo que corresponde

NOTA: Aseguirese que el grupo de reparto seleccionado es correcto. Un error
altera indebidamente el reparto.
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Aparece la siguiente pantalla.

Aty || ‘Gt N

dakatablepro
radicacion esté correcto

o Dé clic en -, para verificar que el niimero dnico de

Aparece en la pantalla: Campos que conforman el Nimero Unico de Radicacion

Nota. El wmimero tinico de radicacion estd conformado por los 7 primeros campos.
Si alguno estd errado:

e D¢ clic en el campo que corresponda y corrija el error

o Dé clic en |datatableca para corregir el mismo error en el archivo de

condenados
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Verifique que ¢l grupo de reparto esté correcto (Campo 58)

narto ¥ Gestion
Texloamodifica

Campo53  Campod  Campods Campos6 Campo?  CampoSd
10200 COMTRALAF 6009 1160140Me3 (S

e D¢ clic, si existe error, en el dato errado que corresponde al campo 58.
Corrijalo

Nota. Unicamente se pueden corregir en la linea inferior los crrores cometidos
en el campo 58. Los demds campos solo pueden ser leidos.

i Do ) TNOIN o S

Campod Campo-d

 MENA CASTR  YICTON HEEN (9114699

Catnipa 7 L ampoB

FAN MARTIN

A e | ol
T ado delArchivo
i mm 411,04 (123 20020001

D0 £37725 637205 2002 0177 FISCAL 152
LINIDAD 4 DELITOS EUEHELLAELESJ’ISM mm—flimgmo 22
PEMNAL MUNICIPAL BTA, Mo 00,0 203

SiJUZGA00 23 FENAL
MUNICIFAL 21 /00 72007 (IUT2/2002. 1 183 11/07/2000,CONTRS L
FAM| L
11001 400802 37000001 FTW.MEHA U\SIH’.J MCTOR

META B33 586623251152 BOGOTA Mo.., LUz DeRY BUITRAGO
BUITRAGD, mqmqummmn vii €180
JOVH_ T kuma.um-immrmm_ -

Alctven Abee Archeey A scion Gevtnin » Fepato |

¢ Inicio TR o sl e capart % Mstieeting - Ao

Corregido el error aparece la pantalla siguiente. Siga los siguientes pasos:

e D¢ clic en  Gestiony Reparto L verificado el nimero tiico de radicacion
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Aparece la siguiente pantalla:

. ® Rogarsa y Gowtlon : - 131X

Texto delAichive

1007 31 07,008, 20073 00058,00 BE105A 145-2003
S ECCIONA,JLEGADO 22 PEMAL DEL CTO_JU2
ESPECIALTADD. Madld 51440, . S ‘
ESFECIALZAD D 03/06/2003.17/07 /2003 2,31 N

LA SEGURIDAD PLBLICA 8005,

V1001 317008 2000008560 SLIFIT(CA |
MORALES DRLANDE 18502155 CC. 22061961 MILCOIADES Y

AMPARD PEFEIRA - RISARALDA Urvon Lite Prmaria MANZANA 11 CASA &
VILLA DEL CAMPO DS

QUEBRADAS 5219 TAF4ET56, Mo ZBOGATA Mo, FRANCISCR GIL
DIz 31515, (CALLE 1300 8. F30E

J08 NOTTEI40 . - Pircado de la

bersd ARAINVANE. 5.

Esta segura de gererar reparta para este proceso?

Ayctwen Ao Archiva 1 Aduckcacion l i Geston y Fepaito l !

e Déclicen Si . El programna efectuard la radicacién y reparto

automdticos del proceso

Edicion y Reparto

Se ha terminado &l proceso de reparto y gestion.E} numerc interno es: NI1779 Al juzgado: 005

Aceptar

Aparece la siguiente pantalla:

Nota. £l namero interno corresponde a la secuencia numérica de ubicacion fisica
del expedieitte. Luego aparece el juzgado al que correspondid el proceso por
reparto.

e Dé clic en para terminar

Nota. El procedimiento automdtico de radicacion y reparto se ha efectuado.
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ADICION, MODIFICACION Y BORRADO DE LOS SUJETOS
PROCESALES

Objeto. En este capitulo se explica la forma como se adiciona, borra o modifica
un sujeto procesal, apoderado, direcciones, carcel del condenado, los datos
particulares de este y otras situaciones relacionadas con los sujetos procesales.

Adicion de sujetos procesales

En Inasistencia alimentaria el sistema no registra el denunciante y debe
hacerse manualmente.

Siga los siguientes pasos:

o ——— e ———

omacan Prcosl | Sumon | Secetaa | Dagoache| Eraleacen|

;g & Tipo de Sumle Mg Mortre
e Déclic en | = 3}
- €V Lty | |
. I | Humeo | Howtm A
] iic en
DP, ,C .e Conderay 15 JESUS HERNAY -VILLEGAS BOTERD 3
<<Ver Listars, Condsraddy s .
EECUCION OF FEN.._ H7%) H
¢
o  Déclicen iGN o B por
cualquier otro et ot
Sdi / Derumnciants / hcorarie
codigo del sujeto Ioa / =
j WE o —
que va a registrar - N
W RESDR (IRMTORGN
En Numero registre la | e R il .
. . . 4 ¥
cédula del sujeto, si no la | -
tiene deje en blanco. [ heme | o

En Nombre digite el del
sujeto, primero los nombres y luego los apellidos separados por un guion y
en nayisculas.

o D¢ clic en para grabar

IMPORTANTE. Si ¢l tipo de sujeto es denunciante (0001), condenado (0002) o
parte civil (0005), escriba nombres y apellidos, separando los nombres de los
apellidos con espacio y guion, en mayuscula.

s - 0%
Tipo de Sujeto Mimemn Mombre
ooz > Condenads 13345097 |JUAN GABRIEL - 0S4 DIAZ

Si el tipo de sujeto es ministerio publico (0006) o autoridad de conocimicrito
(0010), primero digite el nombre de la entidad o despacho judicial. Escriba
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completamente el nombre del sujeto, no utilice sigias ni abreviaturas; escriba
el nombre completo de la ciudad a la que pertenece la entidad o despacho
judicial (cuando no pertenece al distrito radicador), luego digite un asterisco (*)
y el niimero del proceso que le asigno la entidad.

e D¢ clicen

para grabar

Tipa de Sujeto Mumero Nombrz G ,
o010 > AUTORIDAD DE CONDTIMIENTO r i NI i '
=

Cuando el tipo de sujeto es 0011, corresponde al niimero de ubicacion interna del
proceso en el centro de servicios administrativos o secretaria. Si es Tutela, Habeas
Corpus o despacho comisorio el mimero comienza con NI100000.

Tipo de Sujeto MNimeto MNombre G
!DUTI > EJECUCION DE PENAS f 821 i NTEFRMO I

Si el Tipo de Sujeto es preso por otra autoridad (0007) y requerido por otra (0009)
digite en el nombre el niimero de identificacién del condenado seguido de un
asterisco (*), el nombre de la autoridad que lo tiene preso o lo requiere, seguido de
un asterisco (*) y, por iiltimo, el numero de radicacion del proceso que le asigné la
autoridad.

Tenga en cuenta que al modificar el nombre de un sujeto procesal, este cambio
se refleja en todos los procesos que estén relacionados con el sujeto, por esto es
mejor borrar el sujeto en el proceso y registrarlo correctamente. Si una letra
esta errada corrijala.

o Dé clic en JEJ parte superior izquierda de la pantalla del registro de

actuaciones para guardar los cambios realizados

Borrar un sujeto procesal

s D¢ clic derecho en . Ejemplo:

acor > Denunaente # Accicnanis 15000008000000 | JOE CACID

Tipa Sujeto i Mumeeo [ HNombre
EJECUCION DE PEN... NIOE1S NUMERD INTERND 10618

L e 5000008000000 1 DE DFICID
AUTORIDAD DECO..  MNuavo... FISCALLS 74 SECCIOMAL MEDELLIN RAD: 481.354 %
ALA : r i >

o 21l |

Propledades,,,
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« D clcon |

o Déclicen Si

! E Segura de Bormar Asociacin de Sujetos

e Deéclicen @ para guardar los g _“_T,hj

cambios realizados

Registro o modificacion de los datos del sujeto procesal
e D¢ doble clic en

Informacion Principal  Sujetos Sacrelal_ial De;pan:ho] Einalizacinnl

Tipn de Sujeto Nuirmgro Marngre G I
I[.Ul]'z » Condenado | 4161 ]_
C

Tipo Sujeto [ Numero | Mambre ~ Ii

d 8416103 YEZID - CARRANZA CORDOBA =
EJECUCION CE PEN... MIg241 MUMERD IMTERMNOD 8241 i‘
AUTORIDAD DE CO...  SDO00000A0T 1276 FISCALIA LOCAL 236 255987 B '5_1
< >

Aparece una pantalla donde registra los siguientes datos:

= Informaciin Detally de Sujeio

Itmanen Fascos

| Documets:  [Codds de Custadans | e [71975056
(racad | A Listai >
Ngnise [DSWALDO - VERGARA GLEMAN .

Dtioe HI * MANCY Y EDUARDO = TURBD ANTIOOU
Dy Hetdwiacdbn [Caiif o6 SUR No 0610 ESTE
Edpd I sebstas
Ty, Pk | == " Provsonal  Defrbies & Ninguoa
somia | e |
==

Otros: alias, asterisco (*); nombre y apellidos de los padres, asterisco (*); lugar de
nacimiento, asterisco (*); fecha de nacimiento, asterisco (*); estado civil, asterisco
(*); estudios.

Dir. Notificaciorn - condenado-. Teléfono —condenado-.

Registrelos en el orden de la Ficha Técnica-

e Déclicen Aceptar
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Registro del centro de reclusion

o Déclicen

Intormacion Prncipsl  Sujetos l Sectelarjal De§pach0| Einaliza\:ionl

Tipuo de Sujete Nimeto Mombre

foooz » Candenada 604151 |

| Tipo Sujsto | Mumera I Mornbre ~
Condenado 30416103 YEZID - CARRANZA CORDOBA

| EJECUCION DE PEN... NIB241 NUMERD INTERMD 8241 J
AUTARIDAD DE CO...  SDOC00ORON11278 FISCaLla LOCAL 236 255987 b
<

o Déclic en -‘.J . Aparece la siquiente pantalla:

e Déclicen v Detenido

o D¢ clic en  «<NerListas>
Seleccione de la lista, la
ctudad de [a carcel

e D¢ clic en  <<VerListas>

Seleccione la cdrcel

e Declicen

w Carceles

W Deterids ~
Gt [0 5 g0GOTA DC
St de Resumen (0002 ] [cel Macional Modaia

Uyeccun dr
Teldions: 1y

Nota. Cuando es prision domiciliaria seleccione el centro de reclusién Prisién
domiciliaria, la cual no tiene direccion: la direccion es la anotada en el numeral 3.

Cuando hay traslado de preso se coloca la carcel a donde se remite.

o Dé clicen |_E' parte superior izquierda de la pantalla del registro de

actuaciones, para guardar los cambios realizados

Registro del apoderado

e Déclic en

Irfornacon Principal — Sujstos ] Secre?a(_ial Degpan:ho} Einalizacuonl

Tipo de Sujeta Mumera Morabre
{0002 » Condenadc I l—
Tipn Sugsta | Numera | Nombre
g041e103 YEZID - CARRANZA CORDUBA

EJECUCION DE PEN...
AUTORIDAO DE CO
<

NiB241
S000000000311271

HUMERD INTERNO 8241
FISCalla LOCAL 236 255997
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e Déclicen i‘
Aparece la siguiente pantalla:

Se registran los = jsociar Apoderado a Sujeto Procesal

seguientes datos:
Niimero de cédula del BE615 JORG [ MERD f+
apoderado S.l no e T TFoa [Enided T
aparece se registra el
numero de la tarjeta
profesional.
Nombre del . ==
Bicpiadades Sencicoes ) Acaptar Cancely
Apoderado. ' ' l

Tarj. Prof. nimero de
la tarjeta profesional del abogado. Si no la conoce registre el numero de la cédula.

e Déclicen Aceptar l

e Déclicen  LCancelar 0en E

Registro de la multa

o Déclic en (Rl

Informarion Frincipsl — Sujetos l Secretara ] De§pan:ho] Einahz-a-:ionl

Tipo de Sweto MNmero Mombre G
15131_12 » Condenadn Bl | “ARRANTA CORDOE
C
Tipo Sujsto | Mumeso | Hombre ~ ﬂ
20416103 YEZID - CARRANZA CORDOBA B
EJECUCION DE PEN... MI8241 NUMERD INTERNO 8241 J
AUTORIDAD DE CO... 500000000011 276 FISCALIA LOCAL 236 255987 S i’
< >

e Déclicen i]

Aparece la pantalla donde se registran los siguientes datos:
e Déclicen [ Sancién Definitiva
e D¢ clicen << WerlLista s>

o De doble clic en (Multa)
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o {—— vaimiin FEIT T |

{
’ Evpncaidag | iV Ltas s Ho Dewpasha: | »
Busatper |
l Camga r’ vo Funomnans | Abopadd > = o
Santn P = Sin Sancires
arBn Tﬂ- oom Amorssiacion
Sucidr | <4 Vo Lt 1 [ [
0003 Primées Dompchaia
T Mewes [§ A [5 Am Mapa |
| — 0oos Anesio de bn de semana !
¥ Emednlaiied 7 Exchmn {7 Pababiiacin 008 Anesto rrtemenpido o |
T Brasiom o by dia
I s F——_ £ Ve Liske 5> < L)
ef ot
ey Lo, coxe |
fosat [ (adfemlesaz)  Finet [ o [dd/mmiasss)
|
[ fesgtar | Concen |

e Déclicen Aceptar l

Nota. Cuando se remita el expediente a la sala disciplinaria del Consejo Superior
de la Judicatura, si aplica, es necesario que en la pantalla anterior se actualicen
los siguientes campos:

Ciudad, Entidad, Especialidad, No Despacho y Cargo cuando el disciplinario es
contra un Juez o Fiscal (Funcionarios); y la Sancion Propuesta.

Cuando el expediente regrese de la Sala Disciplinaria del Consejo Superior,
actualice los campos en Sancién Definitiva.

EDICION E IMPRESION DE DOCUMENTOS

Para editar e imprimir documentos siga los siguientes pasos:

Ingrese al modulo de registro de actuaciones y busque el proceso correspondiente.

e Dé clic en Dl en la parte superior de la pantalla

Listada de
fortnatcs
disponibles

para genersar

: s Procesa . | Pt T . =
FomsoGenessd | Nowwse A
AT2CARATULA caanis
Ao Traslado Amculo 488 ASCARATULA ABCARL
Auto Avocs Sn Preso AUTOS
Auto_Avocs con Pieso CPavO(
Aude_Erwio x Competenciy REMISII
Aato_Sokcia Docs para Lbedad Con.,  AUTOSE
Boleta Detencalin BOLETe
BOLETS
<

/7 Listado e
documertos
Gernerados
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Aparece la siguiente pantalla:

“Dedique unos minutos a observar el

. i 2 = Documenios del Proceso T,
listado de documentos disponibles — —
Deseripcidn |
o D¢ clic en el documento que va a
generar |
o Dé clic derecho en documentos J
del Proceso < >
Aparece la siguiente pantalla: Todss | Por Actuacionss Candidatas. |

w [ormatos Generales

Dé clic en [T Aparece la

siguiente pantalla : [oRE: ey =T
‘* Bo f Ong

Mambee Fiscn | [0
Feche [o1/0802003 [de/men/ zaza)

. : - Descnpeis
El nombre fisico es inmodificable y it S—

. . AVOCA CONDOMIENTCE
es asignado por el sistema.

En descripcion registre una breve |;
explicacion. Ejemplo: AVOCA ;
CONOCIMIENTO. L. Jh-

o Deéclicen [Documenta

El computador carga el procesador de textos Word con el formato que se esta
generando. Si hay informacion no disponible en el sistema que debe ser incluida
en el formato aparece un cuadro que lg pregunta. Ejemplo:

Lircluya el nombre del juez, para
que aparezca en el auto que se estd
generando.

Respuesta a su pregunta

Escribia_el_Mombre_de!_Jusz

I

L4 Dé clic en Aceptar Canielar
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Como documento Word aparece la siguiente informacion.

& F11001310700419990540901 AUTOA) \20030710122740 - Microsoft Word

archive  Edeen  Yer Insertar  Formato  Heramiertas Tabls  Ventans I : -
DFEHaY @RY LBT o- . QHOESEBE g o= -0

B Normsd < Tmestewioman v 12 - N ¥ § [ElEIWIE- EEFE -4

ez e R B e gz s R

W UGt leterh NI REZ

Mumam Unioa Radlegain - 190013107004 KEU0S0E
Condanadolsy RAUL- CANON LUEHGAS

Detholsy Secusstro semple

JUZGALRD 008 DE EJECUCION DE PENAS Y
MEDIDAS DE SEGURICAD
Calia 14 No 7.3 Mezgrine

Bagotd 1.C. BET (10) da JULID de DOS ML TRES (2000)

AVDCASE por campatencia, el conodmiento do wite asuntn confoime & las

nopras gue W regulan. En congecienda, comuniquese al uzgado tallador que 3

wta derpachs b comapendd la e ouciin de e pena dells) condenadoga) BALIL
CANON LUENGAS

o - A OODAGAE - g-&-==E0.
Pag. 1 Ser. 1 11 AS3cn Ln & <ol 1 B WA ENT TN Espafiel (Go

Los formatos no se ajustan a todas las situaciones. Haga los cambios que necesite.
Guardelos para que cuando consulte los documentos los encuentren como
quedaron definitivamente.

e Dé clic derecho en |spsgmummusmes para abrir un documento generado a
través del sistema

e Déclicen

Formato General | Mombre ~
A12CARATULA caratula
ABCARATULS, LECARE
Auta Avorca Sin Preso AUTOAN
Auta_Avoca con Preso CPAVOC
Auto_Envio % Competencia BEMISIL
Auto_Solicita Docs para Libertad Con...  AUTOS(
Boleta Detencién BOLET#

{ Bolata Libertad BOLETA%
e |

Tadas J Por Actuacionas Candidatas... J Por &ctuaciones Registradas. .. l Cerral_l
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Aparece la siguiente pantalla: LT T —— |

Tipo de Documents

‘s Bomada ¢ Qngins
. Dé C]iC e 1[ a \wiord i Mombee Fiaca [
Fecha. 10/07/2003  (dd¢mmdaaaa)
Destripoidn

1YOCA CONOOIMIENTO

El sistema carga el procesador de
texto 'y muestra como quedo

guardado. Ir a'wferd 1 Aceptsr Ceirar

REMISION DE PROCESOS
Para registrar la remision de procesos al juzgado de origen 0 a otros, por

competencia ingrese al registro de actuaciones, busque y seleccionelo segiin las
mstrucciones dadas.

Registro de datos en la carpeta finalizacion

e D¥éclicen Einaﬁzacionl

Se diligencian los siguientes campos:

P LiniSaftware Lido. - Rogistro de Actssms

& 8- D
Inlomacicn Pancisl | Sigmos | Sacowans | Desnachs | Ensizacen |
[Tomnscn [ (VonLisass
Terminacion; fechas: T T ielie
decision, cjecutoria e ——
(dejar la misma fecha).
Haga la descripcion
correspondiente en el
campo anotaciones. g, g — e S N—]
£ £l
Actuacién/Coky = 7 e
ESam UM

Nota. En los autos de sustanciacion no hay fecha de ejecutoria.

El campo Archivado queda marcado cuando se realice la devolucion.
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Registro de datos en destinos

e Dé clic en @l . Aparece un listado de ciclos

B UniSoftware Ltda. - Registro de Actuaciones

Proteso Ver Opciones Ayuda

il @z Df B

Irfomacion Fircipal | Suietos| Secretaia | Despacho| Finaizacion]

NoFroceso. fospor - [~ oo - fom - i [0 [0 BuscarPiocess

> MEDELLIN (ANTIOGUIA] > JUZBADO DEL CIRCUITO » PENAL

Demandants: - Cédula ‘

Demandada: JLUIS GUSTAYO - CORREDOR VARGAS Cédula: l721 4165

Arex foone » PENAL Fecha: 02/01/2003
Tipo de Pracesa: '8001 > Ordinatia Hoa © 08:45:28
Llase de Pracesn: IBﬂM > Contra e patrimonio Ubicacidn:  SECRETARIA

Subclase: 10000 > Sin Subclase de Froceso En: || Furssa Inétancas

Tipo de Recusa: I":'fj in Tioi de Reou NaYer Proceso: [~ Blanquear Campos

; Recuzacion

] Redencion de pena
) Redosificacion de la sancidn penal

‘3 Remision expedientes, Mydespadm

‘1 Retirn
t F N T (=]

{0 |
|
|
!
|
|

| .'§ @ — _~ ‘-‘—‘—_'_—_'*"5———;;;;"__— — 3

' Actuacion/Cicla: | _ — _bea | _Bmﬁ_]'.

o D¢ clic en _;l Remizitn enpadisnies, foios y despacknz, por ejemplo

Aparece un listado de actuaciones

WIS

LD ol LI EF=EDIEMTE

o Déclicen Wer

o Déclicen
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Aparece la siguiente pantalla:

Sahida T (ficias l Tempo/Defi { rgresa | Carparacian o Desp

T

|

e Dé clic derecho en la parte blanca de la pantalla

e Dé clic en 1| . Aparece la sigquiente pantalla:

Se diligencian los siguientes

campos:
Achusciin seleccerads EN0 EFEMENTE
.o 3= . , Fachargmso
. Dé clicen [ N=fniliva © Ol Copa | Imoal © Demys [ Comson | 77757 jod/men/ssntl
Conpratocion o (tespacto | Ersctad £ swma] Sugets |
Seleccione Ciudad, s =
C .z E ialidad Comotacin/Dgapacte (77« L
orporacion, Especialidad y AP o Lo
Niimero de Entidad, a donde Nimeso s Erodad.  [GiT—— </ Lt
se remite el proceso.
Sady  [oimosapny (Odfmmiasas) W Ok
L e Frbcn —
Dbsarvacionas: o
Fecha  Salida, No oficio, [
Cuadernos, Folios y
Observaciones. g ’ Sl )

o Dé clic en ver lista. Seleccione, juzgado de origen

o D¢ clic en‘ Aceptar I

o Deéclicen para terminar
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Modificacion. Para hacer modificaciones siga los siguientes pasos:

o Déclicen Mer

e Déclicen

Aparece la siguiente pantalla:

w Destinos
e Dé clic derecho en la parte

blanca de la pantalla .
Temporal

o Dé clic en

Fropiedar

Aparece la siguiente pantalla:

Realice las - 3"“"“‘“_“"'“':":* EXPEDIENTE ——
modifiCﬂCiOTZES CBEll T Copa | |© 1 AL o Oieyrign € Conimon l_x__;_' Tesddmmd aana)
. T :
necesarias. s e o| sues |
Crudad W.(N‘-Mb:
, . CosposacioniDsspacha [T_ et Letas >
o D¢ clic en e = et T
| Aceptar I Nimers de Erndad [[77 <<V Lot
Selds  [Guzoons  lddiemiasss) T
o D¢ clic en | cusdemos [ B
Lvsivsmmrce.
ara terminar
p Litiena Ubicacate: | <t MerListass - I Centm |
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Borrado. Para borrar una devolucion siga los
siguientes pasos:

o Déclicen Mer

Aparece la siguiente pantalla :

& Destinos

Seleccione la devolucion
que va a borrar de la lista
que aparece en la pantalla.

e Declicen.

Aparece la siguiente pantalla:__

MR eagisActuacion

terminar

Nota. Dé clic en |_-1 que se encuentra e n

la parte superior izquierda de la pantalla del registro de actuaciones, para guardar
los cambios realizados.
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REGISTRO DE SITUACION JURIDICA

Objeto. Explicar la forma como se ingresa al sistema de gestion la pena impuesta
al condenado, redenciones, fecha de cumplimiento de la pena y sus 3/5 partes,
acumulaciones y las demds caracteristicas al respecto. A esta parte tienen acceso
los despachos. La secretaria sélo puede consultar.

Ingreso a la condena por sujeto

cluaciones

Proceso Yer Opoones  Ayuda
i .
| @Bl D 8
Mo Freces [11007 - [31 - [o4 - Jora - Booz -fossm - o Buscal Proceto
> BOGOTA D.C » DEL CIRCUNTO s PENAL
Informesion Pinapsl  Stietos | Secretena | Despscho| Finskzacon]
Tipo de Suets timeso Nombie g ,
0002 > Candenado J 107 ens [ 1
o
Tipa Sugta | Nombes - I
1007 JORGE - OS0RI0 MARIN
EJECUCION DE FEM . NITB4D1 NUMERD INTERND 18401 A
Derurciarte /Accn . SDOMIO30I0J00TT  OE OFICIO »
% o il T = - - _— ! > _-'
N
]
ictusciones de los Cickay
£ >
ActuseitmiCicle. | Buscar
Fecha de Desvanale : Mdd2pm  MUM

o  Dé clic en (BN EE

o Déclicen C

~ Candanes por Sujeto

Aparece la siguiente pantalla:

. . : B B {FehCeeta [T,
Seleccione el tipo de condena que ! TP ea—

va a registrar

Tipos de Condena
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Privativa de la libertad o pena cumplida rehabilitacion.

Cuando se presenta cualquiera de estas dos situaciones seleccione
{+ Privativa Libertad

e Dé clic derecho en la parte blanca de la pantalla
+ Decticen | )
Aparece la siguiente pantalla:

e Déclicen oclicen Prvativalibetad o clic en Penacumplida Behabilitacion

D cticen | BRG]

= Piivatva (Eesad
™ Pana cumpida B etosbiiacion
Aparece la siguiente pantalla: Boepha l Loancelar l

Quantum Puriive Feche de Coptua

Disx|  Mews [ &fm[E ['_, fdd/mm/aasa)

<
| Provdencis Retaj | < Ver Listayy Acumulachin Q.
o ldd/mmisasal Duas [ Messe [ pmee | Dias | Msses[ Ao S‘
a

Husvo Guantum: Facha Cumnplimiento Pena . Iy &

§ 23Pailes Diss] ~ Meces|  Ahes|

Dise | Mesx[ fhox[ (oehn/aed] & 275 Pates 10/1/2008 (lil)
A 11670 (ddn/asas) E
<
Qo
Ko}
~~
89}

! . ., FechaEjecuiona
Providencia Teminasin |_/_/___ [_/_;_ Aceptal Cana
[dd/romd aasa} R oo [dd/mmyaa0a}

Digite en el Quantum Punitivo la pena, el sistema valida el nimero mdximo de
dias (29) y meses (11). Luego digite Fecha de la Captura y Fecha de la Ejecutoria.

o Déclicen Aceptar I

o D¢ clic derecho en la pantalla blanca si el condenado tiene una o mdas
redenciones, para registrarlas. Aparece los datos correspondientes a
Privativa de la Libertad
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Qi Punkay Fechsde Cafies
e e T R o [T et

Prosurem. Febage 0 Ve Ly s Surwdecin

T e Dy Mgt " W] Do Mme | S|
Nmve Countuan Fecta Curginmnk) Paviy % 24 Fatex
D HMews [ M B

l ATEE e imany
Disarvagdn
Facha Emodtas 5 7
) A
PombreaTanmean 0 T o e | e

Fecha de la Providencia del Juez de Ejecucidn de penas que redimio la
pena

Dé clic en << Verlista>>  para seleccionarla. En el campo Dias, Meses y
Atios registrelo

Deé clic en Aceptar I

Dé clic en ! para terminar

Penas acumuladas

Entre Privativa de la libertad y en Fecha de la Providencia digite la fecha de la
sentencia. En acumulacion digite los dias, meses y afios acumulados. En anotacion
escriba literalmente “JUZGADO * FCH DIA MES ANO* PENA*FACU DIA MES
ANO”. La primera fecha corresponde a los hechos y la sequnda corresponde a la
acumulacion.

Nota. Si no se cumple con dicha literalidad no aparecerd en la Ficha Técnica de la
pigina Web.

Ejecucién condicional

Seleccione ( Ejecucidn Condicional
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cualquler parte de la [ TooCwdens |0OFP_ [MDPP  [AQPP | FechCapSu. | TooRema | Paeubeh

pantalla gue aparece

en blanco

Dé clic en I e =

aparece la siguiente e SRR TS
" Pestvalibeitad & Eecuciin Condaond  Iremodsbbe Dhden Cop Vgerie .

pantalla: L S . "
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Se registran los siguientes |

datos. Fecha de Fechs Suscapoon Compromieo Pesodo do Frusba
suscripcion del acta de | HT— @ L. .
compromiso, Periodo de | [RSI=S_

Prueba el sistema valida Comprrnss

el numero maximo de dias L.

(29) y meses (11). Fecha de Complments [ (dnvossa) Rowocacn [ (ddmminsa)
la Ejecutoria Recuerde que L

la fecha de la ejecutoria es [ _
la de la iltima Instancia P e [ — T L e | cma |

o Déclicen Aceptar

Inimputable interno o Inimputable libertad
Si se presenta cualquiera de estas situaciones seleccione € Inimputable .

e D¢ clic derecho
en cualquier
parte de la
pantalla que
aparece en
blanco

® Dé clic en I Tioo it Condend crear—— ‘ -
e

" Libertad

e Déclicen Aceptar |

@ intemnc " Libertad

Aceptar J Qancelil
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Aparece la siquiente pantalla:

Se registran los siguientes
datos:

Fecha de inicio Control en la il
Ficha Técnica se encuentra en el .
numeral 8.
Provideecia Tembnscir | dd/mm/asna) e = I
o Déclicen  Acapar l mﬁ o m——J -

Orden de captura vigente

o Seleccione € Drden Cap. Vigents

e Dé clic derecho en cualquier parte de la pantalla que aparece en blanco.

e Déclic en aparece la siguiente pantalla:
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w Orden de Captura Vigente

Aceply Censx

Se registran los siguientes datos:
Fecha Providencia del juzgado fallador.

Fecha Ejecutoria_de la providencia del juzgado fallador.

o Déclicen  hoaptar I

o Déclicen Cerrar I

EJERCICIOS

Trabajar con el Médulo de Radicacién
Para ingresar al médulo de Radicacién:

1. Ingrese a Windows
2. Haga click en el botén Inicio, elija la opcidn Todos los Programas
3. Seleccione la opcion de Gestion, y seleccione Radicacidn

Para grabar un Proceso y/o una modificacion de un Proceso:

1. Haga click en la opcion Grabar del menu Proceso o haciendo click en el

boton Il

2. También tiene una sequnda opcion de guardar si no lo ha hecho, al momeito
de cerrar el modulo de radicacion, en cuyo caso el sistema le pregunta
primero si desea guardar los cambios hechos al proceso. Entonces, haga
click en el boton Si, para aceptar la grabacion; sino, oprima el botén No

Para salir del modulo de Radicacion

1. Elija la opcién Salir..., en el menii Proceso. En caso de que aun no se haya
quardado los cambios de un proceso determinado el sistema pregunta si
desea grabar las modificaciones. Haga click en el boton Si, para realizar la
grabacion; sino, oprima el botén de No
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2. Ahora el sistema, le preguntard si quiere salir del moédulo de radicacién.
Oprima el botén Aceptar para confirmar la salida del médulo, de lo
contrario haga click en el boton Cancelar

CASOS PRACTICOS

1. Realizar una estadistica de un proceso de la ciudad de Bogota
2. Realizar un reporte de un proceso de actuacion especifica que esté en el
rango de las siguientes fechas: 01/05/2006 al 01/06/2006

AUTOEVALUACION

Son tareas basicas del sistema de gestion Siglo XXI:

A. Expedientes

B. Radicacién

C. Ficha técnica y sujetos procesales
D. Todas las anteriores

Se puede acceder a cualquier modulo de Siglo XXI desde:

A. El menu Inicio — Gestion

B. El acceso directo del escritorio

C. El Menu Inicio — Programas - Gestion
D. Ninguna de las anteriores

El médulo de radicacion permite generar:

A. Listados

B. Estadisticas

C. Consultas

D. Todas las anteriores

La Ficha técnica contiene informacion de:

A. La actuacion judicial de los jueces

B. La actuacion judicial de los jueces penales
C. La dos anteriores

D. Ninguna de las anteriores

Son items de la Ficha técnica:

A. Proceso

B. Sentencia

C. Clase de proceso

D. Todas las anteriores
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RESPUESTAS AUTOEVALUACIONES

MICROSOFT WINDOWS

1. C

2. A

3. B

4 D

5. B
INTERNET

1. D

2. D

3. A

4. D

5. D
MICROSOFT WORD

1. C

2. A

3. C

4. A

5 B
MICROSOFT EXCEL

1. B

2. A

3. D

4. B

5. C
MICROSOFT POWERPOINT

1. B

2. A

3. A

4. D

5. A
MICROSOFT OUTLOOK

1.

NGO NY
vt SvRwlv)

oy
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INTRANET

1. -D

2. B

3. D

4. D

5. D
SIGOBIUS

1. D

2. D

3. B

4. D

5 A
Justicia Siglo XXI

1. D

2. C

3. D

4. B

5. D
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GLOSARIO

A

Ajuste del texto: Paso automitico de
una palabra al comienzo de la
siguiente linea. Cuando se alcanza el
margen o sangrado derecho, Word
comprueba si la ultima palabra
tecleada cabe completamente en la
linea actual. Si no es asi, Word la pasa
automdticamente a la linea siguiente.

Alineacion: Posicién horizontal del
texto en relacion con la anchura de la
linea o entre tabulaciones. .

Alineacién vertical: Colocacién del
texto en la pagina, en relacién con su
posicion superior, inferior o centrado
en la paging.

Ancho de Banda: Medida de capacidad
de transmision o velocidad de los datos
entre el servidor y los computadores
conectados en determinado tiempo.

Apaisado: Un término utilizado para
referirse a la orientacion horizontal de
la pdgina; es el opuesto de orientacion
vertical.

Apilamiento: La accion de colocar unos
objetos sobre otros. Para modificar el
orden de apilamiento, se utiliza la
orden Ordenar del menii Dibujo.

Aplicacion:  Un  programa del
software, como Microsoft PowerPoint
o Microsoft Excel.

Archivado automatico: Una opcion

que permite guardar de forma
automatica los documentos
transcurrido un intervalo
determinado de  tiempo. Puede

seleccionar o desactivar la opcidn.

Archivo de datos: Documento que
contiene el texto que ha de ser
combinado con un  documento
principal para crear cartas u otros
documentos combinados. Por ejemplo,
un archivo de datos para una carta

podria contener los mnombres 'y

direcciones ue  sirven ara
P

personalizar cada carta. Si desea

utilizar datos procedentes de otro
programa de procesamiento de textos,
base de datos u hojo de calculo, debe
convertir éstos en primer lugar al
formato de Word.

Archivo de encabezamiento: Se utiliza
en los procesos de combinacion en la
Impresora, y se trata de un documento

que  contiene un  registro de
encabezamiento con el que Word
sustituye el registro de
encabezamiento existente en un

archivo de datos.

Archivo fuente: El archivo que contiene
la informacién original de un objeto
vinculado; el archivo al que se establece
un vinculo.

Area de estilos: Zona situada a la
izquierda de la seleccion en la cual
pueden verse los nombres de los estilos
aplicados en cada punto del
documento. Puede hacerse que esta
drea quede a la vista por medio de lag
etiqueta Ver de ia orden Opciones del
meniu Herramientas.

Area de objeto del Autodisefio:
Marcadores de posicién de objetos para
texto, grdficos, tablas, organigramas e
imdgenes predisefiadas. Para agregar
texto en un marcador de posicion se
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pulsa sobre él y para agregar un objeto
especifico se pulsa dos veces sobre €.

Arrastrar: Mantener pulsado el boton
del raton mientras se desplaza.

Asistente: Instructor electrénico que
puede ser utilizado para la creacion de
documentos. Cuando se usa un
asistente para crear un documento se

hacen al usuario wuna serie de
preguntas en relacién con las
preferencias particulares para el

documento y el asistente se encarga de
crearlo de  acuerdo con  las
especificaciones introducidas.

Asistente para presentaciones
portatiles: Un asistente que permite
comprimir la presentacion en un
disquete. Utilice este asistente para
preparar una presentacion cuando sea
necesario utilizarla en otra
computadora.

Atributos: Las propiedades de un
objeto, como el color, la sombra y el
patron.

Atributos de texto: Caracteristicas del
texto, incluyendo su fuente, tamario,
estilo, color, etc. Se pueden modificar
los atributos de texto antes o después
de haber escrito el texto.

Attachment: archivo de datos que se
puede enviar o descargar con un
mensaje de correo electronico. Para que
el documento pueda viajar, debe ser
codificado de alguna manera, ya que el

e-mail solo puede transportar codigos
ASCIL

Aumentar nivel/Disminuir nivel:
Aumentar o disminuir un nivel las
lineas de texto o los pdrrafos de un
esquema. Generalmente, cuando se
aumenta el nivel del texto, se desplaza
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a la izquierda;, cuando se disminuye el
nivel del texto, se desplaza a la derecha.

Autacorreccidn: Una caracteristica que
reemplaza  automiticamente  los
errores tipogrificos mds comunes por
la expresion correcta.

B

Barra de desplazamiento: Elemento
gréfico para conseguir el
desplazamiento vertical y horizontal
en el documento por medio del raton.
Las barras de desplazamiento se sitiian
en los extremos derccho e inferior de la
ventana de documento.

Barra de estado: Barra que aparece en
la parte inferior de la ventana de Word
y que muestra informacién sobre el
estado actual del documento y la
aplicacidn.

Barra de herramientas: Barra grifica
con botones que dan acceso a algunas
de las érdenes mas habituales en Word,
como abrir, copiar o imprimir
archivos. Las barras de herramientas
que pueden tenerse en pantalla
estdndar, de formato, de esquema, de
formularios, de bordes, de base de
datos, de Word 2.0 y de dibujo.

Barra de herramientas Autoformas:
Una barras de herramientas que
contiene herramientas para dibujar
formas comunes por ejemplo, estrellas,
cintas, diagramas de flujo, conectores
y botones de accion.

Barra de herramientas Configuracion
3D: Barra de herramientas que
contiene herramientas para modificar
atributos, tales como iluminacion,
profundidad, direccion, superficie y
color, de un objeto 3D.



Barra de herramientas Dibujo. Una
barra de herramientas que contiene las
herramientas necesarias para dibujar
lineas, elipses, rectangulos, curvas y
formnas para modificar los atributos de
los objetos como, por ejemplo, el color
de relleno y el tipo de linea y para girar
objetos.

Barra de herramientas Efectos de
animacion: Las herramientas de la
barra de herramientas Efectos de
aninacién se utilizan para configurar
efectos de gnimacion se utilizan para
configurar efectos de animacion tales
como los efectos bélido, mdquina de
escribir, texto en ldser y cdmara.

Barra de herramientas Esquema. Una
barra de herramientas que contiene
herramientas para reorganizar el texto
del titulo y el texto del parrafo del
esguema.

Barra de herramientas Formato: Una
barra de herramientas que contiene
herramientas para modificar los
atributos del texto y estd disponible en
las vistas Diapositivas, Esquema y
Pdginas de notas.

Barra de seleccion: Es un drea invisible
que existe a la 1zquierda de la ventana
de documento y que se utiliza para
seleccionar texto con el ratéon. En las
tablas cada celda posee su propia drea
de seleccion a la izquierda de la misma.

Barra de titulo: Barra horizontal que
se situe en la parte superior de la
verntana, en la que se muestra el
nombre del documento o aplicacion que
dicha ventana contiene.

Baudio: Nimero de elementos en
sefiales que pueden transmitirse por
sequndo en un circuito o canal de
comunicacion. Conocido también como
BPS bytes por segundo.

Glosario

Bit: Unidad mds pequeria de
informacion de transmision.

Borde: Una linea que aparece alrededor
del texto o tablas. Es posible definir
bordes de distintos grosores.

Botones de modificacion del texto:
Botones de las barras de herramientas
Formato vy estandar que se utilizan
para modificar los atributos de texto,
incluyendo tamario de fuente, negrita,
cursiva, subrayado, sombra y vifietas.

BPS: Bytes por segundo Medida de la
velocidad de transmision de datos de
un modent.

Browser: Término aplicado
normalmente a los programas que
permiten acceder al servicio WWW.

C

Cambio de linea: Elemento utilizado
para dar fin a una linea para comenzar
otra nueva, pero sin iniciar un nuevo
parrafo. Los cambios de linea estdn
representados por caracteres de nueva
linea, los cuales pueden hacerse visibles
por medio de la orden Opciones del
menu Herramientas, haciendo clic en
la etiqueta Ver y eligiendo la opcidn
Todos.

Cambio de pagina: Punto del texto que
marca el final de la pagina actual y el
comienzo de otra pagina. En los modos
de diseiio de pdagina y presentacion
preliminar, asi como en el documento
impreso, el texto que figura después de
un cambio de pdgina aparece
realimente en una nueva pdgina. Los
cambios de pdginag determinados por
el usuario se denominan manuales y
se crean pulsando CTRL + BREAK; los
que aparecen como consecuencia del
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disefio de la pagina se demominan
antfomdticos.

Cambio de seccion: Punto en el que se
da fin a una seccién y comienza una
nueva para poder introducir algun
cambio en el formato de pagina. En el
modo de visualizacion wnormal o
borrador, los cambios de seccion se
serialan por medio de dos lineas de
puntos.

Campo: Instrucciones codificadas que
permiten insertar diverso tipo de
informacion en un documento, como
por ejemplo, los datos que sirven para
personalizar un formato de carta a la
hora de realizar la impresidn. Es
posible actualizar los cambios para
hacer que se inserte la informacion
correcta en el documento de forma
automdtica.

Caracteres de relleno: Caracteres,
consistentes normalmente en puntos
0 guiones, que sirven para cubrir el
espacio entre palabras que estdn
separadas por tabulaciones y gque
strven de guia al lector. Los caracteres
de velleno se utilizan por lo general en
indices de materias. Ejemplo: Capitulo
1 Pagina 5.

Caracteres especiales: Simbolos que
aparecen en la pantalla para indicar
caracteres no imprimibles, como los
sefialadores de tabulacion o las marcas
de pdrrafo. Es posible controlar la
visualizacion de los caracteres
especigles mediante la orden Opciones
del meniu Herramientus, asi como
mediante el boton Ver/ocultar todos
que se encuentra en la cinta.

Carpeta: Un lugar que permite
agrupar los documentos y los archivos.
Parte estructura de organizacién de
archivos, como un directorio.
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Celda: Unidad basica de una tabla. En
una tabla, la interseccion de una fila y
una columna determina una celda. El
texto se ha de introducir en las celdas.

Celda activa: La celda seleccionada
actualmente de una hoja de datos. Se
indica mediante un borde grueso.

Ciberespacio: Es un espacio imaginario
donde  habitan e  interactian
computadoras, y las personas que
estan detrds de ellas es el mundo
cuando se estd conectado a Internet, se
podria decir que es el “drea” por la que
viajan los usuarios de computadores
cuando “navegan” a través de una red.

Cibernética: ciencia encargada de
estudiar los sistemas de comunicacién
y control de las mdquinas.

Clic: Pulsar y liberar acto seguido un
boton del raton.

Cliente: Un computador o un
programa que accede a los servicios
ofrecidos por otro computador o
programa llamado servidor. El cliente
solicita servicios y el servidor se los da.
Todas las aplicaciones de Internet que
debemos tener en nuestro computador
personal para usar los sevvicios de la
red son clientes.

Cddigos de campo Campos que
aparecen como instrucciones
encerradas entre caracteres de campo

(th.

Color de fondo: E!l color principal de
una combinacion de colores. Todos los
colores que se agregan a la presentacion
lo hacen sobre el color de fondo.
Cuando se modifica el primer color de
la combinacién de colores, se cambia
el color de fondo.



Color de relleno: un color de la
combinacion de colores utilizado para
el relleno de objetos que contrasta con
el color de fondo y el de texto y lineas.

Color de sombra: el color de una

combinacion  de  colores que
PowerPoint aplica a los objetos
sombreados. EIl color de sombra

presenta a menudo un tono mds 0scuro
que el color de fondo.

Color de texto y lineas: Un color de la
combinacion de colores, gque contrasta
con el color del fondo para el texto y
las lineas de dibujo de la diapositiva.
Junto con el color de fondo, el color de
lineas y texto define el tono de la
presentacion.

Color de titulo del texto: Un color de la
combinacion de colores que, como el
color de texto y lineas, contrasta con el
color de fondo.

Colores de acento: Son tres colores de

la  combinacion, disedados para
utilizarse como colores de las
caracteristicas  secundarigs  para

hipervinculos activos y visitados.

Colores permanentes: Los seis colores
adicionales de la combinacién de
colores.

Combinacion de colores: El conjunto
basico de ocho colores asociado a
cunlguier diapositiva. La combinacion
de colores consta de un color de fondo,
un color para lineas y texto y seis
colores adicionales que combinan con
los anteriores para proporcionar un
aspecto profesional a la presentacion.
Se pueden aplicar las combinaciones
de colores alas diapositivas ya las
paginas de notas.

Glosario

Comunidades Virtuales: Sitios Web en
los cuales se relacionan personas de
distintas comunidades o paises.

Configuraciéon de la animacion: Los
controles del cuadro de didlogo para
configurar las opciones de animacion
y los efectos de transicion de
diapositiva.

Controlador de ajuste: Es un rombo
que esta ubicado en la el contono de
una imagen seleccionada vy que se
arrastra  para  modificar las
dimensiones de los objetos.

Controlador de tamaio: El cuadrado
que gaparece en los bordes de un objeto
seleccionado. Arrastrando umn
controlador de tamario se modifica el
tamafio del objeto.

Cookie: trozo de datos que entrega el
programa servidor de HTTP al
navegador WWW para que este lo
guarde. Normalmente se trata de
informacién sobre la conexion o los
datos requeridos, de esta manera puede
saber que hizo el usuario en la ultima
visita.

Copiar formatos: Duplicar las
caracteristicas dadas a un elemento
para darselas a otro.

Correo Electronico: Servicio
telematico similar al sistema postal
también conocido como e-mail, Es una
herramienta digital, servicio que
prestan algunos servidores de Internet
que permite intercambiar mensajes

escritos, y cualquier tipo de
informacion.
Carpeta: Un [lugar que permite

agrupar los documentos y los archivos.
Parte estructural de la organizacion de
archivos, como un directorio.
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Cortar: Borrar el texto o los grificos
seleccionados en una diapositiva para
situarlos en  otra  diapositiva,
presentacion o  aplicacion. La
informacion cortada se coloca en el
Portapapeles y permanece en él hasta
que se corte o se copie cualquier otra
inforntacion.

Cuadricula: Una red invisible de lineas
verticales y horizontales que cubren la
diapositiva. La cuadricula alinea
automdticamente los objetos con la
interseccidn mds proxima de la
cuadricula,

Cuadro de control de columna: El
cuadro situado sobre el encabezado de
una columna en una hoja de datos de
Microsoft Graph. Para seleccionar una
columna completa se pulsa sobre este
cuadro; para excluir o incluir los datos
en el grdfico se pulsa dos veces sobre el
mismo.

Cuadro de control de fila: El cuadro
situado a la izquierda de un
encabezado de fila. Pulse este cuadro
para seleccionar una fila completa o
pulse dos veces para excluir o incluir
los datos en el grifico.

Cuadro de dialogo: Cuadro que
muestra las opciones disponibles para
una orden o una lista de selecciones
para revisar o modificar.

Cuadro de lista: Parte de un cuadro de
dialogo que contiene una lista de
posibles selecciones para una opcion
determinada. Algunos cuadros de lista
tienen siempre un tamario fijo, en tanto
que otros despliegan la lista de
posibilidades al seleccionarlos.

Cuadro de seleccion: El contorno gris
punteado o de lineas inclinadas que
rodea objete indicando que se
encuentra seleccionado. La seleccién y
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arrastre del cuadro de seleccion

desplaza el objeto.

Cuadro de texto: Cuadro dentro de un
cuadro de didlogo en donde introduce
la informacion necesaria para la
efecucion de una orden.

D

Diapositiva animada: Efecto visual que
muestra progresivamente, (uno tras
otro), los objetos durante una
presentacion con diapositivas al
pulsar el boton del ratdn.

Diapositiva oculta: Una diapositiva
que no se visualiza automdticamente
durante una presentacion o que no se
imprime.

Direccion IP: direccion de protocolo de
Internet, la cual identifica un equipo en
la red. Es representado con cuatro
niumeros de tres digitos, separados por
puntos, estos numeros no deben ser
superiores de 256.

Direcciéon URL: Uniform Resource
Locator En espariol Localizador
Uniforme de Recursos, es el formato que
presentan las direcciones de sitios de
Internet, la cual muestra el nombre del
servidor en el que se presentan el
nombre de los diferentes sitios y donde
se almacenan los diferentes archivos
del mismo. Esta no solo representa una
direccion de Internet sino que apunta
aun recurso concreto dentro de esa
direccion.

Documento o0 carta modelo:
Documento consistente en una
combinacion de texto estereotipado e
informacion  personalizada, como
nombres y direcciones. Las cartas
modelo se crean combinando un
documento principal con un archivo
de datos. El documento principal



contiene el texto bdsico que se repite
en cada copia de la carta. El archivo de
datos contiene la informacion que varia
con cada carta, como por ejemplo, los
nombres y direcciones.

Documento principal: En un
documento o carta modelo, el
documento principal contiene el texto
y grificos que se repiten en todos los
documento combinados. Junto con el
texto se han de insertar los campos que
ser reemplazados posteriormente con
la informacion especifica
correspondiente a cada documento
combinado a la hora de imprimir.

Dominio: Sistema de denominacion de
Hosts en Internet. Los dominios van
separados  por un  punto Y
jerarquicamente estdn organizados de
derecha a izquierda.

Download: Literalmente “Bajar
Carga”. Se refiere al acto de transferir
un ficherols desde un servidor a
nuestro computador. En espafiol:
“bajar un programa

E

Encabezado de una columna: La fila
superior de una hoja de datos de
Microsoft Graph donde se introducen
los rétulos de las columnas.

Encabezado de una fila: La columna
mas a la izquierda de una hoja de datos
donde se introducen los rotulos de las
filas en Microsoft Graph.

Encabezado y pie: Un encabezado es
un texto o grdfico gue aparece en parte
superior de todas las paginas de una
seccién. Los pies aparecen en la parte
inferior de las  paginas.  Los
encabezados y  pies  contienen
generalmente los numeros de pdgina,
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titulos de capitulos, la fecha o el nombre
del autor. El contenido de estos
elementos puede verse en ventanas
especificas de encabezados o pies en
donde pueden ser editados.

Entrada de Autotexto: Lugar de
almacenamiento de texto o grificos que
pretenden utilizar mds adelante. Cada
porcién de texto o graficos se guarda
como una entrada independiente de
Autotexto, a la cual se asigna un
nombre especifico. Las entradas
globales de Autotexto pueden ser
utilizadas en todos los documentos.

Escala: Se wutiliza para cambiar la
altura o anchura de un grifico en
porcentaje  determinado. En la
operacién de escalar es posible hacer
que se conserven las proporciones
originales del elemento.

Espaciado interlineal: Altura de la
linea de texto, incluyendo el espacio
extra en blanco. El espaciado
tnterlineal se mide generalmente en
lineas o puntos. En la tabla que se
muestra a continuacion pueden verse
los equivalentes aproximados en
puntos para los espaciados
interlineales estindar para un tipo de
letra de 12 puntos.

Especificaciones por omisién:
Especificaciones predefinidas, como
margenes de la pagina, tabulaciones o
asignaciones de atajos de teclado que
se almacenan en la plantilla por
omision. La plantilla por omisién que
se utiliza en la creacion de documentos
se denomina NORMAL.DOT y entre sus
especificaciones estdn mdrgenes de 3
centimetros y la ausencia de sangrado.

Especificaciones predefinidas: cono
mdrgenes de la pagina, tabulaciones o
asignaciones de atajos de teclado que
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se almacenan en la plantilla por
omision. La plantilla por omision que
se utiliza en la creacién de documentos
se denomina NORMAL.DOT y entre sus
especificaciones estin margenes de 3
centinmetros y la ausencia de sangrado.

Estilo: Conjunto de instrucciones de
formato alas que se asigna un nombre
y que se almacenan como un bloque en
el disco. Al aplicar un estilo sobre
caracteres o parrafos seleccionados,
todas las especificaciones de formato
contenidas en el mismo se aplican de
forma simultinea.

Explorador: Software, como por
ejemplo Microsoft Internet Explorer,
que interpreta los punteros de los
archivos HTML situados en el WWW
y los muestra.

Extender: seleccion Alargar una
seleccion previa. Cuando se extiende
una seleccion, su tamarno aumenta
progresivamente con cada pulsacion de
la tecla F8. Por ejemplo, si se selecciona
una palabra, puede extender la
seleccion a toda la oracion pulsando F8
una vez. Para contraer una seleccion
hay que pulsar SHIFT + F8.

Extender seleccion: Alargar una
seleccion previa. Cuando se extiende
una seleccion, su tamario aumenta
progresivamente con cada pulsacién de
la tecla F8. Por ejemplo, si se selecciona
una palabra, puede extender lIa
seleccion a toda la oracion pulsando I8
una vez. Para contraer una seleccion
hay que pulsar SHIFT + F8.

F

Fibra Optica: Sistema de transmision
que utiliza fibra de vidrio como
conductor de frecuencias de luz visible
o infrarrojas. Este tipo de transmisién
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tiene la ventaja de que no se pierde casi
energia pese a la distancia (la serial no
se debilita) y que no le afectan las
posibles interferencias
electromagnéticas que si afectan a la
tecnologia de cable de cobre cldsico.

Filete Linea vertical y horizontal: que
puede aparecer entre las columnas de
una seccién, junto a los pdrrafos o en
una tabla. Es posible asignar diferentes
grosores a los filetes. Véase también
Borde.

Flecha de cuatro puntas: E! cursor que
se utiliza para desplazar las lineas y
los parrafos de texto dentro del texto
principal.

Forma: La forma que presenta un
objeto, como por ejemplo un
rectangulo, un circulo o un cuadrado.
La forma también se considera un
atributo de un o un objeto que se puede
modificar sin necesidad de volver g
dibujarlo. Las curvas, las formas libres
y las lineas no se consideran formas.

Forma  regular: Una  forma
perfectamenie proporcionada gue se
puede inscribir en un cuadrado. Se
pueden dibujar formas regulares
utilizando la tecla PowerPoint permite
dibujar las siguientes formas de
manera regular utilizado la tecla
MAYUS.: circulo, cuadrado, rombo,
cruz, estrella, hexdgono, tridngulo
equildtero y octigono.

Formato: Forma en que aparece el texto
en la pdgina. Los cuatro tipos de
formato existentes son cardcter,
pdrrafo, seccion y documento. Se
pueden aplicar estilos de forma
independiente a cada uno de estos
formatos.



Formato de archivo: Formato en el que
se almacenan los datos en un archivo.
Word guarda  generalmente los
documentos en el formato de archivo
«normal» de Word, el cual incluye no
sélo el texto, sino todas las
especificaciones de formato contenidas
en el mismo. Word puede leer y guardar
documentos en diferentes formatos de
archivo, como Microsoft Excel BIF,
Word Write, RTF o WordPerfect.

Férmula: Instruccion ¢ expresion
matemdtica, como 3x = 1/2y. Word
cuenta con codigos especiales para
crear formulas.

Formularios: Plantillas de documento
especiales que contienen campos de
formulario para que el usuario pueda
rellenarlos directamente en pantalla,
sin que puedan verse afectados en esta
operacion ni el texto ni el formato de
los mismos.

Fuente: Familia de estilos de tipo de
letra, como Geneva o Modern. Dentro
de una fuente determinada estin
disponibles ademais algunos efectos,
como la negrilla o la cursiva, asi como
diferentes tamatios en puntos para los
caracteres.

Funciones de esquema: Un conjunto
de funciones de la ‘barra de
herramientas Esquema que se utilizan
para aumentar y disminuir el nivel de
los  parrafos del esquema y
desplazarlos hacia arriba y hacia abajo
en ln presentacion. Estas funciones se
pueden utilizar en cualquier vista de
PowerPoint.

Fusion: Combinacidn de la
informacion procedente de una o mds
fuentes, para crear un  HnuUevo
documento, como por ejemplo, una
carta personalizada.
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G

Grupo: Una seleccion miiltiple de
objetos que se trata como un inico
objeto cuando se selecciona la orden
Agrupar del menti Dibujo de la barra
de herramientas Dibujo.

Guias: Dos lineas rectas, una
horizontal y otra vertical, utilizadas
para alinear objetos visualmente. Se
puede alinear con la guia la esquina o
el centro de un objeto, dependiendo de
cudl se encuentre mas cerca.

H

Hacker: Experto en informdtica capaz
de entrar en sistemas cuyo acceso es
restringido. Se especializa en penetrar
en las bases de datos de sistemas
informdticos estatales con el fin de
obtener informacion secreta. En la
actualidad, el término se identifica con
el de delincuente informdtico, e incluye
a los cibernautas que realizan
operaciones delictivas a través de las
redes de computadores.

Hipermedia: Método para presentar
informacion en unidades discretas, o
nodos, que estdn conectados mediante

vinculos. La informacion puede
presentarse  utilizando  distintos
medios, como documentacidn

ejecutable, de texto, grdficos, audio,
video, animacion o imagen.

Hipertexto: Describe un tipo de
funcionalidad de exploracion en linea
interactiva. Los vinculos (direcciones
URL) incrustados en palabras o frases
permiten al usuario seleccionar texto
Y mostrar inmediatamente
informacion relacionada y material
multimedia.
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Hipervinculo: Un «salto» a una
posicion del mismo archivo, otro
archivo o una pagina HITML. Se
representa con un texto coloreado y
subrayado o con un grdfico.

HTML: (Hypertext Markup Language)
Lenguaje de “etiquetas” en el que se
asigna formato a las pdginas de Web y
se distribuye la informacion.

HTTP: (Protocolo de transferencia de
hipertexto) Método mediante el que se
transfieren documentos desde el
sistema host o sevvidor a los
exploradores y usuarios individuales.

|

lcono: Una representacion grdfica de
ur objeto de tipo archivo (por ejemplo,
una unidad de disco, un directorio, una
aplicacion u otro objeto) que se puede
seleccionar y abrir,

Icono de diapositiva: Un icono gue
aparece junto al titulo de cada
diapositiva en un esquema.

Imagen: Una figura ge otra aplicacion.
Una imagen tiene propiedades de
objeto. Se puede modificar su tamaiio,
desplazarla y volver a colorearla.
Algunas  imdgenes se  pueden
desagrupar en los objetos que la
componen.

Incrustar: Guardar en una
presentacion de PowerPoint
informacion creada en otra aplicacion
distinta. La informacién, que no
formaba parte de la presentacion antes
de incrustarla, ahora forma parte de la
misma.

Insertar grafico: La herramienta de Ia
barra de herramientas Estdndar que
permite acceder a Microsoft Graph.
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Interactivo: Un sistema es interactivo
cuando permite un didlogo continuo
entre el usuario y la aplicacidn,
respondiendo ésta a las ordenes de
aquél.

Internet: Inter.: enlace o conexion y
Network. : Interconexion de redes. Red
mas grande de redes. El acceso se
realiza por medio del médem que posee
cada equipo, el cual se conecta con un
ISP ¢ Internet Service Provider; tras
obtener un password que identifica al
usuario, y permite acceder a bases de
datos de diferentes organismos,
empresas y entidades en todo el
mundo. Se trata de una red o
comercial, derivada de la que se monié
para conectar a universidades y
centros de investigacion de todo el
mundo.

Intervalo: La cantidad de tiempo que
permanece una diapositiva en la
pantalla durante una presentacién con
diapositivas. Cada diapositiva puede
tener un intervalo diferente.

Intranet: Una red de una organizacion
que utiliza tecnologias de Internet para
explorar documentos, piginas u
objetos utilizando hipervinculos.

L

Leyenda: La clgve que identifica los
disefios, colores o simbolos asociados
con los marcadores de las series de
datos de Microsoft Graph. Muestra los
nombres de las series de datos
correspondientes a cada marcador.

Lineas de division: Lineas opcionales
de Microsoft Graph que se extienden
desde las marcas de graduacion de un
eje a través del drea de trazado para
Sfacilitar la visualizacién de los valores
de los datos.



Link: Enlace. Unidn. Se llama asi a las
partes de una pigina WEB que nos
llevan a otra parte de la misma o nos
enlaza con otro servidor.

Lista de Correo: Enlace. Union. Se llama
asi a las partes de una pagina WEB que
nos llevan a otra parte de la misma o
nos enlaza con otro servidor.

Login: Conectarse a un computador
con identificacion de wusuario y
contrasefia. Accidn de introducir el
nombre a través del teclado para
acceder a otro computador.

M

Macro: Una serie de Jrdenes y
funciones guardadas en un moédulo de
Visual Basic para realizar una tarea.

Marca de graduacion: Una pequeria
linea que corta un eje e identifica una
categoria valor o serie del grdfico. El
rotulo de la marca de graduacion
identifica la marca de graduacion.

Marcador de posicion del texto
principal: El objeto vacio de texto
principal que aparece en una
diapositiva nueva.

Marcador de posicién del titulo: E!
cuadro de titulo que aparece en una
diapositiva nueva.

Marcador de posicion: Un objeto
reservado para introducir
informacién. Cada marcador de
posicion se encuentra rodeado de una
linea punteada con el mensaje «pulsar
y escribir el texto)) o «pulsar dos veces
para abrir una aplicacion incrustada)).

Marco: La linea que delimita el objeto.
Las cuatro linegs de un rectingulo son
su marco, las tres lineas de un
tridngulo son su marco, etc. Se puede
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modificar el estilo del
cambiando el estilo de linea.

marco

Mayuscula colgante: Un efecto de
formato de texto segun el cual aparece
el primer cardcter del pdrrafo en un
tamario mucho mayor que el resto del
texto. La parte superior de este cardcter
queda alineada con la parte superior
dei texto de la primera linea del
pdrrafo, quedando el resto del cardcter
«colgando» entre el resto del texto
ordinario de dicho pdrrafo medida
Valor indicativo de una distancia.

Mensaje: A viso que aparece en la
pantaila 'y que informa sobre un
problema o requiere algun tipo de
informacion. Los mensajes pueden
aparecer en la barra de estado de la
parte inferior de la pantalla, en un
cuadro especial, o como texto en
negrilla en un documento. Siempre que
Word muestre un mensaje en la
pantalla, puede pulsar Fl para obtener
informacion  adicional, con las
siguientes excepciones: mensajes de
error de campo que aparecen como
texto en negrilla en el documento, o
algunos mensajes de falta de memoria.
Puede obtener informacién de ayuda
en relacion con todos los posibles
mensajes pulsando Fl y eligiendo el
boton Alfabético. Elija la opcién
Mensajes en la lista de la pantalla.

Ment: Lista de oOrdenes que se
despliega de la barra de meniis. La
barra de mentis ocupa la parte
superior de la ventana de la aplicacion
Yy en ella pueden verse los nombres de
los distintos menus, como Archivo o
Edicion, por ejemplo. Menit de control
de la aplicacion Un menu que incluye
Ordenes con las cuales se puede
controlar el tamario y posicién de la
ventana de Word y cambiar a otras
aplicaciones. Para hacer aparecer este
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ment desde el teclado, ha de pulsar
ALT+BARRA ESPACIADORA. Menti de
control del documento Menit con
drdenes que permiten controlar la
ventana del documento. Por ejemplo,
a través de él se puede cambiar el
tamajsio y posicion de la ventana, o bien
dividirla en dos. Para hacer aparecer
este menu desde el teclado, ha de pulsar
ALT+GUION.

Modem: Modulador/Demodulador,
Dispositivo que adapta las setiales
digitales para su transmision a través
de una linea analégica logra la
comunicacién de dos computadores a
través de la linea telefénica, este
permite transmitir informacion a
grandes velocidades.

Mover hacia arriba hacia abajo: Subir
o0 bajar un parrafo para intercambiarlo
con el pdrrafo superior o con el parrafo
inferior.

N

Navegador: Aplicado normalmente al
software usado para conectarse al
servicio WWW.

Net: Red.

Niveles: Las diferentes sangrias de los
pdrrafos que aparecen en un esquema.

Nombres de las series: Los nombres
que identifican cada fila o columna de
datos.

O

Objeto: Tabla, diagrama, cuadro,
ecuacion u otro tipo de informacién que
puede ser creada y editada con otra
aplicacion diferente de Word, pero
cuyos datos pueden ser incluidos en un
documento de Word.
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Objeto de dibujo: Un componente
elemental del dibujo. Los objetos se
pueden  dibujar  utilizando  las
herramientas de la  barra de
herramientas Dibujo, que incluye
Autoformas, elipses, rectangulos,
formas libres y curvas.

Objeto de texto principal: El texto
principal de una diapositiva.

Objeto de titulo: El titulo de la
diapositiva.

Objeto incrustado: Un objeto creado
en otra aplicacién pero guardado en
PowerPoint. La actualizacién de un
objeto incrustado se realiza en
PowerPoint.

Objeto vinculado: Un objeto creado en
otra aplicacién que mantiene una
conexion con su fuente. Un objeto
vinculado, a diferencia de un objeto
incrustado (copiado y pegado), se
almacena en el documento fuente
donde fue creado.

Objetos de fondo: Objetos que se
agregan al patron de diapositivas de
forma que aparecen en cada
diapositiva de la presentacion.

Opciones: Posibilidades de seleccion
en un cuadro de didlogo.

Otros colores: Colores que no
pertenecen a la combinacion de colores
Yy que se pueden utilizar para
propositos especiales. Todos los mentis
de colores disponen de una opcion que
permite seleccionar un color especial.
Los otros colores no se modificardin
automdticamente cuando se selecciona
una combinacion de colores diferente
para una presentacion.



P

Pagina de inicio: La primera pdgina
de un documento HTML que aparece
en el explorador.

Panel de control: E! Panel de control
de Microsoft Windows permite ajustar
diferentes caracteristicas generales de
funcionamiento del entorno, como por
ejemplo, la velocidad de intermitencia
del cursor, los formatos de fecha y hora
y configuracion de los puertos de
comunicaciones. Estas especificaciones
afectan tanto a Word como a Windows.

Parrafo: Texto que comienza cuando se
pulsa la tecla INTRO vy que finaliza
cuando se vuelve a pulsar la misma
tecla.

Pegar: Insertar en un documento un
texto que ha sido cortado o copiado y
que se¢ encuentra en una zona de
almacenamiento temporal
denominada Portapapeles.

Pegado especial: Insertar texto o
graficos cortados o copiados con un
formato especial (por ejemplo, grificos
BMP y texto RTF).

Plantilla: Tipo especial de documento
que proporciona las herramientas
basicas y el texto para la creacion del
documento final. Las plantillas pueden
contener los siguientes elementos: el
texto que se repite en todos los
documentos de un mismo tipo, estilos,
elementos de glosario, macros y
asignaciones de teclas y menis.

Plantilla global: En Word existe una
plantilla guardada en un archivo
denominado  GLOBAL.DOT  que
contiene todas las especificaciones de
menus, cuadros de didlogo y estilos.
Todos los documentos utilizan la
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plantilla global a menos que se
especifique alguna otra.

Portapapeles: Una zona de
almacenamiento temporal para el

texto o los grifices cortados o copiados.
Se pueden cortar o copiar objetos de
cualquier aplicacién, como por ejemplo
PowerPoint 0 Word, al Portapapeles y,
a continuacién, pegar los en cualquier
aplicacidn.

Posicidon: Colocacion especifica de
grdficos, tablas y pdrrafos en la pdgina.
En Word es posible hacer que
determinados  elementos  ocupen
posiciones especificas fijas en la pdgina.

Presentacidon de disefio de pagina:
Modo de visualizacion en el gque se
muestra el documento tal cual
aparecerd impreso. Elementos como los
encabezados, notas al pie y objetos con
marcos, pueden verse todos ellos en sus
posiciones reales, pudiendo ademds ser
trasladados a nuevas posiciones
dentro de la pdgina. En el modo de
disefio de pdging se pueden seguir
realizando taregs de edicidn y formateo
del texto. Hay ciertos elementos que no
pueden visualizarse mas que en el
modo de disefio de pagina, como es el
caso de los encabezados y pies o las
columnas multiples.

Presentacion de esquema: Los
esquemas  muestran  los  titulos
existentes en el documento con formato
sangrado  para  representar los
distintos niveles en la estructura
organizativa del mismo. El modo de
vista de esquema  facilita el
desplazamiento por el documento, el
cambio en la importancia de los titulos
y la organizacion de grandes bloques
de texto trasladando unicamente los
titulos principales de los mismos.
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Presentacion normal: Modo de
visualizacion en el que se inicia Word.
El modo de presentacidn normal se
utiliza preferentemente en todas la
tareas de edicién y formato.

Presentaciones remotas: Un asistente
que facilita la presentacion de una
presentacion con diapositivas sobre
una red o en Internet en dos o mds
computadoras al mismo tiempo.

Programa complemento: LUn
programa suplementario que amplia
las  prestaciones de PowerPoint
agregando drdenes personalizadas y
funciones especializadas.

Protocolo: Se denomina protocolo a un
conjunto de normas y/o
procedimientos para la transmision de
datos que ha de ser observado por los
dos extremos de um  proceso
comunicacional (emisor y receptor).
Estos protocolos “gobiernan”
formatos, modos de acceso, secuencias
temporales, etc.

Protocolo de transferencia de archivas
FTP: Un protocolo que posibilita al
usuario la transferencia de archivos
desde una ubicacion a otra a través de
Iniernet.

Punto de anclaje: El punto que
permanece estable cuando el tamario
del texto aumenta y disminuye cuando
se modifica; por ejemplo, un punto de
anciaje superior con una alineacién
izquierda del texto permite que el texto
crezca hacia la derecha y hacia abajo
como ocurre cuando se escribe. Un
punto de anclaje superior central
deberia permitir que el texto creciera
hacia la izquierda, hacia la derecha y
hacia abajo.

Punte de insercidn: Linea vertical
intermitente que aparece en la pantalla
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de Word para indicar el punto en
donde seria insertado en el documento
siguiente grdfico o texto pegado o
tecleado. El punto de insercion
determina, ademds, la posicidn de
comienzo de una accidn de Word, como
ejemplo, una revision ortogréfica.

R

RDSI: En inglés ISDN. Red Digital de
Servicios Integrados. Red de telefonia
con anchos de banda desde 64Kbps.
Similar a la red telefonica de voz en
cuanto a necesidades de instalacion
digital.

Recortar: Eliminar las partes de un
grifico o de una imagen gue mno se
desean visualizar.

Regla: Barra gréfica que se muestra en
la parte superior de la ventana
documento. Puede utilizarse para
sangrar parrafos, definir tabulacion
ajustar los mdrgenes de la pdgina y
cambiar la anchura de las columnas
en una tabla.

Repaginar: Calcular e insertar los
puntos de divisién de las piginas del
documento. Por omision, Word
repagina el documiento cada vex tiene
lugar un cambio en el mismo.

Reproductor de animaciones de
PowerPoint: Una aplicacion especial
diseriada para visualizar el intervalo
completo de efectos especiales de
PowerPoint  en Internet. El
Reproductor sc distribuye de forma
gratuita.

Resolucion: Calidad de la imagen, en
funcidn del numero de columnas de
pixeles que pueden mostrarse en una
pantalla. A mds columnas de pixeles,
mayor calidad grdfica.



Response Time: Tiempo de respuesta.
Tiempo que tarda el computador en
responder a una solicitud.

Resultado de campo: Texto o grifico,
insertado en un documento
consecuencia de la existencia y accion
de un campo.

Resumen: Descripciones y estadisticas
relacionadas con un documento como
su ttulo, autor, comentarios y nitmero
de revisiones. Es posible visual izar o
modificar la informacion del resumen
por medio de la orden Resumen del
ment Archivo.

Ruta: Unidad, directorio y nombre de
archivo. Por ejemplo, la ruta completa
para el archivo del programa Word

para  Windows podria ser C:\
WINWORD\ WINWORD.EX

S

Sampling:  Muestreo.  Término

relacionado con la conversion del
sonido analogico al formato digital.

Sangrado: Distancia entre el extremo
del texio y el margen de la pigina. Los
sangrados positivos hacen que el drea
ocupada por el texto aparezca mds
estrecha que el espacio entre mdrgenes.
Los sangrados negativos permiten que
el texto invada la zona de los mdrgenes.
Un pdrrafo puede tener sangrados
izquierdo, derecho y de primera linea.
Los sangrados se miden también en
relacion con ias columnas de una
seccion, celdas de tablas y bordes de
objetos.

Sangria trancesa: Formato de pérrafo
ent el que la primera linea comienza
mds a la izquierda que las restantes.
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Seccion: Porcion de un documento
gobernada por un conjunto de
opciones de formato. Se puede crear
una nueva seccion cuando desee variar
alguna de estas opciones, como por
ejemplo la numeracion de lineas, el
numero de columnas o los encabezados
o pies. Hasta que no se inserte un
cambio de seccion, Word tratard el
documento  como una  seccion
individual.

Seleccion automatica de palabras:
Una opcion .de seleccion que facilita la
seleccion mitltiple de palabras. Para
seleccionar una palabra completa se
situa el puntero en cualquier lugar de
la palabra y se arrastra.

Seleccion maultiple: Seleccion de mds
de un  objeto  utilizando el
procedimiento  MAYUS+pulsar o
arrastrando el cuadro de seleccidn.
Cuando se voltea, se gira o se modifica
el tamafio de una seleccion miltiple,
todos los objetos de la misma
responden simultdneamente.

Seleccionar con el raton: Pulsar y
soltar un boton del ratén en un
movimiento rdpido.

Serie de datos: Una fila o una columna
de una hoja de datos de Microsoft
Graph que se utiliza para representar
uno o mds marcadores de datos en un

grifico.

Sobrescribir: Opcién que permite
reemplazar los caracteres existentes
por los que son introducidos desde el
teclado. Puede seleccionar este modo
de trabajo pulsando la tecla INS, o bien
eligiendo la opcién Modo
sobreescritura dentro de la orden
Opciones del menu Herramientas. Al
seleccionar la opcion Sobrescribir las
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letras « SOB» aparecen en la barra de
estado de la parte inferior de la ventana
de Word.

Software de aplicacion: Como
Microsoft Word o Microsoft Excel, que
ayuda al usuario a crear documentos
o realizar otro tipo de proyectos.

Streaming  VIDEO: Software
empleado como medio de
comunicacion, ya que permite a los
usuarios acceder a video y audio en
tiempo real.

T

Tabla: Una o mds filas de celdas gue se
utilizan generalmente para organizar
niumeros y otros elementos para
conseguir una rdpida referencia y
analisis de datos. Los elementos de la
tabla se disponen en filas y columnas.
Es posible convertir una porcidn de
texto en una tabla mediante la orden
Insertar tabla del menu Tabla.

Tabulacién: Posicidn prefijada para la
alineacion del texto en una linea.
Existen cuatro tipos de tabulaciones,
cada una de las cuales da lugar un tipo
de alineacion diferente: la lzquierda
hace que el texto se extienda ala derecha
del punto de tabulacién; la Central
hace que el texto quede centrado en
dicho punto; la Derecha hace que el
texto se extienda ala izquierda del
punto de tabulacion hasta agotar el
espacio de la misma, pasando en ese
momento a la derecha de este punto; y
la Decimal, en la cual se hace coincidir
la coma decimal con el punto de
tabulacion.

Tamaifio en puntos: Unidad de medida
utilizada para referirse al tamario de
los caracteres del texto. Una pulgada
equivale a 72 puntos.
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TCP/IP (Transmision Control Protocol/
Internet Protocol): Se trata de un
estdndar de comunicaciones muy
extendido y de uso muy frecuente para
software de red basado en Unix con
protocolos Token-Ring y Ethernet,
entre otros. Es compatible con
productos de muchas marcas. TCP/IP
es conforme a los niveles 3 y 4 de los
modelos OS]. Este conjunto de
protocolos fue desarrollado
originalmente para el Departamento de
Defensa de Estados Unidos.

Teclas con flecha: Las teclas, FLECHA
ARRIBA, FLECHA ABAJO, FLECHA
DERECHA y FLECHA IZQUIERDA. Se
utilizan para desplazar el punto de
insercion o seleccionar elementos de
un ment o una lista de opciones.

Teclas de restriccion: Teclas, como por
ejemplo CTRL y MAYUS, que cuando
se tienen pulsadas restringen la forma
de dibujar un objeto. La utilizacion de
estas teclas puede restringir que un
objeto se expanda desde su centro o
desde su lado, superior o inferior.

Texto del patron: El marcador de
posicién con un formato determinado
para el texto principal en el Patron de
diapositivas. El texto del patrin
controla la fuente, el color, el tamario y
la alineacidn del objeto de texto
principal asi corno su posicion en la
diapositiva.

Texto oculto:
que permite

Es un formato de cardcter
mostrar wu ocultar un
determinado texto. Word indica el
texto oculto subrayindolo con una
linea de puntos. Puede seleccionar o
des activar la opcién Texto oculto por
medio de la orden Opciones del menu
Herramientas. Puede omitirse el texto
oculto al imprimir el documento.



Titulo del patron: El marcador de
posicién con un formato determinado
para los titulos del Patron de
diapositivas. El titulo del patrén
controla la fuente, el color, el tamaiio y
la alineacion del texto del titulo asi
como sus atributos de objeto (relleno,
linen y sombras) y su posicion en la
diapositiva.

Transiciones: Los efectos que dejan de
visualizar wuna diapositiva de lIa
pantalla y visualizan la siguiente
durante una  presentacion  con
diapositivas. Cada diapositiva puede
tener su propio efecto de transicion.

U

Unidad: Mecanismo de la
computadora que contiene un disco
para  recuperar Yy  almacenar
informacion.  Las  computadoras
personales cuentan, generalmente, con
una unidad de disco rigido,
denominada unidad C, y otras dos
unidades, denominadas Ay B, que
pueden leer disquetes.

V

Valores por omision: Configuraciones
predefinidas corno, por ejemplo, el
tamafio de la  diapositiva, la
orientacion de la diapositiva, la
configuracién del color y las fuentes.
Para modificar los valores por omision
se utilizan los cuadros de didlogo y las
vistas de los patrones apropiados.

Ventana: Area rectangular de la
pantalla en la que se visualizan y se
trabaja en los documentos. Es posible
tener hasta nueve ventanas de
documentos abiertas al mismo tiempo.

Ventana de aplicacion: Una ventana
que contiene una aplicacion en
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ejecucion. La ventana muestra un
meny y proporciona el drea de trabajo
para los documentos propios de la
aplicacion. La ventana de la aplicacion
comparte los bordes y la barra de titulo
con las ventanas de documento que
estdn maximizadas.

Ventana de grafico: Lg ventana de
Microsoft  Graph  que  muestra
grificamente los datos.

Ventana de hoja de datos: La ventana
de Graph que contiene las filas y las
columnas de la hoja de datos en las que
se introducen los datos.

Vertical: Término usado para referirse
ala orientacion habitual de la pagina;
es lo opuesto a «apaisado», u
orientacidon horizontal.

Vincular: Incluir en la presentacion
informacion almacenada de forma
externa a la presentacion. La
informacion permanece «vinculada»
con la fuente original mientras que se
trabaje con ella en la presentacién de
PowerPoint.

Vinculo automatico: Un enlace a una
informacion que se actualiza siempre
que se modifica. Virieta. Una marca,
usualmente un punto redondo o
cuadrado, utilizada para enfatizar o
destacar los elementos de una lista.

Vineta: Una marca, consistente
generalmente en un punto elevado
redondo o cuadrado, que se utiliza a
menudo para dar énfasis a los distintos
elementos de una lista.

Visor de PowerPoint: Una aplicacion
especial  disefiada para mostrar
presentaciones con diapositivas en
computadoras en las que no se
encuentre instalado PowerPoint. El
Visor se distribuye de forma gratuita.
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Vista: Diferentes modos de visualizar
una presentacion en PowerPoint.
PowerPoint permite cuatro vistas:
Diapositiva, Esquema, Pdginas de
notas y Clasificador de diapositivas.

Vista en blanco y negro: Un boton de
la barra de herramientas para
visualizar en blanco y negro las
diapositivas en color.

Visualizacién: Formato de pantalla en
In que se muestran determinados
elementos del documento. Word
cuenta con seis modos de visualizacion:
normal, borrador, esquema, disefio de
pdgina,  pantalla  completa y
presentacion preliminar.

Viudas y huérfanas: Una viuda es la
ultima linea de un pdrrafo que se
imprime aislada del resto al comienzo
de una pagina. Una huérfana es la
primera linea de un parrafo que se
imprime aislada del resto al final de
una pagina. Las especificaciones por
omision de Word previenen la
aparicion de viudas y huérfanas.
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1%

WWW, Web o W3: World Wide Web.
Telarafia mundial, para muchos la
WWW es I[nternet, para otros es solo
una parte de esta. Podriamos decir
estrictamente que la WEB es la parte
de Internet a la que accedemos a través
del protocolo HTTP y en consecuencia
gracias a Navegadores normalmente
grdficos como Netscape o Internet
Explorer.

X

XDSL: Termino que hace referencia a
las diferentes variaciones de linea DSL,
taies como: ADSL, HDSL y RADSL.

Z

72.39,50: Protocolo para la recuperacion
de datos Dbibliogrificos en red,
desarrollado por la Organizacion
Estadounidense de Estdndares de
Informacion (NISO).
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