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Administracion de las empresas agricolas

La administracion es definida como el proceso de tomar decisiones utilizando los cuatro factores
de produccién; mano de obra, tierra, capital y habilidad empresarial: la persona que ejerce la
administracion en una empresa comunmente se le llama empresario o empresaria (Gregory, 2002).
Mientras que Parkin (2004), define la habilidad empresarial como “el individuo que coordina los
otros recursos de produccion, presenta nuevas ideas para producir y como hacerlo, toma decisiones
del negocio y lidia con los riesgos™.

Segln Hazard 1988, la administracion de agroempresas se compone de una serie de etapas:

e Planificacion- Es una etapa fundamental ya que en esta se plantean los objetivos de la
empresa y el plan de accion a seguir para cumplir con los objetivos. Se debe tener una
buena planificacion para una empresa exitosa ya que muchos factores influyen en esto.
Especialmente la variabilidad del mercado y el consumidor.

e Ejecucidon- En esta etapa se lleva a cabo el plan de accidon. Para esto debemos adquirir los
recursos necesarios y mantener un inventario de éstos.

e Evaluacién- Luego de tiempo determinado se evalUan los objetivos y si se cumplieron.
Una vez se tengan los resultados, se debe evaluar si hay que hacer algun ajuste para mejorar
la situacion de la empresa.

Incorporar tecnologia a un sistema de produccion se relaciona directamente con la organizacion y
ganancias de una empresa. Con el uso de la tecnologia, especialmente las computadoras, podemos
crear y mantener actualizados diferentes registros de la agroempresa. Por ejemplo, registros de
produccion, ventas y gastos. Estos son de gran importancia para saber cudl es el estatus productivo
de la empresa y la valoracion de costo-beneficio. Los registros no tienen que ser hechos por el
duefio de la empresa, para entenderlos no se necesita tener una especializacién en dicha area, solo
conocimiento basico de éstos. Una vez entendidos los registros, se pueden definir y enfrentar los
posibles riesgos que enfrenta la empresa.

Importancia de llevar registros en empresas agricolas

Hay dos tipos de registros agricolas: basicos y contables. Con estos podemos tener una mejor idea de la
situacion real de la agroempresa. Los registros basicos son la base para la creacion y actualizacion de los
registros contables. También juegan un papel importante en las primeras dos etapas de administracion
descritas por Hazard. Ejemplo de esto son:

e REGISTRO DE PRODUCCION

e REGISTRO DE VENTAS

e REGISTRO DE COMPRA DE INSUMOS
e REGISTRO DE USO DE INSUMO

e NOMINA



Dentro de los registros contables se encuentran:

e INVENTARIO
e HOJADE INGRESOS Y GASTOS
e HOJA DE FLUJO DE EFECTIVO
e ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

La manera mas facil y precisa para mantener registros, ya sean basicos o contables es a través del uso de
computadoras. Las computadoras ofrecen una variedad de programas que nos pueden ayudar a estimar y
actualizar datos necesarios para la toma de decisiones dentro de una agroempresa.

Importancia del uso de computadoras en una agroempresa

El éxito de una agroempresa, depende de la calidad, manejo y andlisis de informacion de la
agroempresa. La tecnologia se ha convertido en un recurso empresarial esencial. Entre los
instrumentos tecnoldgicos mas comunes se encuentran las computadoras. Su utilidad abarca desde
uso personal hasta finanzas y mercadeo de una empresa.

En un principio las computadoras se utilizaban solo para realizar tareas a través del uso de
programas. En el siglo XXI, la llegada del “internet” amplié su uso con gran magnitud. Las
computadoras ahora son esenciales para cualquier tipo de administracion. Ya que se pueden
utilizar para:

e Disminuir/detectar el por ciento de error en registros

e Disminuir tiempo de dedicado a tareas administrativas

e Solicitar servicios del Gobierno u otras entidades en linea

e Almacenar informacion para utilizarla en la toma de decisiones. Practicamente el uso de la

computadora en la empresa, “reduce riesgos y maximixa el uso de recursos”, (Sanchez,
2014), entre otros.

Sin embargo, en la isla los agricultores se encuentran desventajados en este aspecto ya que la
mayoria no tiene acceso a éstas, al menos asi lo indica Censo Agricola 2007. Donde se concluy6
que “solo un 6% de los agricultores utilizan la computadora para el negocio agricola mientras que
un 7% tiene acceso al internet”, (Sanchez, 2014).

Para los registros usualmente se utilizan programas como el Microsoft Excel que nos permite
generar formulas, entrar datos y realiza calculos automéaticamente. Mas adelante se les presentara
el programa y sus funciones a través de practicas. Mientras que el curso de hoy les ofrece
herramientas basicas para el uso de computadoras y préacticas de redaccién. La redaccion es una
herramienta intimamente relacionada con el uso de computadoras independientemente del
programa que utilicemos. Para efectos del curso de hoy estaremos utilizando el programa
Microsoft Office 2013 para practicar funciones basicas de las computadoras y sus componentes.



Introduccion a las computadoras

Una computadora es un equipo electronico en el cual entramos datos para que ésta los procese y
asi poderlos convertir en informacién que podemos utilizar para diferentes propdsitos. Existen
diferentes tipos de computadoras, entre ellas las mas comunes son la de escritorio y la portatil.
Algunas computadoras de escritorio y portatiles tienen pantallas tactiles.

1. Computadora portatil

La computadora portatil es una computadora personal que se caracteriza por ser movil o
transportable. Es capaz de realizar las mismas tareas que la computadora de escritorio. Al igual
que esta tiene unidad lectora y/o grabadora de CD/DVD. Se caracteriza por su capacidad de operar
por un periodo de tiempo sin estar conectada a red eléctrica. Su procesador es de bajo consumo en
comparacion con la de escritorio. El disco duro es mas pequefio y tienen teclado y pantalla
integrada. Al cerrar la pantalla se facilita el transporte de la computadora. A diferencia de la
computadora de escritorio en lugar de utilizar un “mouse”, utilizamos un panel tactil para manejar
el puntero o cursor.

2. Usos de la computadora
La computadora tiene incontables usos, entre los mas frecuentes:

Trabajos de oficina y hogar
Informes

Redaccion de cartas o documentos
Hacer tablas y/o graficos

Preparar presentaciones

Accesar a la red

Leer el periddico

Ver videos

. Guardar informacion

10. Comunicacion

©CoNe R WNE

3. Componentes de la computadora
A. Hardware
Se define como todo lo que podemos ver y tocar en la computadora. Practicamente es toda la

infraestructura tecnoldgica y sus componentes fisicos. Por ejemplo: la pantalla, teclado, mouse,
bocinas, microfono, etc.



B. Dispositivos de Entrada

Estos forman parte del “hardware”. Son todas las herramientas que pueden ser utilizadas para
almacenar datos en la computadora. Entre estos:

El teclado

Camara web

“Mouse” o ratdn
Microfono

Cémara digital

Scanners

Panel Tactil o “Touchpad”
Celulares

NG ~wWdE

C. El teclado

Es la unidad por la cual podemos entrar datos y dar instrucciones a la computadora. Posee botones
y caracteristicas especiales para abrir programas. Es alfanumérico y posee teclas con diferentes
funciones (F1, F2...F12), como se puede observar en la Figura 1.

Todas las
letras
mayusculas

; Borrar

Tab'=5

l

Caps Lock : < : T «— Enter Espacio

y vertical
4 shift / f shift t S

Escojer
simbolos de

Activar i : . ‘
1 ) Para ‘ Espacio horizontal
arriba y poner . |

una sola letra en acentos

; funciones
mayuscula —

Figura 1. El teclado y algunas de sus funciones
D. Funciones del teclado

e El teclado tiene ciertas funciones que se activan con codigos o mas de una tecla. Mas
adelante se le proveeran listas con diferentes codigos. Cuando se utiliza el signo de suma
(+) significa que se tienen que presionar al mismo tiempo las teclas indicadas. Para poder
usar los simbolos de la parte superior de los nimeros del teclado debes:



Oprimir la techa de “Shift” y mantenerla oprimida mientras seleccionas el nimero
que tenga el simbolo que deseas. Al dejar de presionar ambas teclas aparece el
simbolo.
Ejemplo,
= Si deseas poner un signo de exclamacion al final de una oracién vas a
presionar “Shift” y luego el nimero uno sin soltar la tecla de “Shift”, al
soltar ambas teclas aparecera el signo.
De igual manera se colocan los otros simbolos, recuerda que el signo de suma
significa que debes oprimir las dos teclas a la misma vez.
Lista de algunos simbolos:

= Shift + 1=
» Shift+2=@
= Shift+3=#
= Shift+0=)

Para usar letras mayusculas cuando solo se quiere escribir una o pocas letras mayusculas
en un texto particular:

@)
@)

Se utiliza la tecla de “Shift” de igual manera que para colocar simbolos.
Se deja oprimida la tecla, se selecciona la letra que queramos en mayuscula y al
soltar ambar teclas, aparece la letra en mayuscula automéaticamente.

Por ejemplo,
Shift+a=A
Shift + b = B; etc.

Cuando se quiere escribir una oracion o texto completo en letra mayuscula;

@)
@)
@)

Conviene usar la tecla de “Caps Lock?, la cual se encuentra arriba de “Shift”.
Se oprime “Caps Lock” y al soltarla, todo lo que se escriba quedara en mayusculas.
Para regresar a letras mindsculas solo debes oprimir esta tecla nuevamente y al
soltarla se desactivaréa la funcion y podras continuar escribiendo en minusculas.

Las funciones de acento varian por computadoras,

o

En este caso debes mantener presionada la tecla azul de “Fn” para activar los
nimeros del mismo color que se encuentran en algunas de las teclas a la derecha
del teclado.

Para escribir acentos vas a seleccionar simultaneamente la tecla de “Fn” y “Alt”.
Mientras mantiene estas teclas oprimidas va a escribir los nameros en azul que
codifiquen a la letra con acento deseada.

Luego de escribir los nimeros va a dejar de presionar las teclas por completo y se
reflejaré la letra con acento en su documento.

Por ejemplo, para acentuar las vocales en esta computadora vas a oprimir “Fn” y
“Alt” y no vas a dejar de oprimir estas dos teclas hasta que escribas los nimeros
que codifican a la letra deseada.

= Alt+160=2a
= Alt+130=¢
= Alt+161=i



= Alt+162=0
= Alt+163=0

o Otro método para acentuar las vocales es oprimir y mantener oprimida la tecla
“CTRL”, luego presionar solo una vez la tecla de comilla simple 'y
finalmente la vocal que deseamos acentuar.

= CTRL+’+a=4
= CTRL+’+e=¢
» CTRL+’+i=i

= CTRL+’+0=0
= CTRL+’+u=u

E. El “mouse” y panel tactil

Estos funcionan de maneras muy similares. Ambos tienen dos botones, uno derecho y uno
izquierdo. El botdn izquierdo es el mas que vamos a utilizar ya que este se usa cada vez que vamos
a seleccionar algo en la computadora, abrir un documento o arrastrar. El derecho lo utilizamos para
abrir un menu de opciones que va a variar dependiendo del programa y uso que le vayas a dar. En
el “mouse”, Figura 2, hay una rueda central que se utiliza para desplazarse verticalmente en el
documento. Cuando queremos mover el cursor de sitio vamos a mover el mouse, mientras que con
el “touch pad”, Figura 3, colocamos el dedo en el &rea sensible al tacto y utilizamos este para
mover el cursor.

Rueda y botén central
Boton derecho

Y

Botdn izquierdo

Figura 2. “Mouse”



A: Area sensible al tacto

B: Zona de
desplazamiento vertical

C: Boton izquierdo

D: Boton derecho

Figura 3. “Touch pad” o panel tactil

F. Dispositivos de Almacenamiento

Son los medios donde guardamos la informacion que almacenamos en la computadora para luego
utilizarla. Entre estos se encuentran el disco duro externo, CD/DVD, Pen Drive (USB), Ipod, MP3,
celulares y las tarjetas de memoria.

G. Dispositivos de Salida

Los dispositivos de salida son los que convierten la informacion que sale de una computadora en
iméagenes en pantalla, impresiones u otras formas. Entre estos, los mas comunes son las pantallas
LCD, impresoras, bocinas, Puertos de USB y HDMI.

H. Software

A diferencia del “Hardware”, esta es la parte de la computadora que no se puede ver ni tocar.
Practicamente es la parte que hace que la computadora funcione y procese lo que sea necesario.
Esta constituido por programas que son instalados en la computadora. Los programas son un
conjunto de instrucciones que le indican al Hardware las tareas que debe realizar. Los programas
de aplicaciones son los mas utilizados. La aplicacion mas utilizada es Microsoft Office, dentro de
la cual se encuentran los programas de Word, Excel, Power Point y Publisher, entre otros. Word
comUnmente se utiliza para redactar informes, escribir cartas, crear labels de direcciones, hacer
resumes y todo documento que préacticamente se base en escribir. Excel se utiliza para entrar datos
numéricos, hacer graficas, tablas y formulas. Power Point es el programa para hacer presentaciones
como las utilizadas en el taller. Publisher se usa para proyectos mas personales como flyers, tarjetas
de agradecimiento, panfletos, invitaciones, etc. Estos programas no se limitan a éstos usos, los
mencionados son solo los mas comunes.



Introduccion a Windows 7

Windows es el sistema operativo desarrollado por Microsoft que utilizan la mayoria de las
computadoras PC. Existen varias versiones de este tales como XP, Vista, 7 y 8, pero estaremos
utilizando la 7 ya que es de las mas recientes. Se diferencia de versiones anteriores ya que posee
una barra donde nos permite mas accesibilidad a programas y documentos abiertos. Este nos
provee acceso inmediato a los documentos que tenemos grabados en la computadora y a
programas basicos de Windows como lo son Internet Explorer y Windows Media Player.

Para poder acceder a la pantalla de inicio, primero se enciende la computadora oprimiendo el botén

con el simbolo de encender =. Si tenemos mas de una cuenta en la computadora debemos entrar
a la deseada y poner la contrasefia. Luego nos aparece la siguiente pantalla de inicio, Figura 4.
Como se puede observar, la barra de la parte inferior tiene unos iconos que representan diferentes
programas.

[l s reoonccon

|3 Microsoft Office PowerPowt 2007 »

et Pro
(g remte vowse
@' Disk Defragmenter

) windows Media Player

> AnPrograms

Iconos de programas

Figura 4. Pantalla de inicio de Windows



1. COmo abrir documentos

Imaginese un archivo con varios gabinetes y varias gavetas. Para buscar un documento tiene que
ir a la gaveta correcta para poder encontrar el mismo. La computadora tiene muchos lugares donde
guardar documentos. Puede ser en el Desktop, Documents, Downloads, Pendrive, CD Drive, etc.
Por eso debe seleccionar con mucho cuidado la ubicacién del documento en la computadora.

e La forma més facil de abrir documentos con Windows 7 es seleccionando el icono de

folder, como indica la Figura 5.
e En la ventana que aparece, seleccionar el archivo donde se encuentra el documento.

e Por tltimo, buscar el documento dentro del archivo.

Recuerde que debe buscarlo en el lugar de la computadora donde lo guardo.

Computer View

T ™, Computer »

¢ Favorites
Bl Desktop
® Downloads

+. Recent places

Documents
«& Homegroup

1™ Computer Downloads

Posibles

& Desktop

1’| Documents
Music

archivos

8 Downloads

T israel (israel-pc)
¥ Music

Pictures
& Pictures

8 Videos

i&w Local Disk (C:)
<. RECOVERY (D)
B £CAG (E)

Videos

and drives (3)

= - Local Disk (C:)
€ Network .-
406 GB free of 4 GB

RECOVERY (D:) v

- a 9 2 ) ri

Figura 5. Abrir documentos




2. Buscador de programas

Hay dos formas de buscar programas en Windows.

Cuando se selecciona el icono del buscador E en la parte inferior izquierda de la pantalla
aparece una lista con los programas mas utilizados en la computadora.

Si se va a utilizar uno de estos so6lo se debe seleccionarlo y este abrira.

Si no aparece en la lista entonces tiene que ir al encasillado de busqueda y entrar el nombre
del programa, como indica la Figura 6.

El mismo aparecera en la parte superior de la lista. Al seleccionar el nombre, abrira el
programa.

Programs (1)

Control Panel (1) ~—|Seleccionar

£ Turn Windows features on or off] l)l'Ogl‘allla

4~ See more results

Nombre del Shutdown |+ |

programa

En el siguiente ejemplo de la Figura 7, se esta usando el programa Word.
En el caso del ejemplo A, Word aparece en la lista de los méas utilizados por lo que se puede
seleccionar directamente de la lista.

Pero de no aparecer se puede entrar el nombre en el encasillado de blusqueda B y aparece
como primero en la lista.

De ahi se selecciona y abre el programa.

Esto se puede hacer con todos los programas que tiene la computadora.
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- Recent
Snipping Tool Programs (3)
1) Plany Calendario de Trabajo

Acer Crystal Eye Webcam 1] Planificasion

] CONCLUSIONES =
Disk Cleanup &) LoGIA = WordPad

€] IMG_0047.JPG Control Panel (10)
=] IMG_0049 @ Lock the computer when I leave it alone for a period of time

(5] LEARNING ACTIVITY Exam... | @ Set screen saver password
@] LEARNING ACTIVITY Exarn... = Make text and other items larger or smaller

|[iw! Microsoft Office Word 2007
# Microsoft Works Word Processor

=5

Skype

=5 Microsoft Office Word 2007
—

Microsoft Office Excel 2007 f§) TABLA DE CONTENIDO &, Change your Windows password
) Monografia Silva | 82, Create a password reset disk

Adobe Photoshop CC (64 Bit) 2, Create or remove your account password
Documents (81)
4] Carta Word
Calculator @] power supply
4] Aspectos Demograficos_ECAG
Windows Live Movie Maker @] Quiz_2
) Quizz_1
Files (377)

Remote Mouse G Word
| pgm_read_word.3
5
@‘ Disk Defragmenter || pgm_read_word_far.3

.| pgm_read_word_near.3
o Windows Media Player | | eeprom_read_word.3

Microsoft Office PowerPoint 2007

. Free Keylogger Pro
v €ylogg

» Al Programs | ;d See more results

| Search programs and files | word

(A) - (B)

Figura 7. Busqueda de programa Word de maneras diferentes
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3. Programas abiertos simultaneamente

En toda computadora se puede tener mas de un programa abierto a la vez. En el caso de
Windows 7 los programas abiertos van a aparecer siempre en la barra de la pantalla con un
cuadro de color mas claro alrededor, Figura 8. Los que estan en la barra que no se estén
utilizando aparecen pero sin este cuadro. En el caso de la Figura 8, tenemos el programa de
Paint y Word abiertos simultaneamente por lo cual ambos salen en la barra con un cuadro mas
claro que los distingue.

= G = Document. - Word
FOME | ISERT  DESGN  PAGELAVOUT  REFERENCES  MALNGS  REVEW  VEW  DEVELOPER

B
§

TimesNewRo-[12 -/ & &7 Aa- % R

Tl

AaBbCCl | A2BbCl AaBbCC ABbCel AaBbCr #edbcct AQB| assbcet AaBbCel daBSCel AamiCcl AaBbCA AaBSCel laBiC
Pl ety BT Uk AW TMormal | UStylel  TStlel7 TMNoSpac. Headingl Heading?  Tile S bdeEm.. Emphasis IntenseE.. Stong  Quote  lntense

Clipboard 5 Font

PAGE 1 OF 1 ORDS [F  ENGLISH (UNITED STATES) &5

e = g [FIFr s a
Figura 8. Programas abiertos simultaneamente

P
»
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4. Como abrir documentos nuevos

Cuando tenemos un programa abierto siempre vamos a tener la opcion de abrir otro documento en
blanco y comenzar otro trabajo sin necesidad de cerrar el documento que ya estabas utilizando.
Esto aplica a todos los programas. Para abrir documentos nuevos:

e Una vez tengas el programa abierto debes seleccionar la pestafia de que es la =ik
primera en la barra del mend.

e Aparecerd una ventana como la de la Figura 9, aqui vas a seleccionar el icono “New”.

e Esta opcion te ofrecera diferentes opciones de documentos nuevos.

e En este caso solo queremos una pagina en blanco por lo que vas a seleccionar la primera
opcion “Blank Document”.

e En el caso que desee otro fondo o un formato especifico lo puede escoger aqui.

e Una vez aparezca la Pantalla de inicio de Word, estéa listo para comenzar su documento.

. News

Icono de
“New”

Documento
en blanco

Figura 9. Documentos nuevos

Ejercicios de Préctica:
e Abrir documento

Primero vas a abrir el programa de Word. Luego vas a abrir un documento nuevo dentro
del mismo programa. Esto siguiendo los pasos descritos anteriormente.
e Préctica funciones del teclado

En el documento que abriste vas a comenzar por practicar como escribir:

o Los simbolos que se encuentran en la parte superior de numeros del teclado

13



o Letras mayusculas
o Acentos

Recuerde: Para activar los simbolos que se encuentran en la parte superior de las teclas vamos a
presionar la tecla de “Shift” que se encuentra en el lado izquierdo del teclado. A su vez la tecla
que tenga el simbolo que deseamos.

e Ahora, en el documento que abriste nuevo vas a practicar escribir todos los simbolos que
se encuentran sobre las teclas de nimero en el teclado. Comenzando por el 1 y terminando
conelO.

o Shift+ 1=!

o Shift+2=@

o Shift+3=#

o Shift+4=3$; etc.

e Una vez hayas terminado con los simbolos de los nimeros vas a practicar como poner
letras en mayuscula.

La tecla de “Shift” también se utiliza para poner letras mayusculas al presionar la tecla y a su
vez la de la letra que deseamos sea mayuscula.

e Practique al menos diez letras mayusculas utilizandoésta técnica.
o Shift+a=A
o Shift + b = B; etc.
e Al terminar con las décima letra, practique escribir en mayuscula las mismas letras pero en
lugar de usar “Shift” usaras “Caps Lock”.
e Recuerde que para activar esa tecla solo debe presionarla una vez, escribir el texto y
presionarla nuevamente para desactivarla.

En el caso de los acentos hay una lista comin de los cddigos, ahora esto puede variar con la marca
de la computadora. Hay computadoras que requieren que se active la tecla de “Number lock” y
hay otras en las que hay que activar la tecla de funcién (fn) para poder entrar los codigos. Sin
embargo los nimeros de los cddigos y los acentos no van a cambiar.
e En ésta computadora, vas a presionar “fn” y “Alt” a la vez y se utilizan los nimeros que
estan en azul para entrar los codigos.
e Como practica va a entrar la siguiente lista de codigos:

o Alt+129=1
o Alt+130=¢
o Alt+160=a
o Alt+161=i
o Alt+162=46
o Alt+163=10
o Alt+164=i
o Alt+168=
o Alt+173=j
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5. Funciones generales de programas
A. Minimizar, maximizar, cerrar

Hay varias funciones que no cambian entre programas. Tres de ellas que son utilizadas con mucha
frecuencia son las de minimizar, maximizar y cerrar las pantallas. Estas tres opciones siempre
aparecen en el extremo derecho del programa (Figura 10).

e La linea sola se utiliza para minimizar la pantalla. Esto hace que el documento abierto
aparezca en la barra de Windows sin cerrarse como tal.

e El icono de dos cuadros, justo al lado de minimizar, sirve para que el documento se
maximice al tamafio de la pantalla completa.

e Mientras que la de cerrar sera siempre la “x”.

g4 3= = Document! - Word 7 &

“ HOME | INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAIUNGS  REVIEW  VIEW
a2 ———— . . I PEp— e M

Calibri (Body) ~|11 ~|A A | A3~ =iz e |5 ASBBCED:| MaBbCeDc Aa A AaB| sisbcer acsboen: sasbcen: |

Paste B I U »axx, ¥ - WA - =~ ¥ -

¥ Format Painter

Cliphoard . Font w Faragraph . Styles

Minimizar Cerrar

Maximizar

PAGE 10F 1

Figura 10. Minimizar, maximizar y cerrar pantalla

B. Cortar, copiar y pegar documentos

Entre estas funciones que no varian entre programas también se encuentran las de cortar, copiar y
pegar. Para utilizar estas funciones debes:
1. Primero sombrear el area al que le deseas aplicar la funcion.
2. Para sombrear se coloca el cursor al final de la palabra u objeto que va a cortar o copiar.
3. Entonces procede a oprimir el boton izquierdo del mouse o “touch pad” y lo mantiene
oprimido mientras con el cursor selecciona lo deseado.
4. Luego de hacer la seleccién va a soltar el boton izquierdo y notara que quedd sombreado.
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5. Los iconos a utilizar se encuentran en la pestafia de “Home” justo al lado de la de

6. Una vez sombreado va a seleccionar el icono # <t si va a cortar y quitar de un sitio para
pegar en otro.
7. Si solo quiere copiar lo seleccionado en otro sitio sin borrarlo del lugar original, debe

seleccionar el icono = cepr
8. Luego coloca el cursor donde desea que aparezca una copia o lo que cort6 y selecciona el

i 0
icono  Pe=te

9. Lo copiado o cortado debera aparecer donde lo pego.
C. Desplazamiento horizontal y vertical

Cuando estés trabajando en un documento puedes desplazarte en el documento ya sea vertical u
horizontalmente. Al extremo derecho de la pagina aparece una barra con dos flechas (una hacia
arriba y otra hacia abajo). Con el cursor puedes escoger si subir o bajar en el documento,
manteniendo presionado el botén izquierdo del “mouse” mientras mueve la barra hacia arriba o
abajo. De igual manera, en la parte inferior de los documentos aparece una barra con flechas pero
horizontal. Esta sirve para desplazarte en el documento de izquierda a derecha o viceversa.

B H - O : Intreduccién alas computadoras, Windows 7 y Word 2013 - Word (Product Activation Failed) ? B - A %
FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW Sign in
. .. A e R LY = = i

3 TimesNewRe |12 ~| A" A" Aa- AaBbCcD¢ AaBbCeDe AaBh -
1 Normal | T No Spac... Heading1 [-| |Editing

SRR AN |

b as 2 |y 1
H‘-'E e B I U -oamx, x 8- - A -

Clipboard Ta Font " Faragraph F tyles - ~

Desplazamiento vertical

Desplazamiento horizontal

PAGE 6 OF 35 4598 WORDs _ [[® E =

Figura 11. Desplazamiento en los documentos
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Introduccion a Microsoft Word 2013

Word es un programa de Microsoft Office que nos permite crear documentos, afiadir imagenes,
fondos, agregar figuras, mapas y tablas, entre otras cosas. Microsoft Office es un conjunto de
programas que combina distintos tipos de software para crear diferentes documentos. Desde hojas
de calculo, presentaciones, cartas, postales y sobres. Algunas de las caracteristicas que identifican
al programa son las siguientes:

e Ajuste automatico del texto al momento de estar escribiendo el mismo

e Verificacion automatica de errores ortograficos conforme se escribe

e Capacidad de trabajar con méas de un documento a la vez

e Pasar informacion entre documentos

e Integracion con los demas programas de Office como Excel, Power Point y Publisher

1. Pantalla de inicio de Word

En la Figura 12, pueden observar la pantalla de inicio de Word. Siempre que entren a este programa
ésta sera la pagina que aparecera en la pantalla de su computadora.

{« =] 4= Documen 1 - Word ? @ - 8 X
AU HOME | INSERT  DESIGN  PAGELAVOUT  REFERENCES  MAILNGS  REVEW  VIEW Signin
oa . N sl = e ==l @ Find ~

0 Celibri Body) - |11 ~| A" A" | Aa~- i [EE AT | papbeenc AsBbcene AraBbhce Aasboer AQB| assbeer acsbecoe Aasbeene

s - | | 2cReplace
- v b T T 5 i 2 i Subti S sis |
& - B Normal | TheSpac.. Headingl Heading2  Title Subfitle  Subtlem... Emphasis [<| | g oy

Paste . s A .. oA
o FormatPainter | B T U e X XA - A

Clipboard & Font & Paragraph [ Styles 5 Editing -~

PAGE10F1 OWORDS  ENGLISH (UNITED STATES)

Figura 12. Pantalla de inicio de Word
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2. Funciones de Word

|Men1’1 Principal/ Home

# Find
A2BLCCOX Aabl . 4080CcOx "y Peplace
m = - - - D«
HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS  REVIEW VI
Calipri (Body) ~ |11 “|A" A | Aa-~ A, : v 3 - " - &= 3 21l q
Pasy - c 2 A - by = @ 1 -
~ Hormat Painter I u e\ o . e- (= B~
Clipbpard Fornt M Paragraph l -
:
: R Colocar
Copiar / Italico Posicion de palabras fii
Cambiar el color

Tipo de letra de la letra

Tamafio de

letra

Figura 13. Funciones de pagina de inicio de Word

El programa de Word al igual que otros programas tiene un Menu de opciones en la parte superior
del documento. Este menu se visualiza como una barra con diferentes iconos y pestafias. De estas
funciones/iconos las mas comunes estan representadas en la Figura 13. Estos iconos en especifico
no van a variar entre programas. TODOS los programas de Office te ofrecen el mismo menu con
ciertas variaciones dependiendo del uso del programa. Para activar cualquiera de estas funciones
debe seguir los siguientes pasos:

e Silevaaaplicar la funcién a un texto ya escrito;

1. Primero debe sombrear con el cursor el texto al que le desee hacer cambios,
presionando el botdn izquierdo de mouse o panel tactil mientras pasa el cursor por
el texto.

2. Una vez este sombreado va a soltar al boton y dirigir el cursor hacia el icono o
funcidn deseada.

3. Una vez la flechita este encima del icono va a oprimir el boton izquierdo del mouse
y soltarlo rapidamente, se supone que el texto cambie a la funcién que selecciond

e Silevaaaplicar la funcién a un texto que no ha comenzado a redactar adn:
1. Solo debe seleccionar el icono que represente a la funcion deseada antes de
comenzar a escribir.
2. Escribir lo que quiera escribir aplicandole esa funcion.
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3.

Cuando quiera continuar escribiendo sin ningun icono activado solo debe
seleccionar el icono nuevamente y asi lo desactivara y podra continuar escribiendo
texto estandar.

Ejercicios de préctica:

e Redaccion de Carta de Cobro

La destreza de poder redactar una carta en Word es de gran importancia tanto para uso
personal como profesional. Puede facilitar la solicitud de servicios, cobros, pagos y otras
gestiones. Como practica vas a redactar una carta de cobro. Cuando se escriben cartas el
formato como tal no cambia. Refiriéndose a el tipo, tamafio y color de la letra, secciones o
partes de la carta y los espacios que se debe dejar entre estas. Para redactar una carta:

1.
2.

Primero debe abrir un documento nuevo.
Luego seleccionar el tipo y tamafio de letra a utilizar.
o Para esto debes ir al mend de “Font” y seleccionar la flecha en la siguiente

caja Times Mew Ro -~ |12 - .

o Aparece un listado de diferentes letras donde se selecciona la que vaya a
utilizar.

o Vas a seleccionar la letra: Times New Roman.

o De la misma manera, seleccionando la flecha en el encasillado del lado con
nimeros, vamos a seleccionar el tamaiio de la letra.

o Para cartas se utiliza tamafio: 12.

Para dejar espacios entre secciones de la carta vas a utilizar la tecla de “Enter”.

3.

o

La primera parte de la carta es la fecha.
o Vas aescribir la siguiente fecha: 18 de febrero de 2015
Antes de continuar a la segunda parte de la carta va a dejar dos espacios
oprimiendo la tecla de “Enter” dos veces.
La segunda parte consta del nombre y direccion de deudor.
En esta seccidn van a escribir lo siguiente con los acentos y espacios necesarios:
Pedro Vazquez Rivera
B-10 Calle. Acacias
Las Marias, PR 00670
Dejar dos espacios (Enter).
La tercera parte es el asunto de la carta.
Vas a escribir: ASUNTO: ESTADO DE CUENTA
Note: en esta seccidn todas las letras son mayusculas y hay palabras mas
oscuras.

10. Dejar dos espacios (Enter).
11. En la cuarta seccién se escribe el saludo: Estimado Sr. Vazquez:

19



12. Dejar dos espacios antes de comenzar el cuerpo de la carta.
13. Para el cuerpo de la carta vas a escribir los siguientes tres parrafos:

Luego de verificar sus estados de cuenta con nuestra compariia, hemos notado que
su cuenta presenta un atraso.

Adjunto una copia de su estado de cuenta que refleja un saldo adeudado por la
suma de $150.00. Si existe alguna razén por la cual no pudo remitir el pago, no
dude en llamarnos para analizar el caso.

Si ya envi6 el cheque por correo, le pedimos disculpas por la molestia 'y le
agradecemos su pago.

14. Luego del cuerpo de la carta se dejan dos espacios y se escribe la despedida:
Atentamente,
15. 4 espacios (Enter), en este espacio va su firma y justo debajo, su nombre, cargo y
numero de teléfono.
[Nombre]
[Cargo]
[NUmero de teléfono]
16. La carta debe quedar como se muestra en la Figura 16.

18 de febrero de 2015

Pedro Vazquez Rivera
B-10 Calle. Acacias
Las Marias, PR 00670

|ASUNTO: ESTADO DE CUENTA
Estimado Sr. Vazquez:

Luego de verificar sus estados de cuenta con nuestra compafiia, hemos notado que su cuenta
presenta un atraso.

Adjunto una copia de su estado de cuenta que refleja un saldo adeudado por la suma de $150.00.
S1 existe alguna razén por la cual no pudo remitir el pago, no dude en llamarnos para analizar el
caso.

S1 va envid el cheque por correo, le pedimos disculpas por la molestia v le agradecemos su pago.

Atentamente,

[Nombre]
[Cargo]
[Numero de teléfono]

Figura 16. Ejemplo de la carta
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A. Guardar documentos
Al terminar la carta va a proceder a guardarla en el USB/pendrive que se le proveyo.
- ~ FILE
1. Para guardar vas a ir a la pestafa de
2. Enel menu vas a seleccionar Save As, ya que es la primera vez que guardas el documento.
3. Una vez ahi escojes en que parte de la computadora vas a guardar el documento, en este
caso en Computer como indica la Figura 17.
4. En laventana de al lado escojes Documents y buscas tu USB.

Si el documento habia sido guardado anteriormente, va a seleccionar “Save” en lugar
de “Save As”. Esta funcion lo grabara automaticamente en el archivo de origen.

Document1 - Word ? - O =
Sign ir
&@a OneDrive El:l Computer
Recent Folders
Eé% Other Web Locations Downloads
= C: = Users » Elena Santos » Downloads
_ CETAA enero 2015
Eltl Computer Desktop » CETAA enero 2015
Desktop
+ Add a Place Work enero 2015

E: » Work enero 2015

Work enero 2015
Desktop » Work enero 2015

Documents

Account

Options

Figura 17. Primera ventana al guardar documentos

5. Aparecera una ventana como la de la figura 18.

Aqui tiene la oportunidad de ponerle el nombre que desee a su documento.

En este caso va al recuadro que dice File Name y lo nombrara “Carta de Cobro”
Finalmente oprimira Save.

o N
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T [l =« ElenaSantos » Documents » v | Search Documents e

Crganize ~ Mew folder 4= - 71

m Desktop -~ Mame Date modified Type
| Documents : _ §
. Custom Office Templates 1/,28/2015 2:22 PM File folder

& Downloads

|ﬂ€h Israel (israel-pc)

o Music

=] Pictures

8 Videos

i Local Disk (C3)

= RECOVERY (D:)

B ECAG (B

W >

File name: | Carta de Cobro 1 w

Save as type: | Word Document

Authors:  Elena Santos Tags: Addatag
[ 5ave Thumbnail

= Hide Folders Tools - Save Cancel

Figura 18. Ventana para nombrar y escoger donde guardar documento

e Esaventana cerrard automaticamente al guardar el documento.
e Para cerrar el programa seleccionara el icono de cerrar * , al extremo derecho de la
pantalla.

Para verificar que quedo guardado el documento, va a seleccionar el Folder que se encuentra
en la barra de la pantalla principal de Windows Mé&

o Abrird una ventana como la de la Figura 19, donde debe escoger donde grabé su

documento.
o Tiene que estar seguro de abrir el lugar correcto donde grabd su documento, sino

el documento no aparecera.
o Al seleccionar el nombre de su documento este abrira y podra acceder y hacerle

cambios si asi lo desea.
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& os(c)
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> |

€ Networkc

k Computer

—_—

|

Figura 19. Ventana para buscar documentos grabados

B. Impresion de documentos

Para practicar como se imprime un documento, vas a abrir la Carta de Cobro guardada. Luego
de abrir el documento debes seguir los siguientes pasos:

1.

Vas a seleccionar el icono de , una vez ahi vas a elegir el icono de Print y abrird
una ventana como la de la Figura 20.

En ésta puedes ver una copia de tu documento y como va a quedar al ser impreso.

Vas a escoger el nimero de copias que quieres imprimir del documento y el nombre de la
impresora que quieres utilizar.

También vas a tener una serie de opciones en las que puedes cambiar la orientacion del
papel, escoger si quieres imprimir por ambos lados, entre otras. En este caso no vas a hacer
ningun cambio, por lo que vas a proceder a imprimir.

Seleccionas el icono &2 e imprimira el documento.

Print
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Save

Save As

Print

Share

Export

Close

Account

Options

Imprimir

Carta de Cobro 1 - Word

Seleccionar el

Printer Propertie

opies: |1 - "
= nimero de copias
Print
Printer
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de la impresora

PO ESTADOG DE CLINTA
frmade = \asguse
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b e wfin cn mmadn 4
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Portrait Orientation
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Sign ir
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Figura 20. Ventana para imprimir documentos
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3. Otras funciones de Word
Ademas de las funciones méas comunes ya discutidas, el programa de Word tiene muchas otras
funciones. Unas més avanzadas que otras, por lo que vamos a repasar algunas de las mas basicas.

View

La funcién de “View” se utiliza para escoger como queremos ver nuestro documento en la
pantalla. Podemos elegir entre:

e Ver como se veria al imprimirse (Print Layout), como en la Figura 21.
e Ver el documento mas de cerca con Zoom, icono de lupa.

e Ver una sola pagina o0 mas de una mientras escribimos

e Abrir otra ventana con el documento, etc.

B HEH S 0- Intreduccién a las computadgas Windows 7y Word 2013 - Word (Product Activation Failed)
INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAILINGS  REVIEW —b- P ~
6 estafia de
] [= Outline Ruler L A=| One Page

. = M=,
o B 0wt Gridlines o — “Yiew”

. rrange Split itch Macros
Mavigation Pane All Windows ~ -

[ Multiple Pageg

Show Window Macras

Vista preliminar Ver mas de ||Escojer .
. ., Abrir otra ventana con
de impresion cerca el cuantas _
L. el mismo documento
documento ||paginas
quieres
visibles

Figura 21. Pestafia de “View”

Insert

La pestafia de insertar usualmente se utiliza para poner fotos, ldminas o figuras que se tengan ya
grabadas en la computadora o0 que se consigan en internet. También nos permite integrar tablas y
gréaficas al documento y crearlas nosotros mismos. Esta funcion podria ser Gtil para poner el logo
de alguna compafiia 0 negocio en los documentos.

e Para hacer uso de esta funcién solo se debe seleccionar la pestafia de “Insert” como indica
la Figura 22.

e A partir de ahi aparecen todas las funciones que componen a esta pestafia.
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B H D U Docurnent] = Ward
Sign ir

HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREMCES MALINGS REVIEW VIEW
B CoverPage- == | | J ) E I I i siore s | B Hyperlink ] | L] | —| Ty 7 [ QuickParts+ [¥ Signature Line + | T Equation -
== o LY =) L ]
[ BankPage - o = ) a+ S| P Bookmark ! = = 4 Wordat- [T} Date & Time €2 Symbol -
Table | Pictures Online Shapes Smartdnt Chart Screenshot & Wy Apps - Online Comment | Header Footer  Page Tet | :
%= Page Break = Kchiret = - Video | L Crass-reference s = Mamber= | Box~ jop Cap - [] Object -
. Fages Tables Busirations Apps Media Links Comments. Header & Footer Tt Symbok -~

INSE1|1T

B B dld @Bl a.

Cover Blank Page  Table Pictures Online Shapes SmartArt Chart Screenshot

Page~ Page Break - Pictures - -
Pages Tables Illustrations

Figura 22. Pestafia para insertar objetos, tablas o figuras

|
e Por ejemplo, si queremos insertar una foto, seleccionamos el icono " y abrira una

ventana como la de la Figura 23.
e Aqui escoges el archivo donde este grabada la foto que quieres insertar.
La seleccionas y después le das al icono de “insert” y aparece la foto en el documento.

wd X
T =] =« Users » ElenaSantos » Pictures » v O Search Pictures p-J
Organize * Mew folder =~ [@E @
~ ~
*d Homegroup
L] Computer .L
m Desktop 2 -
| Documents Pictures
& Downloads
Lﬂﬂ‘ Israel (israel-pc)
o Music
=| Pictures
B Videos
i, Local Disk (C:)
= RECQVERY (D:)
v
File name: || v| |anPictures M
Tools v | nse |v| | cCancel |

Figura 23. Ventana para insertar fotos
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Page Layout

La pestaria de “Page Layout” (Figura 24), se utiliza para escoger o cambiar:

e Los margenes a utilizar en el documento

e Orientacion del papel

e Tamario del papel

e Si deseas columnas

e Espacio antes y después de los parrafos; entre otros.

Documen t1 - Ward 7 ®m - &8 X

@ = i

HOME INSERT DESIGN

¥ = =l Breaks-

REFERENCES ~ MAILUNGS — FEVIEW  VIEW Sign in
Spacing + Align-

E01 Line Numbers - 15 Before: Opt -
Selection

35 ARer apt - Pane
Paragraph ) Arrange

Marging Orientation e Cohamers
L = = - &Y Hyphenation =

Fage Setup

FILE HOME INSERT DESIGMN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DEVELOPER

@ @ IE = Breaks ~ Indent Spacing E & [z Align -
Q" IZ Before: |0 pt N

- e - [ Line Numbers = 3= Left: s : - : ) Group
Margins Orientation  Size Columns . o= — | Position Wrap  Bring Send  Selection
- - - - bt Hyphenation= =% Right |0" L 4= After |0 pt . Text - Forward - Backward Pane Rotate
Page Setup ] Paragraph ] Arrange

OR0S  ENGLISH (UNITED STATES)

Figura 24. Pestafia de Page Layout
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