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Presentacion

Me es iy grato presentar a la conmmidad unrversitaria, a [os
jovenes  estudiantes Yy maestros 0e Computacion, e “MANUAL
BASICO WORKS" Primera Parte, elaborado por la docente QFB. MA.
NELLY BUENO CORREA para el modulo 5 e [a materia; miswo que

Oiseriado conforme a los [ineamientos académricos Y a los mas
mdispensables requerinientos de [z curricul,,

Sin duda alguna que éste esfuerzo educativo de Presidenta de [a
Acadewtia de Computacion de nuestra Escuela se suma af trabajo diario
de toda la planta de maestros que con dedicacion, responsabilidad y amor
coadyuvan al mejoramiento académtico de nuestra Universi

Por lo que le agradezco Y felicito a [a maestra por su excelente
trabajo y hago votos porque cumpla con os objetrvos propuestos.

Monterrey, N1 a 3 de septiembre de 1997

“ ALERE FLAMMAM VERITATIS”

LIC. JOSE ANGEL GALINDO MORA
Director
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UNIDAD 1
AMBIENTE GRAFICO

Ambiente grafico nace cuando se hizo necesario un medio mas sencillo de comunicaciéon y se
conjunto el equipo, software y recurso humano. En el Ambiente grafico los comandos son
sustituidos por iconos (simbolos con significados) y las 6rdenes a la computadora por ‘
cuadros de dialogo, donde el usuario interactua con la maquina contestando brevemente los

requerimientos. Algunos ejemplos de ambiente grafico son: Windows, Multimedia y
ambiente grafico para Macintosh. ‘

Works

Works es un paquete mixto, que contiene un Procesador de texto, Hoja de calculo, Base de
datos y Comunicaciones.

Para cargar works ejecuta los siguientes pasos:
1) Enciende tu computadora

2) C: > Cd works

3) C: >works> Works

Inmediatamente después de que tecleaste works, apareceran las siguientes pantallas;

Pantalla de Bienvenida: Muestra los datos generales de la aplicacion, ademas de los datos
de quién haya comprado la licencia para usar works.

S |
Archivo Opciones Ayuda

Microsoft ® Works
Version 3.0

’ |
© Copynght Microsoft Corporation
1987-1992 Todos los derechos reservados ’
Dsocs de Sind y Corrector ortogrifi
Soft-Art, 1987 -1992. Todos los derechos reservados

\ - O
{1 . ——

| En proceso ...
|

TFIATYTUDKX

D.A.AAP  Computacién Modulo 5 ‘
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Pantalla de acceso rapido: Nos permite seleccionar una serie de comandos mas utilizados.
Esta pantalla se cancela pulsando la tecla Esc o bien seleccionando el recuadro Cancelar.

Archivo Opciones Ayuda

TMicrosof! Works 3.0

e N
\ [ Asistentes de Works 4]

r Calendario J
| \ [‘ Tntroducaion a Works J

p] |

l

|

r <F1 AYUDA>
‘I Elija una de las opciones de micio rapido de Works
| NN 1

: : edes accesar los comandos de los
Pantalla general de works: A traves de esta pantalla pu
menus Archivo, Opciones y Ayuda Cada ment puede ser accesado.pulsando la tecla ALT +
las teclas de cada opcion. Por ejemplo Alt+A , accesa el menu Arct}lvo.
Alt+O , accesa el meni Opciones
Alt+Y , accesa el mena Ayuda

| Administracion de Archivos
| Ejecutar otros programas
‘ Salir de Works
b

|

|

|
{1 ol - B FTAYUDKA
b e Nusvo Archivo de Wols —

D.AAP Computacion Modulo 5
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Ejercicios:

I.- Despliega cada uno de los menus de la pantalla general de works y completa el siguiente cuadro
escribiendo lo que se te indica.

Menu Comandos Teclas para

accesar el comando

Funcion del comando

Archivo Crear nuevo archivo
Abrir archivo existente
Asistente de works
Guardar

Guardar como

Cerrar

Administracion archivos
Ejecutar otros progr.
Salir de works

Opciones | Configurar works
Calculadora
Alarma

Calendario

Marcar este numero

Ayuda Consulta

Buscar

Teclado

Uso de ayuda
Introduccion a works
Aprendizaje de works
Acerca de microsoft

Works.

IL.- En la opcion “calendario” elabora un archivo que contenga las siguientes citas:
A) 14 de Febrero de 1997

7:00 felicitar a todos mis compaiieros, deseandoles lo mejor en este dia
duracion : 15 min.
10:00 junta con el equipo de fitbol en el deportivo
duracion: 30 min.
11:10 entregar reporte de quimica
duracion : 10 min
13:00 Comida con los amigos
duracion : 2:00 hrs

B) Genera una cita conflicto en el archivo anterior
C) Mueve la cita a comer media hora mas tarde
D) Elimina la junta con el equipo de futbol

D) Guarda el archivo con el nombre de “Agenda”

D.A /AP  Computacién Médulo 5
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I11.- Resuelve los siguientes crucigramas.
Crucigrama |

Verticales.
l.-
1 3-

gpci()n empleada para ﬁnalizar la sesion de Works, escrita al revés
jemplo de software utilizado para elaborar agendas, carteras de clientes. etc.

5.- Menu a travé 3
. 3 raves del cual puedes accesar las lecci i i
s i ecciones del tutorial, o bien consultar sobre [
6.- Pantalla de Works en la cus |
% : a cual puedes accesar | ) i |
4 5 | R gy ey os comandos de los menisArchivo, ;
' ;.- (T)::llon que te permite consultar un documento o archivo ya existente
- as que es necesario oprimi i ‘
: : oprimir para ver el contenido de la pant i
- la hexranuenta con la que deseeas practicar. CankERa |
. - ((l)pcmn que te permite ejecutar un documento nuevo, ya sea para editar un Procesad
) 8 9 2 Ee texto, una hOJa'de calculo, una base de datos o comunicaciones. T
‘ .- En el ambiente grafico los comandos son sustituidos por:
10 j
|
1 12 ’
13 !
14 15
| 16
|
Horizontales

2.- Es un ejemplo de ambiente grafico

4.- Opcion que te permite realizar las operaciones basicas fundamentales.

8- Al manejo de informacion, equipo, software y recurso humano que hicieron necesario
un medio mas sencillo de comunicacion se le conoce como:

10.- Cada menu de la pantalla de Works puede ser accesado pulsando la tecla:

11.- Teclas que oprimes para ver una serie de categorias de ayuda como: Técnicas basicas,
Procesador de texto, Hoja de calculo, Base de datos, Graficos, etc.

14 - Que teclas necesitas pulsar para accesar el meni Opciones |

15.- Ejemplo de software empleado para elaborar planeaciones financieras, presupuestos,
prondsticos, etc.

16.- Ejemplo de software que se emplea para elaborar cartas, resumenes, tareas, 0 cualquier
otro documento. '

D.AAAP Computacion Médulo 5 D.AAP

Computacién Médulo 5
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Verticales.
Crucigrama 2 ‘ Qué es un icono
, ] ]|
|

Teclas que oprimes para observar el listado de las teclas funcién y su aplicacion.
Teclas que al oprimirlas despliegan el mend Archivo.
10.
‘ 1.

YOS i (e e

Ejemplo de software que se emplea para elaborar graficos.

Opcion del meni Archivo que te permite almacenar un documento por primera vez, en
tu disco.

Opcion que se emplea para programar un mensaje o aviso, escrito al revés.

Opcion que sirve como ayuda porque cuenta con agendas, cartas modelo, etiquetas
postales, buscador de archivos y datos.

l
!
15. Nombre del paquete o software con el que trabajaras en este modulo. i
|
|

10 11 12 13

14 |

15

5 «

Horizontales. . . L
2. Comando del meni Opciones que se te permite modificar el Pais, tipo de mone-da,
| unidades, colores de pantalla y cantidad de renglones, con los que deseas trabajar en un
documento. _
4. Es la primera pantalla que aparece cuando accesa Works y dura solo unos instantes.
| ili Calculadora.
6. Teclas que utilizas para accesar el comando .
8. Teclas gue oprimes cuando quieres consultar temas precisos y subtemas para cada tema
seleccionado. :
12. Para salir del area de menus en la pantalla de Works, ;que tecla necesitas pulsar? |
| ¥ las teclas:
13. Para desplegar el menu Ayuda pulsas : .
14. Teclas que al oprimirlas, te muestra el contenido de Mllcrosoﬁ quks .
167 Pantalla de works que aparece inmediatamente despucs de la de bienvenida. T
17A Opcion empleada cuando se esta ejecutando un programa y deseas hacer_un movimiento
' en el disco; como copiar un archivo, eliminar un archivo, formatear un disco, etc.

D.AAP Computacion Médulo 5 DAAP
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UNIDAD 2
PROCESADOR DE TEXTO

Procesador de Texto: Es una de las herramientas que presenta Works, se utiliza para elaborar toda

clase de documentos, es como si utilizaras una maquina de escribir, pero con mas ventajas. Para trabajar con
esta herramienta ejecuta los siguientes pasos:

| 1- Cargar works
C:>Cd works «
C: > Works > Works <
2.- En la pantalla de acceso rapido, selecciona la opcion Crear nuevo archive <

3.- En el cuadro de didlogo que aparece selecciona Procesador de texto y la plantilla std/vacia «
| Works te mostrara la siguiente pantalla de trabajo.

Meni Herramientas Linea detitulo Regla Barras de desplazamiento —
' | ¥ Archivo Edicién| Imprimir  \Seleccionar  Formato  Opcione$  Ventana Ayuda
| Fuente: ( courtier...) n&z) ICD]J V Sin6 P
i
| | \
‘\ DOCUM1.WPS = J
[ LT 2. e B TN 4o - — [ }7 .......... T
II
i | | >> micio de documento
== Cursor
| 9  Fin de documento
i . Area de Trabajo
E3
Pd
| l
‘ T Pg 1/1 Cou 12 Ins (1,9) < F1 = Ayuda >
Presione ALT -para elegir comandos 4
—— Lineade estado Linea de mensaje

f D.AAAP. Computacién Médulo 5
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I.- Encuentra en el Puzzle la respuesta a las siguientes preguntas e CAPTUI.{A RE T.EXTOS' . 5 TP
| I - Extension que utiliza Works para ‘ Para introducir un texto en el area de trabajo, sélo tienes que teclearlo desde tu maquina. Cuando
| a) Procesador de textos cometas un error, este lo podras modificar borrando lo escrito mediante la tecla Backspace (+—), la cual
‘ b) Hoja de calculo cada vez que la pulses borrara el caracter o letra colocado a la izquierda del cursor y, posteriormente podras
¢) Base de datos reescribir el texto.

d) Comunicaciones Cuando llegues al final de la linea no pulses la tecla Enter, sigue tecleando, no te preocupes por el
‘ 2.- Parte de la pantalla de trabajo del procesador de texto donde: fin del renglon, ya que Works cambiara de linea cuando lo necesite y no cortara palabras.

a) Muestra las opciones de los menus, los cuales son seleccionados con la tecls ALT. Ut ‘ves s terinities un. pérvafo; pidd 5 afiarie, Gprime'ls teg!a l"linter ;lYVorks SEIRKARLE- el
b) Proporcignf inforMacion akerohde.la fitie, famafiohitetra, sind i parrafo nuevo. Recuerda que Enter es para fin de parrafo y no para cambiar de renglon.

actigarlas B, 00,680 SO PRI s Si al escribir el texto te falté enmedio del escrito, una palabra o una o mas letras, coloca el cursor
| :

con las flechas de direccionamiento, en el lugar adecuado, pulsa la tecla INS, y escribe las letras o palabras
para que el nuevo texto sea agregado sin perder nada de lo que tenias €SCrito.

¢) Muestra el nombre del archivo con el que se esta trabajando.
| d) Marca los margenes y sangrias
k e) Se editan los textos

f) Muestra la indicacion de la pagina donde se localiza el cursor, total de paginas del escrito, tipo y

tamafio de letra que se esta usando, el modo de escritura INS, SOB. qu Piocm, e pucdas reslizas.fas sipuicasatislintitionel SRS T8 (EGT NG RS g L dela
g) Muestra mensajes explicativos relacionados con la opcion marcada, al usar los diferentes menus. —
3 .- Encuentra el nombre de los 8 menus que presenta la pantalla de trabajo.
‘ ‘ 4 .- Para borrar lo escrito en la hoja de trabajo utilizas la tecla:

5.- Para finalizar una linea con punto y aparte, se pulsa la tecla:

PUZZLE I11.- MODIFICACIONES
w | k s a | blo | c d Il /b 1l |w| d] b f i el ) t
5 : : a - .- Guardar un documento ' _
! h : ] B V : = i 2 :1 3 IZ) - (al b Te permite guardar un documento en tu disco por primera vez.
i ) t u | v i | w| o] x T
n a c d e h 1 e e T e g h r i a) Alt A, Guardar como
€ n | k 1 | m | ¢ n | gld|a|a|p]|]b|a I S b) En el cuadro de dialogo escribe A:Nombre que le daras al documento (enter)
x | a | d Y
‘ g 2 : = & - : A - d 4 £ h ] Opciones que presenta el cuadro de diglogo:
7 d t b < b a & d L L £ ¢ g FORMATO DE ARCHIVO : Muestra las distintas maneras que tiene Works de guardar
| e n 1 ] a | k 1 {m|n|h|m]|Tr k t S nuestro escrito.
‘ e e p r r | wilp S t e e i ) i e v Worll(css, Texto y texto impreso, se utilizan para trabajar en
b|lr|n|m t |n|d WOrkS. i
‘ - ¥ 4 x_ ; Y Z $ ; i z n o 11 Word perfect 5.0 y 5.1, Microsoft word, etc., se utilizan para
t £ f g a h : L J = - 1 g t trabajar otro procesador. - '
\ a m n o d p t q .3 a a . ¢ ! COPIA DE SEGURIDAD : Nos permite conservar la version anterior de nuestro escrito con
d u v | w e a X y a | m| ] p ¢ o c | a] el mismo nombre pero con la extension .BPS y guardando con la
ol b|lw|lc|m|Jc|d|le|d]1i e | m| £l g/l p]|h extension .WPS la nueva version.
: i i c i ] o | nn .
F l J k : - l = = e : i T GUARDAR COMO PLANTILLA: Esta opcion la utilizas cuando el documento que tienes
| b P o 9 L : 3 s y = 2 2 = = y —I en memoria lo vas a utilizar en repetidas ocasiones como
b f L d ] € u | a r e a t r a | b a ) [} formato preestablecido.
w| a|m| q]| s z|le|b|lclala|le|g]|hb 1 | m
z | y|lo|w]| a|a|m]§@ 1 S € | n t € r | nj
D.AAP. Computacion Médulo 5 D.A.AP. ' Computacién Médulo 5
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2.- Revision Ortografica
Works verifica la ortografia desde la posicion en que se encuentra el cursor hasta el fin del documento.

a) Ctrl + Home ( para colocar el cursor al inicio del documento)
b) Alt O, Verificar ortografia

En el cuadro de didlogo que aparece nos muestra las siguientes opciones:
REEMPLAZAR: Presenta una por una todas las palabras que el diccionario de works no tenga
registrado.
SUGERIR: Si tenemos duda en la escritura de la palabra, seleccionamos sugerir y aparecera un
listado de las palabras que tienen semejanza en la escritura.
CAMBIAR: S6lo cambia en esta ocasion la palabra.

CAMBIAR TODAS: Realiza en el resto del escrito el cambio de la palabra sin consultarnos cada ve;

que se la encuentre en el escrito. :
AGREGAR: Agrega una palabra en el diccionario.

IGNORAR: No cambia la palabra por esta vez, pero si la vuelve a encontrar preguntara de nuevo.

IGNORAR TODAS: No guarda o cambia la nueva palabra, ni pregunte otra vez si se encuentra la

palabra mas adelante en el escrito.
IGNORAR PALABRAS MAYUSCULAS: Las palabras que hemos escrito con mayuscula en

nuestro escrito no se detendra a revisarlas.

Nota: En cualquier momento la revision ortografica se detendra si pulsas ESC

3.- Vista previa
Se utiliza para tener una vista de como ha quedado nuestro documento antes de imprimirlo.

a) Alt I, Presentacion preliminar
b) Sin modificar ningin dato pulsa enter

4.- Marcar texto

Se emplea cuando quieres modificar una letra, frase o parrafo
a) Colocar el cursor en el primer caracter a marcar
b) Pulsar la tecla F8, y con la flecha de direccionamiento seleccionamos el texto correspondiente.
Nota: Si quieres deshacer la marca del texto pulsa la tecla Backspace.

Si quieres seleccionar todo el texto:
a)Alt S, T

5.- Deshacer el ultimo cambio
Te permite deshacer la ultima modificacion realizada a tu documento
a) Alt, E, Deshacer

D.A.AP. Computacion Moédulo 5
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6.- Centrar textos
a) Seleccionar texto a centrar
b) Alt F, Centrado

7.- Margenes y sangrias
Se utiliza para colocar los margenes superior, inferior, derecho o izquierdo en tu documento.
a) Seleccionar texto
b) Alt F, Sangria e interlineado
c) En el cuadro de dialogo que aparece escribe las medidas que desees en los
cuadros sangria izquierda, sangria de primera linea y sangria derecha.
d) Y selecciona la alineacion requerida
e) Elige aceptar

8.- Encabezados y pies de pigina
Coloca un escrito en la parte superior e inferior del documento
a) Alt I, Encabezado y pies de pagina
b) Aparece un cuadro de dialogo, llenarlo con los datos necesarios
Nota: Las indicaciones que se usan para los encabezados y pies de pagina son:
&i Imprime a la izquierda el letrero
&d  Imprime a la derecha el letrero
&c  Imprime al centro el letrero
&p  Imprime el nimero de la pagina
&a  Imprime el nombre del archivo
&f  Imprime la fecha de impresion
&h  Imprime la hora de impresion

9.- Copia de textos
Para copiarlo en el mismo documento
a) Resaltar el texto que deseas copiar
b) Alt, E, Copiar
¢) Con las flecha de direccionamiento mover el cursor hasta el lugar en el cual deseas copiar el
texto.
d) Presiona enter

Para copiario en un documento diferente

a) Resaltar el texto que desees copiar

b) Alt E, Copiar

c) Abrir el documento donde deseas insertar el texto

d) Desplazar el cursor hasta el punto donde deseas pegar la copia
e) Pulsar enter

10.- Tipos y tamaiios de letras

Te permite modificar el tamafio y tipo de letra en tu documento
a) Resaltar la palabra o texto que desees modificar
b) Alt F, Fuente y estilo

D.AAP. Computacion Médulo 5
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¢) Aparece un cuadro de dialogo con las opciones: Fuentes, tamaiio, colores, estilos y posicion.
d) Seleccionar las opciones
e) Elige aceptar.

11.- Colocar Subindices o Superindices
Te permite colocar subindices y/o exponentes €n un documento
a) Resaltar texto a modificar
b) Alt, F, Fuente y estilo
¢) En el cuadro POSICION , elige la opcién deseada
d) Elige aceptar

12.- Tachar texto
a) Resaltar texto
b) Alt F, Fuente y estilo
¢) En el cuadro ESTILO, elige la opcion tachado
d) Elige aceptar

13.- Cambiar Fuente y Tamaiio de fuente
a) Resaltar texto a modificar
b) Alt Formato, Fuente y Estilo
¢) En el cuadro “Fuente” y “Tamafio”, elige el tipo de letra y tamaiio deseado.
d) Pulsa enter

14.- Enmarcar con lineas
Coloca bordes superior, inferior, izquierdo, derecho o completo en tu documento

a) Resaltar los parrafos a los que les deseas agregar un borde
b) Alt, Formato, Bordes

c¢) En “Borde”, elige la opcion deseada
d) En “Estilo de linea”, elige el estilo que desees
e) Elige aceptar

15.- Eliminar Bordes
a) Resalte los parrafos en los que deseas eliminar el borde
b) Alt Formato, Parrafo normal

16.- Centrar bordes
a) Alt, Formato, Sangria e interlineado

b) En los cuadros “Sangria izquierda” y “Sangria derecha”, escribe la mismo medida
c) Enter

17.- Bordes para lineas cortas ( ejemplo: titulos)

a) Selecciona el parrafo
b) Alt Formato, Sangria e interlineado

D.A.AP. Computacién Médulo 5
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c) En el cuadro de dialogo, se establecen las medidas del borde ( se aumenta el margen derecho del
parrafo)
d) elige aceptar
18.- Plantillas

Works presenta diferentes formatos de documentos ya establecidos a los que llama plantillas .
Estandar ' Vacia : Para procesador de texto sin ninguna ayuda
Instrucciones: 1deas y sugerencias acerca del uso de todas las plantillas del procesador de texto.
Memo: Crea memos para empleados, asociados miembros de organizaciones, etc.
Curriculum: Crea curriculum para una solicitud de trabajo
Cobrar: Crea cartas de cobro para clientes atrasados en sus pagos
Folleto: Crea carteles tamafio carta para anunciar reuniones, ventas o alguna otra actividad.

a) Alt Archivo, Crear nuevo archivo

b) Selecciona “Procesador de texto”

c) En la ventana ‘“Plantilla”, elige una de las seis plantillas que te muestra works
d) Haz las modificaciones pertinentes a la plantilla que se te muestra

e) Alt, Archivo, Guardar como

19.- Insertar imagenes
Works trabaja con imagenes que han sido guardadas en formatos de paintbrush( PCX), Tiff{
(_TTF) o Post Script(.EPS). Esta opcion te permite colocar una o mas imagenes en tu documento.

a) Coloca el cursor en la parte del texto donde quieres insertar la imagen

b) Alt, Edicion, Insertar imagen

¢) En el cuadro de dialogo que muestra selecciona el nombre de la imagen que desees insertar,
recuerda que deben tener extension PCX, TIF o EPS

d) Pulsa enter

e) En el lugar donde colocaste el cursor aparecera entre asteriscos el nombre de la imagen que
seleccionaste.

f) Para observar la imagen debes entrar a la opcion Presentacion preliminar.

20.- Modificar el tamaiio de una imagen insertada
Te permite hacer mas grande o mas pequefia una imagen
a) Resaltar el marcador de posicion de la imagen
b) Alt Formato, Imagen
¢) En el cuadro Tamaiio, escribe las medidas que desees en la opcion “Alto” y “Ancho”
d) Elige aceptar
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21.- Cambiar alineacion, ubicacion y espacio antes y después de una imagen PoF favor: Dios o Sélo tengo 17 aiios !
a) Resalta el marcador de posicion de la imagen a modificar R k
:; é‘rl::;(;z:::z’ ‘E:l?ﬁee:cién” digeti alnesbndisesda El dia de mi muerte, fue tan comun como cualquier dia de mis estudios escolares. Hubiera
- . it gk , sido mejor que me hubiera regresado como siempre en el autobus, pero me molestaba el
Sangria izquierda y Derecha”, elige las medidas adecuadas tiempo que tardaba en llegar a casa
“Espacio antes y después”, escribe el nimero de lineas que quieres dejar '
; encima y debajo de la imagen. Recuerdo la mentira que le conté a mama, para que me prestara su automoévil; entre los
| d) Elige aceptar muchos ruegos y suplicas, dije que todos mis amigos manejaban y que consideraria como
un favor especial si me lo prestaba.
Cuando sond la campana de las 2:30 de la tarde para salir de clases, tiré los libros al
pupitre porque estaria libre hasta el otro dia a las 8:40 de la mafiana; corri euférico al
22.- Eliminar una imagen estacionamiento a recoger el auto, pensando solo en que iba a manejarlo a mi libre antojo.
I a) Resaltar el marcador de posicion de la imagen

I b) Presiona la tecla Supr ¢Como sucedio el accidente?, esto no importa, iba corriendo con exceso de velocidad, me

sentia libre y gozoso, disfrutando el correr del auto, lo ltimo que recuerdo es que rebasé
| a una anciana, pues me desespero su forma tan lenta de manejar.

Oi el ensordecedor ruido del choque y senti un tremendo sacudimiento

Volaron fierros y pedazos de vidrio por todas partes, sentia que mi cuerpo se volteaba al
| revés y escuché mi propio grito.
\‘ [

De repente desperté. Todo estaba muy quieto y un policia estaba parado junto a mi.
También vi a un doctor. Mi cuerpo estaba destrozado y ensangrentado, con pedazos de
| vidrio encajados por todas partes. Cosa rara, no sentia ningan dolor.

jHey! no me cubran la cabeza con esa sabana, {No estoy muerto, solo tengo 17 afios!.
\‘ Ademas tengo una cita por la noche. Todavia tengo que crecer y gozar una vida
| encantadora..... jNo puedo estar muerto!.

Después me metieron a una gaveta. Mis padres tuvieron que identificarme. Lo que mas
me apena es que me vieran asi hecho afiicos.

Me impresionaron los ojos de mama, cuando tuvo que enfrentarse a la mas terrible

experiencia de su vida. Papa envejecio de repente cuando le dijo al encargado del
anfiteatro: “Si .... este es mi hijo”.

‘ El funeral fue una experiencia macabra. Vi a todos mis parientes y amigos acercarse a la
| caja mortuoria. Pasaron uno a uno con los ojos entristecidos, algunos de mis amigos
}j ' lloraban, otros me tocaban las manos y sollozaban al alejarse.

iPor favor, alguien que me despierte! Saquenme de aqui, no aguanto ver inconsolables a
1 papa y mama. La afliccion de mis abuelos, apenas les permite andar .... mis hermanas y
;‘ hermanos parecen muifiecos de trapo. Parecia que todos estuvieran entrance. Nadie quiere
, creerlo, ni yo mismo.

a iPor favor, no me pongan en la fosa! te prometo Dios mio, que si me das otra oportunidad
| seré¢ el mas cuidadoso del mundo al manejar. S6lo quiero una oportunidad mas.

Por favor, Dios mio ...... }Solo tengo 17 afios!
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Como se dio el nombre a los meses y a los dias

Cesar por consejo de sus astronomos, asigno al afio 365 dias y agregoé un dia extra
cada cuatro afos, al fin de alcanzar a el Sol, este cuarto afio es el llamado “Bisiesto”.

Del calendario romano se tomaron los nombres de los meses actuales.
El primero fue llamado en memoria de Janos un dios que tenia dos caras, por lo tanto
custodiaba las puertas.
Februa era fiesta romana de purificacion, Marte que dio nombre al mes de marzo era el dios
de la guerra; y Aprillis dio el suyo al mes siguiente; Maia era una diosa por la cual
bautizaron los romanos a su quinto mes; Jupiter dio su nombre a junio; Julio se llamé en
homenaje al propio Julio Cesar y Agosto por Octavio Augusto. El resto de los meses recibio

su nombre de las palabras que significan en latin “Séptimo”, “Octavo”, “Noveno” y
“Décimo”.

Los nombres de los dias de la semana provienen de los cuerpos celestes: El sol, la
luna y los planetas descubiertos por los hombres primitivos:

Lunes : Luna
Martes: Marte
Miércoles: Mercurio
Jueves: Jupiter
Viemnes : Venus
Sabado : Saturno
Domingo: Sol
Agentes Oxidantes y reductores

En la reaccion entre sodio y agua, el sodio es el agente reductor, que causa que el agua se
reduzca a Hidrogeno gaseoso, segin la siguiente ecuacion:

2Na+2H,0 __, 2Na'+H,+20H
En la reaccion del sodio con agua. el agua es el agente oxidante que causa la oxidacion del
sodio metalico a ion Sodio, de acuerdo a la siguiente ecuacion:

2Na+H,0 __, 2Na’'+H,+20H
Indica cuales son los agentes oxidante y reductor en la siguiente ecuacién Redox:

5Fe’” + Mno* + 8H:0" ___, 5Fe’" +Mn” + 12H,0

D.A.AP. Computacién Médulo 5
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Una lengua para hablar con Dios

El castellano o espaiiol esta considerado como uno de los idiomas mas hermosos; es también
de los mas extendidos. Lo hablan 170 millones de personas y se calcula que para el afio 2000
lo hablen mas de 500 millones.

En opinion del ilustre fillogo noruego Juan Federico Storm, el espaiiol es de “rara fuerza,
majestad y armonia, cualidades que acaso no reine en mas alto grado ningin otra lengua
moderna, so6lo los idiomas clasicos lo superan en perfeccion”.

El prestigiado erudito sueco F. Wulf afirmé que: “ El castellano es tal vez el més sonoro,
armonioso, elegante y expresivo de todos los dialectos romanticos, y no cede ni ain al
mismo italiano™.

Sin incurrir en la exageracion que supone la frase atribuida a Carlos Quinto, de que :

El Italiano es la lengua apropiada para hablar con las mujeres,

El Francés para hablar con los hombres y

El Espaiiol para hablar con Dios.

Lo que si puede afirmarse es que el idioma de Cervantes, Lope y Calderén es uno de los mas
bellos y ricos que existen.

JAraiias en las pestaiias?

El Demodex folliculorum, un minusculo animalito de 8 patas, de la familia de la arafia, vive
en los foliculos del cabello, incluidos los de las base de las pestafias humanas. Alli estas
criaturas copulan, incuban a sus crias y luego mueren. Llega a haber hasta media docena de
estos bichos por pestafia, pero jamas nos damos cuenta de ello, no nos lastiman y son del
todo benignos. Para alimentarse estos inquilinos nuestros, perforan las células de los
foliculos de las pestafias con diminutas agujas, y luego succionan el fluido celular que
necesitan. Usted mismo puede descubrirlas, coloque una pestafia recién arrancada en una
gota de agua y examine la base, que es un poco mas gruesa que el resto del pelo a través de
una lupa potente. Tal vez le parezca interesante ver lo que habita en el borde de sus
parpados.

Con todo el numero de estas araiiitas de los foliculos, es muchisimo menor que el de sus
hermanas Acaros, que no habitan en el cuerpo humano, y que se alimentan de las mintisculas
escamas de la epidermis muerta que dia y noche se nos desprenden en cascada, a raz6n de
decenas de miles por minuto. Un colchén comun y corriente, de tamafio matrimonial,

contiene hasta dos millones de estos organismos que no deben confundirse con las chinches,
de tamafio mucho mas grandes que los Acaros.
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Realiza las siguientes modificaciones a los textos

‘ 1 - Verifica desde el inicio la ortografia »
‘ 2 - El titulo de cada texto debera estar centrado, escrito en letra cursiva y negritas. Unl da d 3

3.- Coloca los siguientes margenes a cada uno de los textos
Derecho: 2.00 cm
| Izquierdo: 2:00 cm
la. linea: 2.5 cm
‘ 4 - Coloca los siguientes encabezados y pies de pagina a cada texto
” Encabezado : Computacion Modulo 5 (izquierdo)
Fecha (derecho) ®
‘ Pie de pagina : Iniciales de tu nombre (centrado) HQ]a
. Nombre del archivo (derecho)
| 5 - Resalta lo que consideres de importancia en cada uno de los textos, utilizando negritas,
subrayado, tachado, cursiva, etc.
6.- Inserta una imagen a cada texto, colocala en distinto lugar y tamaiio.
7.- Coloca los siguientes bordes a los textos e
Borde ancho al titulo
Borde doble a todo el texto
| Borde normal al texto T4
‘ Borde inferior doble al titulo alculo
| Borde ancho superior e inferior a la imagen

[ 8 - Abre un documento nuevo y copia un parrafo del texto que mas te gusto.
J; 9.- Observa como quedaron tus textos en Presentacion preliminar del men Imprimir
|

10.- No olvides grabar tus textos en tu disco de trabajo. (drive A)
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UNIDAD 3
HOJA DE CALCULO

La Hoja de calculo es otra de las herramientas de Works, la cual se utiliza en la
elaboracion de listas, reportes de estados de cuentas bancarios, presupuestos de materiales,
hojas de contabilidad, etc. La hoja de trabajo, esta estructurada por 16,384 renglones que
estan representados por nameros y 256 columnas representados por letras, la interseccion de
ambas forman las llamadas celdas, en la cual se pueden utilizar nameros, formulas y
funciones de calculo para manipular grandes cantidades de datos de una manera mas rapida.

Pasos para cargar la hoja de calculo por primera vez:
1.- Cargar works
C:>Cd Works ¢
C: >Works> Works ¢
2.- En la pantalla de Acceso rapido selecciona la opcion Crear nuevo archivo ¢
3.- En el cuadro de dialogo que muestra selecciona la herramienta Hoja de cilculo y la
plantilla Estindar/vacia.
4 - Muestra la siguiente hoja de trabajo

Ment Principal Barra de Herramientas Linea de formulas Linea detitulo Barras de desplazamiento -—1
Archivo Edicién  Imprimir Seleccionar | Formatear  Opciones | Ventana Ayuda
NKS ICD N$ SUMA ICHO GRAFICO P
| 2 Lapices 3
——————————— HOJALWPS
A , B C D E F G H I ]
I (N R
2 T‘T—-Celda
3 |
4
]|
6 L 1‘ ham
.
8 |
9 |
10 |
>
M|
12|
13
A2 EXT BN BM <F1 = AYUDA>
Presione ALT para dlegir comandos +—
Renglones Columnas Linea de estado Linea de mensaje Ventana de edicion
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1.- Consideraciones para trabajar en la Hoja de calculo:

1.- Valores alfanuméricos: Son llamados también string, y se utilizan para colocar letreros,
titulos, claves de articulos, nimeros de matricula, etc. Works los reconoce de manera interna
como constante string, poniendo al principio del dato una comillas (“). Works los justifica a
la izquierda de la celda.

2.- Valores numéricos: Se utilizan para realizar operaciones matematicas. Works los justifica
a la derecha de la celda.

3.- Operaciones en una.celda: Para realizar operaciones matematicas, deberas colocar el
signo de igualdad (=) antes de escribir la formula.

4 - Para modificar el contenido de la celda utilizas la tecla de funcion F2.

5.- Para quitar el contenido de una celda completa utiliza la tecla Backspace

6.- Para seleccionar un campo o celda se utiliza la tecla de funcion F8

11.- Elaboracion De Una Hoja De Calculo

Ejemplo1.- Elaborar el siguiente reporte de calificaciones de un alumno del sistema modular,
obteniendo su promedio general en el moédulo

DI7:E17 <Fl= AYUDA>

Preparatoria # 1 Colegio Civil U.AN.L. Pag.3

Pasos:
1.- Cargar Works

2- En la pantalla de Acceso rapido, selecciona la opcion Crear nuevo Archivo y la
plantilla std/ vacia

3.- Despliega el menu Archivo y selecciona la opcion Guardar Como.

4 - En el cuadro de dialogo escribe el siguiente nombre A: EJE1.WKS «

S.- Formato de la Hoja de calculo

a) Ancho de columna

e Selecciona con F8 y la flecha de direccionamiento a la derecha los campos de las celdas
Al,B1,C1, DI yEl

e Alt, Formato, Ancho de campo

e En la Ancho escribe 14 y pulsa enter

b) Coloca los siguientes letreros

Coloca el cursor en la celda B1 y pulsa 7 espacios en blanco con la barra espaciadora.
Escribe UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON y pulsa enter

Coloca el cursor en A3 y teclea MATRICULA:

Pasa 5 espacios en blanco y teclea NOMBRE:

Pasa 5 espacios en blanco y teclea tu grupo, y pulsa enter

c.- Llenar celdas
Coloca el cursor en la celda A4
Teclea lo siguiente “==============y pulsa enter

Con F8 y la flecha de direccionamiento a la derecha selecciona las celdas A4, B4, C4, D4
y E4.

Alt, Edicion, Llenar hacia la derecha.

Coloca el cursor en la celda AS y escribe MATERIA
Coloca el cursor en la celda BS y escribe 1er.Parcial
Coloca el cursor en la celda C5 y escribe 2do.Parcial
Coloca el cursor en la celda DS y escribe Indicativo
Coloca el cursor en la celda ES y escribe Cal.Final

Coloca el cursor en la celda A6 y escribe 3er.SEM.
Coloca el cursor en la celda B6 y escribe “40%
Coloca el cursor en la celda C6 y escribe “40%
Coloca el cursor en la celda D6 y escribe “20%
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Coloca el cursor en la celda A7 y escribe “===== ========= y pulsa enter

Con F8 y la flecha de direccionamiento hacia la derecha, selecciona las celdas A7, B7,
C7,D7yE7

Alt Edicion, Llenar hacia la derecha

Coloca €l cursor en la celda A8 y escribe MATEMATICAS
Coloca el cursor en la celda A9 y escribe COMPUTACION
Coloca el cursor en la celda A10 y escribe ESPANOL
Coloca el cursor en la celda A11 y escribe INGLES
Coloca el cursor en la celda A12 y escribe ARTES Y HUM.
Coloca el cursor en la celda A13 y escribe BIOLOGIA
Coloca el cursor en la celda A14 y escribe C.SOCIALES
Coloca el cursor en la celda A15 y escribe FISICA

y pulsa enter
Con F8 y la flecha de direccionamiento hacia la derecha selecciona las celdas A16, B16,
C16, D16 y E16.

Alt Edicion, Llenar celdas hacia la derecha ¢

Coloca el cursor en la celda D17 y escribe PROMEDIO y pulsa enter

- Centrar
Coloca el cursor en la celda AS

Con F8 y flecha de direccionamiento selecciona hasta la celda E6
Alt, Formato, Estilo

Con las flechas de direccionamiento selecciona la opcién centrada y pulsa enter

Coloca el cursor en la celda D17 y seleccionala con F8
Alt, Formato, Estilo

Escoge en alineacion la opcion Derecha
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e.- Introduccion de datos y formulas
e Llena las celdas de la B8 a la B15 con los siguientes valores: 78, 100, 65, 100, 93, 83,
100y 72
e Llena las celdas de la C8 a la C15 con los siguientes valores: 94, 100, 89, 100, 88, 100,
80y 70
o Lle?la las celdas de la D8 a la D15 con los siguientes valores: 70, 97, 54, 76, 89, 78, 100
y 89.
e Coloca el cursor en la celda E8 y escribe la siguiente formula
= B8*0.4+C8%0.4+D8*0.2 «
e Con la tecla F8 y la flecha de direccionamiento hacia abajo selecciona las celdas de E8
hasta E15
o Alt, Edicion, Llenar hacia abajo y pulsa enter
e Coloca el cursor en la celda E17 y escribe la siguiente formula
=SUMA(E8:E15)/8 <

e Coloca el cursor en B8 y con F8 y las flechas de direccionamiento, selecciona hasta la
celda E15

e Alt, Formato, Estilo
e Escoge la opcion Centrada y pulsa enter.

e Coloca el cursor en la celda E17 y seleccionala con F8
e Alt, Formato, Estilo
e Escoge la opcion Centrada y pulsa enter.

e Coloca el cursor en la celda D17 y con F8 y la flecha de direccionamiento seleccionala
hasta E17

e Alt, Formato, Estilo
e Selecciona con el TAB la opcion Negrita.

Nota: Guarda los cambios en tu disco
Alt, Archivo, Cerrar ¢
Selecciona Si (para guardar los cambios que hiciste a tu documento)

111 - Comandos empleados para realizar Modificaciones en la hoja de calculo

1.- Como cambiar numeros a cantidades monetarias
a) Selecciona los nimeros a modificar
b) Alt, Formato, Moneda
¢) En la ventana nimero de decimales, escribe el nimero 2, pulsa enter
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2.- Cambiar a cualquier tipo de moneda
a) Alt, Opciones, Configurar Works

b) En el recuadro Pais; selecciona el nombre del Pais al cual quieres cambiar la
moneda.

c¢) Pulsa enter

Nota: Aqui puedes modificar también las medidas de la regla (cm o pulg.) y los
colores de la pantalla.

3.- Ancho de columna
a) Selecciona la celda o campo a modificar
b) Alt, Formato, Ancho de columna

c) En el cuadro de didlogo que te muestra, escribe el ancho deseado.
d) pulsa enter

4.- Llenar un renglon

a) En la primera celda escribe el contenido con el cuél vas a llenar el renglon
b) Selecciona el renglon hasta la columna donde sera llenado
c) Alt, Edicion, Llenar hacia la derecha.

5.- Para modificar tipo de letra, centrar, justificar, escribir en negritas, etc.. un texto.
a) Selecciona las celdas a modificar
b) Alt, Formato, Estilo
c) Selecciona la opcion deseada.

6.- Como quitar el contenido de una celda
a) Coloca el cursor en la celda que quieres eliminar
b) Pulsa la tecla Backspace («—)

7.- Como modificar el contenido de una celda
a) Coloca el cursor en la celda a modificar
b) Pulsa la tecla F2

¢) Con la flecha de direccionamiento, cambia el caracter(es) que deseas modificar, y
al final pulsa enter.

8.- Llenar una columna

a) Escribe en el primer campo los datos con los que vas a llenar la columna
b) Selecciona la columna

c) Alt, Edicion, Llenar hacia abajo

9.- Ordenar filas en forma ascendente o descendente
a) Selecciona el campo que desees ordenar
b) Alt, Seleccion, Ordenar filas
¢) En el recuadro 1a. Columna : escribe la letra de la columna que desees ordenar, y
la opcion ascendente o descendente segiin requieras.
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10.- Insertar fila/columna !
a) Coloca el cursor en la fila o columna donde la desees afadir
b) Alt, Edicion, Insertar fila/columnas ; : .
c) En el recuadro selecciona fila o columna, segun lo que quieras insertar.

11.- Llenar en serie _
a) Selecciona las celdas que vas a llenar en serie
b) Alt, Edicion, Llenar en serie _ .
¢) En el recuadro que aparece, selecciona nimero , y escribe el incremento
(generalmente es de 1)
d) Pulsa enter

12.- Dividir ventanas
a) Alt, Ventana, Dividir ) v
b) Del lado izquierdo de la ventana de edicién se ilumina una columna de dos rayas
verticales y horizontales.
¢) Con las flechas de direccionamiento las puedes mover hasta el centro de la
pantalla, pulsas enter. i
d) Con F6 puedes desplazarte de un lado a otro de la division

13.- Eliminar dividir ventanas
a) Alt, ventana, Dividir | B ’
b) Las lineas verticales y horizontales se iluminan muévelas con las flechas de
direccionamiento hasta que queden en las orillas de la pantalla y pulsa enter.
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IV .- Con ayuda de tu maestro elabora los siguientes ejercicios.

Hoja 1.-

Universidad Auténoma de Nuevo Leén
Preparatoria No. 1

Matricula; 098765

Nombre: Garza Gutiérrez Gonzalo Grupo: ITI-1A
t##**************tt****t*t#**‘*****#**********ttt##*#tt#t*t******ttt****#
Materia ler.Parcial 2do.Parcial Indicativo Cal Final
3er.SEM. 40% 40% 20%
**********************************t**************t**###*******#***#####*#
Matematicas 78 94 70 = B8*.4+C8* 4+D8* 2
Computacion 100 100 97
Espaiiol 67 78 82
Inglés 88 93 72
Artes y Hum. 97 54 70
Biologia 80 70 60
C.Sociales 56 79 65
Fisica 67 78 85

Promedio = suma E8:E15)
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Hoja 2.-
Periodico “El Norte”
Avisos de Ocasion
Reporte de Cobranza del Mes de Agosto 1997
| i 1 Total
1 Num.de Dias Subtotal Ultima Recargo
]:l?;ntl)ere : palabras Hora (S/N) del 20% Cobro
Orlando Garza 5 3 $25.00 S
Total de Cobranza =
Indicaciones:

1.- Elaborar un reporte con 10 clientes
2.- El costo del anuncio es:
3 dias $4.51 c/palabra
5 dias $5.89 c/palabra
7 dias $7.27 c/palabra
3 .- Si el aviso es de ultima hora tiene un recargo del 20%
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Hoja 3.- Hoja 4.-
il Zapateria Nuevo Leon
' Aceros Internacionales S.A.
| Reporte de Almacén Fecha: 31 Agosto 1997
F Num. Nombre Sueldo Categoria Aumento 23% Sueldo total
Responsable: CP Carolina Saucedo Alanis
’ $840 2
| $723 1
ilh| $886 1 Articulo Descripcion ~ Material Material Total Surtir
| $1240 2 Numero Dafiado (Ton.)  B. cond.(Ton.) Mat. (S/N)
f’ $987 1
i $1098 2
$845 2 1546 Lamina 5 20 25
| $760 2 1874 Lingote acero 2 10 12
$800 1 1701 Varilla 3/2” 1 5 6
$900 1 1710 Varilla 1/2” 3 12 15
1404 ' Alambron 1 10 11
1211 Vigas 1 3 4
l Indicaciones:
il 1.- Escribe el nombre de 10 empleados
I 2.- Acomoda los nombre por orden alfabético
Il 3.- Enumera en forma consecutiva la lista de empleados
itk 4 - Para calcular el aumento deberas considerar lo siguiente:
‘ * Si la categoria del empleado es 1, no habra aumento Indicaciones: e
) * Si la categoria del empleado es 2, el aumento sera del 23% del sueldo 1.- Para llenar la columna Surtir material deberas considerar lo siguiente: Ve
i 5.- Todo lo que corresponda a dinero, cambiarlo a formato moneda Si el material que esta en buenas condiciones es <= 10, en la columna debera decir “SI”
il : 6.- Para calcular el sueldo total suma el sueldo + el aumento del 23 % Si el material que estd en buenas condiciones es > 10, en la columna debera decir “NO
| 7.- Escribe el siguiente encabezado: Nomina Zapateria Nuevo Ledn (Centrado) 2.- Ordena la lista del material descrito en forma alfabética
‘ " 8.- Escribe el siguiente pie de pagina: Tus Iniciales (izquierda), la fecha (derecha)
|
I
\
|
Il i

-
|







