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Introducción a la Calculadora:

El manejo de la calculadora de Windows permite realizar las mismas operaciones que una calculadora convencional. Para abrir la aplicación, basta con seleccionar las opciones Start /Programs /Accessories /Calculator. Esta permite activar dos modos de presentación. La opción científica y la estándar, ambas en el menú View. El funcionamiento es el mismo al de una calculadora normal y se omite su explicación. Si se desea obtener información adicional basta con seleccionar la Ayuda. 
Utilizar la Calculadora:

La Calculadora se puede utilizar de dos formas:
· Estándar: Para hacer cálculos simples o en la vista

· Científica: Para realizar cálculos estadísticos y científicos avanzados.
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Procedimientos para abrir la Calculadora:
· Para abrir la Calculadora, haga clic en Inicio, seleccione todos los programas, Accesorios y a continuación, haga clic en Calculadora. 

· Para obtener más información acerca de cómo utilizar la Calculadora, haga clic en el menú Ayuda de la Calculadora. 

· Para obtener más información. 
Para utilizar los equivalentes del teclado de los botones de la Calculadora:

A continuación se muestra una lista alfabética de los botones de la Calculadora y sus equivalentes del teclado. 
Para imprimir esta lista, haga clic en el menú Opciones y a continuación, haga clic en Imprimir. Cuando utilice la Calculadora, podrá ver el equivalente del teclado de un botón de la Calculadora si hace clic con el botón secundario del Mouse (ratón) en dicho botón y a continuación, hace clic en ¿Qué es esto?
	BOTON
	TECLA
	BOTON 
	TECLA

	%
	%
	Hyp
	H

	(
	(
	Int
	;

	)
	)
	Inv
	¡

	*
	*
	In
	n

	+
	+
	Log
	l

	+/-
	F9
	Lsh
	<

	-
	-
	M+
	CTRL+P

	.
	.o bien
	MC
	CTRL+L

	/
	/
	Mod
	%

	0-9
	0-9
	MR
	CTRL+R

	l/x
	r
	MS
	CTRL+M

	=
	ENTRAR
	n!
	¡

	A-F
	A-F
	Not
	~

	And
	&
	Oct
	F7

	Ave
	CTRL+A
	O bien
	(canalización)

	Retroceso
	RETROCESO
	pi
	p

	Bin
	F8
	Qword
	F12

	Byte
	F4
	Radian
	F3

	C
	ESC
	s
	CTRL+D

	CE
	DEL
	sin
	s

	cos
	o
	sqrt
	@

	Dat
	INS
	Sta
	CTRL+S

	Dec
	F6
	Sun
	CTRL+T

	Sexagesimal
	F2
	Tan
	t

	dms
	m
	Word
	F3

	Dword
	F2
	Xor
	^

	Exp
	x
	x^2
	@

	F-E
	v
	x^3
	#

	Centesimal
	F4
	x^y
	y

	Hexadecimal
	F5
	
	


Para realizar un cálculo científico:

· En el menú Ver, haga clic en Científica. 
· Haga clic en un sistema numérico. 
· Haga clic en el tamaño de presentación que desea utilizar y continúe con el cálculo. 

NOTAS:
· En los sistemas de numeración hexadecimal, octal y binario, los cuatro tamaños de presentación disponibles son Qword (representación de 64 bits), Dword (representación de 32 bits), Word (representación de 16 bits) y Byte (representación de 8 bits). Para el sistema numérico decimal, los tres tamaños de presentación disponibles son Sexagesimal, Radián y Centesimal. 

· También puede utilizar el teclado numérico para escribir números y operadores; para ello, presione BLOQ NUM. 

· Cuando convierta un número decimal con posiciones decimales a otro sistema numérico, se eliminará la parte decimal del número, convirtiéndolo en un número entero. 

· Los números convertidos a decimales a partir de notación hexadecimal, octal o binaria se muestran como enteros positivos. 

Realizar cálculos con números grandes:

En los sistemas numéricos hexadecimal, binario y octal, la Calculadora presenta únicamente los dígitos inferiores de una respuesta cuando los resultados contienen más dígitos de los que permite el tamaño de presentación. Este comportamiento es similar a cómo se realizan los cálculos en los sistemas informáticos.

Con el sistema numérico hexadecimal, los resultados de tipo QWORD pueden contener hasta 16 dígitos; los de tipo DWORD, hasta ocho dígitos; los de tipo Word, hasta ocho dígitos, y los resultados de tipo Byte pueden contener hasta dos dígitos.

Por ejemplo, si utiliza el sistema numérico hexadecimal y la presentación de tipo Word, el resultado mayor que podrá generar es FFFF (equivalente a 65535 en notación decimal). Si duplica ese número (FFFFx2), la respuesta será 1FFFE. Como este número contiene cinco dígitos, la Calculadora mostrará únicamente los cuatro dígitos inferiores del resultado: FFFE.

PROCEDIMIENTO PARA IMPRIMIR UN TEXTO:
Puede especificar la manera en que desea imprimir un documento seleccionando opciones en el cuadro de diálogo Imprimir.
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Selección de la Impresora:
Debe seleccionar La impresora, la cual debe estar predetermina hasta que cierre Microsoft Word o seleccione una impresora diferente. La información que aparece en los campos debajo de la lista se aplicará a la impresora seleccionada. 

Estado   Describe el estado de la impresora seleccionada, por ejemplo, ocupado o inactivo.

Tipo   Identifica la impresora seleccionada.

Ubicación   Identifica la ubicación de la impresora seleccionada y el puerto de impresora que utiliza.

Comentario   Incluye cualquier información adicional acerca de la impresora seleccionada.

Propiedades   Haga clic para abrir el cuadro de diálogo Propiedades de Nombre de impresora. Utilice este cuadro de diálogo para cambiar las opciones de impresora de Microsoft Windows para la impresora seleccionada. Para cambiar las opciones de impresora de Microsoft Windows, haga clic en Opciones.
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Buscar impresora   Haga clic para abrir el cuadro de diálogo Buscar impresora.

Imprimir a un archivo   Imprime el documento en un archivo en vez de en una impresora.

Doble cara manual   Permite imprimir un documento por las dos caras del papel si no tiene una impresora dúplex. Después de imprimir por una cara, Word le pedirá que vuelva a alimentar el papel.

Intervalo de páginas

Todo   Imprime todo el documento.

Página actual   Imprime la página que contiene el punto de inserción. Si selecciona más de una página, Word imprime la página desde el inicio de la selección.

Selección   Imprime sólo la selección actual. Esta opción no estará disponible hasta que seleccione una parte o la totalidad del documento.

Páginas   Imprime las páginas que escriba en el cuadro Páginas.

Copias

Número de copias   Escriba el número de copias que desee imprimir.

Intercalar   Imprime las copias del documento en un orden de encuadernación apropiado.

Zoom

Páginas por hoja   Específica el número de páginas en el documento que desea imprimir en cada hoja de papel.
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Escalar al tamaño del papel   Ajusta el documento de acuerdo con el tamaño de papel seleccionado. Seleccione el tamaño de papel en el que desea imprimir el documento. Por ejemplo, puede especificar que un documento de tamaño B4 se imprima en un papel de tamaño A4 disminuyendo el tamaño de la fuente y de los gráficos.

Imprimir   Especifica la parte del documento que se va a imprimir. Seleccione una parte del documento en la lista. Por ejemplo, si desea imprimir sólo las propiedades del documento, haga clic en Propiedades del documento.

Imprimir sólo   Especifica las páginas de la parte seleccionada del documento que se van a imprimir. Esta opción no estará disponible a menos que seleccione Documento en la lista Imprimir.

Opciones   Haga clic para cambiar la configuración de impresión de Word. Si desea cambiar la configuración de impresión, haga clic en Propiedades.

PROCEDIMIENTO PARA CREAR DOS SECCIONES DIFERENTES EN UN MISMO DOCUMENTO:
Puede especificar la manera de dividir el documento seleccionando opciones en el cuadro de diálogo Salto.
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Tipos de saltos

Salto de página   Inserta un salto de página manual en el punto de inserción.

Salto de columna   Inserta un salto de columna manual en el punto de inserción.

Salto de ajuste de texto   Termina la línea actual y fuerza al texto a continuar debajo de una imagen, tabla u otro elemento. El texto continúa en la siguiente línea en blanco que no contenga una tabla alineada con el margen izquierdo o derecho.

Tipos de Saltos de Sección:
Página siguiente   Inserta un salto de sección y divide la página de manera que la sección siguiente comience en la parte superior de la página siguiente.

Continuo   Inserta un salto de sección e inicia una sección nueva sin insertar un salto de página.

Página par   Inserta un salto de sección e inicia la sección siguiente en la página numerada par siguiente. Si el salto de sección cae en una página numerada par, Word deja en blanco la siguiente página impar.

Página impar   Inserta un salto de sección e inicia la sección siguiente en la página numerada impar siguiente. Si el salto de sección cae en una página numerada impar, Word deja en blanco la siguiente página par.
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PASOS PARA PROTEGER UN DOCUMENTO:

Restricciones de Formato: 
· Herramientas > Opciones > Seguridad 

· Click en Proteger documento 
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1. Permite restringir el formato a los estilos que se seleccionen. 
2.- Restricciones de edición: Nos da las opciones de permitir comentarios, rellenar formularios o no permitir modificar el documento, hacerlo (sólo de lectura). 

Excepciones: En este apartado podemos seleccionar o dar permisos usuarios para que editen/modifiquen el documento.

3.- Comenzar a respetar: Para aplicar todos los cambios anteriores al documento.

 

 

· Seleccionamos una contraseña la confirmamos y presionamos aceptar. 




· Cuando volvamos a abrir el documento veremos desactivadas todas las barras de edición, formato… 

 

 

Para volver a poder editar el documento deberemos escribir correctamente la contraseña.
Se debe tomar en cuenta la siguiente Observación:

· Ve a guardar como - documento de Word
· Te aparece un cuadro de dialogo, en la esquina inferior izquierda aparece herramientas, haz click.

· Te aparecen algunas opciones, haz clik en opciones generales.

· Te dice contraseña de apertura, de escritura y por último de solo lectura, tú escribes tu o tus contraseñas y listo.
Esta opción es de mucha utilidad si eres de los que compartes el equipo o documentos.
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Procedimientos para abrir la Calculadora:
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Para abrir la Calculadora, haga clic en Inicio, seleccione todos los programas, Accesorios y a continuación, haga clic en Calculadora. 

· Para obtener más información acerca de cómo utilizar la Calculadora, haga clic en el menú Ayuda de la Calculadora. 

Existen dos clases de Calculadora:

La Calculadora se puede utilizar de dos formas:

· Estándar: Para hacer cálculos simples o en la vista y

· Científica: Para realizar cálculos estadísticos y científicos avanzados.

· Importante:          En los sistemas de numeración hexadecimal, octal y binario, los cuatro tamaños de presentación disponibles son Qword. Para el sistema numérico decimal, los tres tamaños de presentación disponibles son Sexagesimal, Radián y Centesimal. 

· También puede utilizar el teclado numérico.           
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