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Informatica Basica

INTRODUCCION

Segunda parte que corresponde Exclusivamente al uso de Herramientas de Ofimatica de la
misma forma se presenta este del material de apoyo para los estudiantes y docentes de
nuestro Departamento

El presente material de apoyo tiene como propdsito principal convertirse en una guia
practica para el aprendizaje del uso basico de una computadora, ademas de desarrollar la
I6gica computacional basica apoyado de todas las herramientas esenciales para una mejor
utilidad.

De manera resumida se describe un enfoque metodoldgico del programa de desarrollo para
el avance, exponiendo el marco metodolégico del aprendizaje.

Ingresando a detalle en herramientas de un curso de informdtica basica dividido en 6
capitulos, empezando por la descripcién de la computadora y sus periféricos, asi como del
sistema operativo, en nuestro caso Windows.

Y en la parte practica abordamos el como redactar y dar formato a un texto sencillo a través
de procesadores de texto, antes de aprender a utilizar de manera bdsica una hoja de calculo

y a realizar una presentacion sencilla con diapositivas.

De la misma manera de manera resumida abordamos el uso y navegacion por el internet y
envio de correos electrénicos E-mail.

Todo conlleva a que el material de apoyo sea de mucha utilidad.
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PROPOSITO DEL CURSO DE INFORMATICA BASICA

Conocer de informatica ya se ha convertido una necesidad igual que la alfabetizacion basica
en la sociedad, y en el entorno rural también. Es una necesidad tanto para la ciudadanay el
ciudadano como para la y el estudiante tener nociones basicas para utilizar esa tecnologia
ya sea para buscar informaciones, preparar cursos o realizar tareas. También en el dmbito
laboral, se ha convertido en una herramienta indispensable en la gran mayoria de sectores
econdémicos.

Muchas personas no cuentan con una computadora personal en su casa o en la escuela,
pero, sin embargo, estdn confrontadas cada dia mas en la necesidad de poder usarla, ya sea
para mandar un correo electrénico, realizar una tarea escolar, investigar y buscar
informacidn, redactar una carta, etc.

En este sentido este material brinda la informacion precisa de manera resumida para dar el
conocimiento inicial que la sociedad tecnolégica nos impone a la fecha.

El curso se desarrolla para que el estudiante llegue a ganar habilidad en el uso de la
computadora, desde el funcionamiento general hasta su mantenimiento basico, y para usar

programas de uso corriente como programas de levantamiento de texto (Word, Excel), de
correo electrénico y de busqueda de informacion en internet.

CONTENIDOS DEL CURSO DE INFORMATICA BASICA:
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El programa consta de cinco mddulos principales los cuales son:

MODULO 3

PROCESAR UN TEXTO
(REDACTAR O DIGITAR Y]
DAR FORMATO) WORD

INTRODUCCION (WORD U OPENOFFICE)
BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO
MANEJO DE COMANDOS

ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

GUARDAR UN DOCUMENTO

IMPRIMIR UN DOCUMENTO

LOS COMANDOS DE LA PESTANA DISENO DE
PAGINA

Insertar Tablas en un Documento.
EJERCICIOS CON TABLAS

INSERTAR IMAGENES Y GRAFICOS.
ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA.
NUMERACION DE PAGINA

FORMATO DOCUMENTO DE INVESTIGACION
INSERCION DE TABLA DE CONTENIDO

MODULO 4

HOJA DE CALCULO

INTRODUCCION EXCEL O LIBREOFFICE

LIBRO DE TRABAJO

Hoja de Célculo

PARA DESPLAZARSE EN LAS CELDAS DE LA HOJA DE
CALCULO

¢COMO TRABAJAR CON LAS CELDAS?
GUARDAR Y ABRIR UNA HOJA DE CALCULO.
¢COMO TRABAJAR CON FILAS Y/O COLUMNAS?
EJERCICIOS PRACTICOS 1

FORMULAS MATEMATICAS.

BORDES EN CELDAS.

EJERCICIOS PRACTICOS 2
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MODULO 5 ¢ INTRODUCCION POWERPOINT

PRESENTACION ¢ PROCEDIMIENTO PARA UNA PRESENTACION
SENCILLA CONl * GUARDAR UNA DIAPOSITIVA O PRESENTACION
POWERPOINT e ABRIR UNA PRESENTACION EXISTENTE

e TIPOS DE VISTAS

e TRABAJAR CON DIAPOSITIVA

e FORMATO DE TEXTO

e Numeracion y Vifietas.

e EXPORTAR PRESENTACION EN DIFERENTES
FORMATQOS
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3 Modulo
PROCESAR DE TEXTO WORD

(REDACTAR O DIGITAR Y DAR FORMATO)

Para procesar un texto, existen aplicaciones o programas informaticos llamados
procesadores de texto que sirven para escribir, ilustrar, componer, dar formato, modificar o
imprimir documentos. Es el actual sustituto de las maquinas de escribir.

Existen numerosos programas de procesadores de texto. Quizas el mdas conocido es
Microsoft Word, poderoso procesador de texto que contiene una gran cantidad de funciones
principales, de las cuales abordaremos las mas basicas en este manual.

Apache

o) OpenOffice”

Microsoft Word no es el Unico procesador de texto en el mundo, también existe el software
libre para la elaboracién de documentos como: OPENOFFICE y su actualizacion LIBREOFFICE,
gue son casi idénticos a Microsoft Word. Por esta razén, les presentemos a continuacion
unos comandos basicos de Word 2007 que valen para OpenOffice.
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I3 Microsoft Office Visio 2007
I, Miczosokt Office Word 2007

L Hermarmsertas de Microsoft Otfice

Mobde Stream
Nero -

Con el software libre no se necesita comprar una licencia, por lo tanto, es GRATIS y se puede

descargar libremente en la siguiente direccion: http://www.openoffice.org.

Entre los documentos que puede crear en un procesador de texto estan: cartas, fax,

curriculum, inventarios, calendarios, tesis, manuales, informes y mas...

3.1 LA PANTALLA PRINCIPAL AL ABRIR EL PROCESADOR DE TEXTO

(WORD U OPENOFFICE)

Para abrir el procesador de texto:

e Al mendu Inicio
e Todos los programas

e Microsoft Office o OpenOffice

e Word.

Escribir texto: Al escribir un texto observards que hay una pequefia barra vertical

parpadeante

gue va avanzando segun vas escribiendo. Se llama punto de insercion, y nos
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sirve para saber dénde se va a escribir la siguiente letra que tecleemos. No confundas el

punto de insercion con el puntero del ratén que tiene esta

forma cuando esta dentro del drea de texto y esta otra #l cuando esta encima de los mendus.

Al arrancar Word aparece la siguiente pantalla inicial: Las flechas indican el nombre de cada

area de la pantalla inicial.

| Barra de ' Satra de tituo { . Barrs de
| accesorapida | N ’ ] | dasplasasionto |

e B A e B —. — - »

——en B OB MEM Y Asst AsSl A2l ‘\ ~pas
il AL R i S L L I S . .

e e o -—— .- -

‘Vlmsdedocumento i | Zoom |

Navegando Por El Texto: Para movernos a través de un texto podemos hacerlo de varias

formas:

Dando clic con el botén izquierdo del mouse.
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. Usando las barras de desplazamiento vertical para movilizarnos hacia arriba o hacia
abajo, y la barra de desplazamiento horizontal para movernos a la izquierda y a la derecha.

. Podemos movernos a través del texto utilizando las teclas de flecha cursoras
del teclado.

. También podemos navegar a través del texto utilizando el teclado
o combinaciones de teclas.

)Hq'ud ¥

Estas se presentan en forma resumida a continuacion.

1.2 LOS COMANDOS DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE
ACCESO RAPIDO

Contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunos de los comandos mas habituales,
como Guardar, Deshacer.

Para agregar mas comando a la barra de acceso rapido se debe hacer clic en la flechay en Ia
lista hacer clic en las opciones a utilizar.

En esta lista podemos cambiar la ubicacion de la barra de acceso rapido. Si deseamos agregar
mas comandos, hacer Clic en la opcién mds comandos, esto activa una ventana en la cual
elegimos los comandos a utilizar.

El boton Office:

En el botén office encontramos comandos para ejecutar acciones como guardar, abrir,
imprimir, y mas.
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3.3 LOS COMANDOS DE LA PESTANA INICIO (PARA DAR FORMATO
AL TEXTO)

La pestafia Inicio contiene las operaciones mds comunes.

O ﬂ )= )F Dotumentol - Microsoft Word «8-X
|| Inicio Insetar  Diseriodepaging  Referencias  Comespondencia  Rewisar  Vista @

") N ' Teiv F-‘.—.. iEiF

B Calibrl (Cuerpo) ' AN 5&' = e n % H

: I ™ ABbCLD: | AaBbCeDe

Pj ) ooy X AEE : AaBbGr sl

L N K § b, X A|® B m o] TNormal |¥Sinespa. Thulol o Camblar Edicon

AL AL LN A R I ) e |
Portapapeles [ Fuent fy Pamato i Estilos f

Formato caracter y fuentes: cuando hablamos del formato de un texto nos estamos
refiriendo a las cuestiones que tienen que ver con el aspecto del texto. Los caracteres son
todas las letras, nimeros, signos de puntuacién

y simbolos que se escriben como texto. Para cambiar el formato de un texto este debe estar
seleccionado.

fo &)
NK S e e[ A

Fuente M

Vamos a ver las posibilidades mas comunes para variar el aspecto de los caracteres que estan
disponibles en la pestafia Inicio dentro del grupo de herramientas Fuente.

También aparecen las herramientas de formato automaticamente al seleccionar una palabra
o frase para poder modificar, fuente, tamafio y estilo de fuente, etc.
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‘Canbn (Cuc~111 ~ A" A7 | A |
N K E®-A-EES

= I a— v

RN

Hola

Cortar, Copiar y Pegar:

A veces nos sucede que tenemos un nombre ya digitado, pero tenemos que repetirlo muchas
veces mas. Copiar y pegar nos facilita el proceso. Por ejemplo, quiero el nombre de una
organizacién escrito muchas veces como se muestra a continuacion.

Para repetir el mismo texto debes de hacer el siguiente procedimiento
Para repetir el mismo texto debes de hacer el siguiente procedimiento
Para repetir el mismo texto debes de hacer el siguiente procedimiento.

Para repetir el mismo texto debes de hacer el siguiente procedimiento.

1- Seleccionar el texto que deseas repetir, es decir copiar.
2- Sobre el texto seleccionado debes dar clic derecho, se desplegara un menu en
donde debes dar clic en la opcidn, ya sea copiar o cortar.
° Copiar: solamente copia el texto seleccionado y deja intacta la
seleccién.
) Cortar: corta el texto seleccionado, es decir, cuando des clic en la

opcién cortar, el texto seleccionado desaparece y aparece cuando
realizas el siguiente procedimiento.

3- Debes dar clic derecho nuevamente, pero en el area que deseas pegar el texto.
4- Eliges la opcion pegar. El texto aparecerd, cuantas veces realices este tercer
punto.
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Dar formato a un parrafo:
Las caracteristicas mas importantes de formato de parrafo son la alineacion y la sangria,
ambas estan disponibles en la pestafia Inicio.

1
i
i
i

Estos son los botones para fijar la alineacion.

Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos, normalmente, a su alineacion
respecto de los margenes de la pagina, pero también podemos alinear el texto respecto de
los bordes de las celdas, si es que estamos dentro de una tabla.

Sangria

= »

Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar un poco el parrafo hacia la derecha o izquierda.
Se realiza seleccionando el parrafo y haciendo clic en uno de estos botones de la pestaiia
Inicio

en el grupo de herramientas Parrafo, segun queramos desplazar hacia la izquierda o hacia la
derecha.

Orden:

41

Permite ordenar los datos de mayor a menor o viceversa
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Interlineado:
- -
+_

El interlineado permite regular el espacio entre cada linea de texto.

Sombreado:
A través de este comando podemos aplicar un color de sombreado a un parrafo o linea de
texto.

Borde:
Aplica un borde al parrafo seleccionado.

3.4 COMBINACIONES DE TECLAS MAS COMUNES

Control + A= Abrir

Control + B= Buscar

Control + C = Copiar

Control + D = Alinear a la derecha

Control + E= Seleccionar Todo
Control + G= Guardar

Control + J= Justificar

Control + K= Cursiva

Control + L= Reemplazar Control + M= activa la Ventana Fuente Control + N= Negrita
Control + P= Imprimir

Control + Q= Alinear a la izq. Control + S = Subrayado Control + T= Centrar

Control + U= Nuevo Documento

Control + V= Pegar Control + X= Cortar Control + Y= Rehacer Control + Z = Deshacer
Control + F4= Cierra el Documento

ALT + F4= Cierra el Programa
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3.5 ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

La revisidn ortografica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los procesadores
de texto. La revisién ortografica consiste en comprobar que las palabras de nuestro texto no
son errdoneas y la revisidn gramatical trata de que las frases no contengan errores
gramaticales como por ejemplo "Los libros son buenas"; donde no concuerdan el género del
sujeto y del adjetivo.

Revision ortografica

Una vez hemos introducido todo o parte de nuestro documento y queremos revisar la
ortografia podemos hacerlo de esta forma:

1. Haciendo clic en la pestafia Revisar y luego sobre el icono de la barra de

t:}.
herramientas de acceso rapido. I
2. Pulsando F7.

Word efectuara la revisidn ortografica y cuando encuentre un posible error se detendra y
nos mostrara una ventana informandonos de ello.

Ortografia y gramatica: Espanol {Colombia)

No se encontrd:

Opcion guardarcomo (CTRLI+ Go F12). [&) | Omitir una vez
*
5

Sugerencias:

CRL | Cambiar

Carl

Cutral

Idioma del diccionario: | Espafiol {Colombia) El

Revisar gramatica

En la zona titulada No se encontrd: aparece en color rojo la palabra no encontrada y la frase
del texto en la que se encuentra esa palabra.
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Debajo tenemos una zona titulada Sugerencias: que contiene una lista con las palabras mas
parecidas que ha encontrado Word en sus diccionarios.

Omitir una vez.
No realiza ninguna accidn sobre la palabra no encontrada y continda revisando el
documento.

Omitir todas.
Cada vez que vuelva a encontrar la misma palabra la pasara por alto sin realizar ninguna
accion sobre ella. Continua revisando el documento.

Agregar al diccionario.

Afade la palabra no encontrada al diccionario personalizado. Podemos usar esta accidn
cuando consideremos que la palabra no encontrada es correcta y por lo tanto no queremos
gue la vuelva a detectar como no encontrada. Por ejemplo, si no queremos que detecte
como error el nombre de nuestro apellido "VanBem".

Cambiar.

La palabra seleccionada de la lista de sugerencias sustituira a la palabra no encontrada. Si no
hay ninguna sugerencia que consideremos acertada podemos escribir directamente sobre Ia
palabra no encontrada la correccion que creamos oportuna y pulsar este botén.

Cambiar todas.
Cambia automaticamente todas las veces que aparezca la palabra seleccionada de la lista de
sugerencias por la palabra no encontrada.

Autocorreccion.

Agrega la palabra no encontrada y la palabra seleccionada de la lista de sugerencias a la lista
de Autocorreccion. Mas adelante se explica en qué consiste la autocorreccion.
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GUARDAR UN DOCUMENTO

Clic sobre el botdn office.
Clic en la opcién guardar como (CTRL + G).

Ventana guardar
En la parte central de este cuadro se muestran los archivos y carpetas que hay dentro de la
carpeta que tiene en el campo Guardar en, en este caso Mis documentos.

Para guardar un archivo debes tener en cuenta estos tres campos del cuadro:
Guardar en Nombre del archivo Guardar como tipo

Guardar en, aqui debes indicar la carpeta dentro de la cual vas a guardar el documento.

Si la carpeta que buscas no es una de las que se

muestran en el cuadro de didlogo puedes buscarla mediante elicono  que te lleva a la
carpeta de nivel inmediatamente superior. Para bajar al nivel inferior basta con hacer doble
clic en una carpeta.
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) Guardae come 155
o

{ ) | « Desktop » INFORMATICA » = |49 || Buscor Pl

Vincuet favertes Nomdre Fechs modtcacion T Tarmatn
Plartites o o008 Wreotie

i Dee b volt Soee

- e “ ..«.-;:.1 @] CARTAS DFO-2AS.

250 @) Mol de bunics

W fsortono &) de "

W lauso @) PROPUESTA INFO. AVANZADA

B bragenes
Mis »

Coarpetn -~

Nombee de schover TTROY =T -

Tipex [Dtxmo e Woed -

Autores: Santos Palacwos Ebquetsn Agreger une tguets

) Guwrdar mrnastizen

o Ocutar copetas [Femamiantas~) [ Guarsw | [ Conowr ]
| Conectar 3 wwdad de red
Opcones o gusdar..

Opcones genersie

Opoones Web.,

Comprrme embgere.

Pinchando en el botdn con el tridngulo (o dentro del campo Guardar en) puedes visualizar la
estructura de carpetas, como se ve en esta imagen, desde el nivel en que nos encontramos
hacia arriba. Para ir a una carpeta de esta estructura, o a otra unidad, basta con hacer clic
sobre ella.

Mediante el icono @ volvemos a la carpeta anterior.

También puedes crear una nueva carpeta con este icono L , la carpeta se creard

dentro de la carpeta que figure en el campo
Nombre del archivo: escribe el nombre que quieres darle a tu archivo o documento.

Guardar como tipo, el tipo de documento normalmente serd Documento de Word, pero
tenemos un menu despegable (haciendo clic en el tridngulo de la derecha) con otros tipos,
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por ejemplo, guardar el documento como una pagina Web o en formato PDF, como ya
veremos en el punto correspondiente.

Nombre de archivo: lm E
Guardar comot0: | pogyment de Word v
Word A

Documenko habiitado con macros de Word
Documenko de Word 57-2003

Plantila de Word

Plantila hahiitada con macros de Word
Cuardar annPintla de Word 97-200 E

Herramientas para archivar.

Se abre una ventana como la que ves aqui para que elijas una de las opciones disponibles
gue permiten eliminar, cambiar de nombre y agregar a Favoritos el archivo seleccionado. Si
gueremos establecer una contraseiia al documento selecciona opciones generales y en la
ventana que aparezca introduce las claves que desees.

Conectar a unidad de red...
Opcienes al guardar...
Opciones generales...
Opciones Web...

Comprimir imagenes...

Haciendo clic en el icono j T se abre este menu en el que puedes seleccionar el
formato con el que veras la lista de documentos. Hay ocho posibilidades:

1. Vistas en miniatura. Veremos una miniatura del archivo (si es de un tipo grafico)

o un icono que indica el tipo de archivo en otro caso.

2. Mosaicos. Veremos el nombre del archivo y un icono grande que indica el tipo
de archivo.

3. Iconos. Veremos el nombre del archivo y un icono pequefo que indica el tipo de
archivo.

4. Lista. Solo vemos el nombre del archivo, es la opcidén por defecto.

pdag. 19



Tomo 2

Informatica Basica

5. Detalles. Se muestra el nombre, el tamafio, el tipo de documento y la fecha de la
ultima modificacion. Se puede ordenar la lista por estas caracteristicas haciendo
clic en la cabecera de una de ellas.

6. Propiedades. Se divide la ventana en dos partes, en la izquierda se ve una lista
con los nombres de los archivos y en la parte derecha toda la informacion con
las propiedades del archivo seleccionado, titulo, autor, plantilla, nimero de
palabras, numero de lineas, etc.

7. Vista Previa. También se divide la pantalla en dos partes, pero en este caso, en
la parte derecha se muestran las primeras lineas del contenido del archivo.

8. Vista Web. Veremos una miniatura de la pagina web.

Nota: no se puede guardar dos documentos con un mismo nombre. Los nombres deben ser
diferentes, de lo contrario el sistema mostrara un aviso como el que se muestra a
continuacion.

Microsoft Office Word (¥ S|
El archivo Nuevo Documento de Microsoft Office
Word ya existe.

Desea:

@ Reemplazar d ardhivo exatente.

() Guardar cambios con un nombre diferente.
(") Combinar cambios en un archivo existente.,

[Aceptar][Ca\cela]

3.7 IMPRIMIR UN DOCUMENTO

Luego de haber elaborado el documento, damos clic sobre imprimir.
Hacer clic en el botén Office y en la lista elegir imprimir, muestra una ventana de la
siguiente forma.
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Imprimir
1‘--Impresora
Nombee: I &F Canonizso V] | Propiedades ]—"’ 6
Estado: Inactiva
Tipo: Canon iZ50
Ubkacién:  USBO02 ] Imprimir a archive
Comentario: [ Doble cara manual
2 - Intervalo de paginas Copias » 5
® Todo Nomero de gopias: ] |
QO Pagina actual Selecdicn
O péginas: I [¥] intercaar
Escriba nimercs de pagina e intervalos
separados por comas, Ejempho; 1,3,5-12,14
Zoom
Imprimic: [ Dacumento 5
3¢t g Paainas por heoja: Il pégina v]
Imnprimir s6lo; [El intervalo — —+»4
Escalar al tamario del papel: ISn ajuste de escala v I
e (o

1. Impresora. Presenta informacién de la impresora que se encuentra en linea y si
se encuentra lista para imprimir.

2. Intervalo de paginas. Presenta cuatro opciones:

2.1  Todo: Imprime todo el documento (todas las paginas).

2.2 Pagina actual: Imprime solamente la pagina donde se encuentra el cursor.

2.3 Paginas: podemos especificar cuales paginas deseamos imprimir.

Ejemplo: 1-5desde launo hastalacinco. 1,5launoylacinco

3. Selecciéon. Imprime solamente lo que se encuentra seleccionado. Permite
imprimir solamente las pdginas pares, impares o todo el documento.

4, Zoom. Si se desea imprimir en una escala de porcentaje mas pequefa, y cuantas
paginas dentro de una hoja.

5. Copias. Permite seleccionar el nUmero de copias que se imprimira de lo
deseado. Y también intercalar las hojas, si se desea imprimir hoja por hoja, o un
numero determinado de hojas primero (copias).

6. Propiedades. Presenta una ventana desde la cual podemos personalizar la hoja,

o algunas caracteristicas de la impresora (cambiar el tipo, tamafio de papel, etc.)
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3.8 LOS COMANDOS DE LA PESTANA DISENO DE PAGINA

La ficha disefo de pagina tiene las opciones para la configuracién del documento.
A continuacién, veremos algunas opciones importantes.

41

{6.—:3 90 = Microsoft Office
S |

- Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia
Aaj = ] Dy Orientacién ~ »= Saltos ~ A] Marca de agua ~
L LB LR l—y Pl - - ” . ®
' ; [_j Tamano ~ £ ) Numeros de linea ~ @ Color de pagina v
femas ' — Margenes __ 2 i —
- ' - == Columnas ¥ pe Guiones ~ Q Bordes de pagina
Temas Configurar pagina 4 Fondo de pagina

Configurar margenes, tamaio y orientacion de la pagina.
Antes de iniciar la creaciéon de un documento se debe especificar el tamafio de papel

orientacion y los margenes de la pagina. Para elegir los margenes haga clic en el botdn
margenes, en la lista elegir el margen a utilizar.

[]]

Margenes

Al hacer clic sobre el botéon Margenes, aparecen unos margenes predeterminados que se
pueden utilizar para agilizar la tarea. Si ninguno de esos margenes es correcto para el
documento que esta realizando, entonces se puede personalizar haciendo clic en la opcién
Madrgenes Personalizados.

Tamafio

Para cambiar el tamafio de la pagina haga clic en el botdn tamafio y en la lista elija el tipo
de papel a utilizar.
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Al hacer clic en el botén Tamafio, se abre una lista de Tamanos predeterminados. Pero, al
igual que en los margenes, aqui también se puede personalizar el tamafio de la hoja,
haciendo clic en la opcidn Mas tamaiios de papel.

]

| Carta -
21.59 cm x 27.84 cm [
Oficio

21,59 cm x 35.56 om

Ejecutivo
1841 cm x 2667 cm

A4
21 emx29.7 em

A5
148 emx21 em

B L) D[Dl

Orientacion
Es aqui donde giramos la pagina para elaborar un documento en diferente orientacién.

S

Deseritadibn

J vertical
_'J Harnzonta

Dividir un parrafo en columnas.
En esta ventana podemos configurar los margenes, orientacién y otras funciones.

|

L

Cuando se divide un parrafo en columnas se le aplica un formato estilo

e periodistico, también para aprovechar el espacio en la pagina.
‘_iJ Una
Lt Procedimiento:
i -
- Se selecciona el texto a dividir.

3 T . ~ . ~ s . . .z
_, g - Hacer clic en la pestafia disefio de pagina y otro clic en la opcion
j columnas.
i=5|  Luuirrds

- En la lista elegir el formato de columnas a utilizar.
j Détecha - Al hacer clic en mas columnas se activa la siguiente ventana Para
= v owenss. | PESONalizar las columnas.

Borde de pagina.
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Los bordes son muy utiles e importantes a la hora de elaborar un documento porque le dan
una mejor apariencia a la pagina.

. Bordes y sombreado ==
Pasos: fordes | Borde de gigra | gasireado |
Estio: Vits creve
2| -,

1. En la banda de opciones damos e s s para sk s
clic en “Disefio de pagina” y — 13
buscamos la opcién “Borde de ||.= |l gl o RMT B

L o & rrrr
pagina”, aparece la siguiente ~— e T}
Anc: E &
pantalla. o 1]
[ .t
e = &
e . (Lddidy B >
2. Seleccionamos la opcion e T

“Cuadro” para que se le agregue
el borde a la pagina.

Luego podemos personalizarla con las siguientes opciones que nos muestra la pantalla
como lo son: Estilo, Color, Ancho, Arte. Por ultimo damos clic en “aceptar”, para que el
borde quede configurado en nuestro documento.

3.9 Insertar Tablas en un Documento.
La tabla es una cuadricula estructura por filas y columnas. Las tablas permiten organizar la

informacién en filas y columnas, de forma que se pueden realizar operaciones y
tratamientos sobre las filas y columnas. Por ejemplo, obtener el valor medio de los datos
de una columna u ordenar una lista de nombres. Otra utilidad de las tablas es su uso para
mejorar el disefio de los documentos ya que facilitan la distribucién de los textos y graficos
contenidos en sus casillas.

Creacién de tablas: Se puede crear una tabla de tres formas equivalentes, a través de la
pestaia Insertar, seleccionar dentro de una cuadricula las filas o columnas, definirla usando
numeros para especificar cuantas filas y columnas se necesitan o dibujandola con el ratén,
segun el tipo de tabla serd mas util un método u otro. Para insertar una tabla debemos
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hacer clic en la pestaiia Insertar y seleccionar el botén Tabla, alli se muestra una lista en la
cual nos ubicamos para determinar el numero de filas y columnas.

La segunda opcidn es haciendo clic en Insertar Tabla, este vinculo abre una ventana que
permite determinar la cantidad de filas y columnas para la tabla.

Insertar |

aDeBE s e
2 X
Porlada  Pagine Sefln de | Tabls G
enblanco pagina - Tamaiio de Ia tabla
Fagirsas - <
Nimero de columnas: |5 s
Numero de filas: \’2 f%
Autoajuste

@ Ancho de cokmna fijo: \’Aum Al
) Autoajustar al conterido
(7)) Autosjustar a la ventana

[T Recordar dimensiones para tablas nuevas

Hop de cilculo de Bxcel

— (o) [ ]

La tercera opcion es usar el vinculo Dibujar Tabla, aqui se dimensiona la tabla dibujandola

con el mouse.

Estilos de tablas: Cuando creas una tabla, Word permite aplicarle directamente un estilo
con un solo clic: seleccionar la tabla y mostrar el contenido de la pestafia Disefio, alli podras
seleccionar uno entre un amplio listado en la seccidn.

DP word.docx - Microsoft Word Herramientas de tabla - =]
[t i)
. Inicio Insertar Diseno de pagina Referendas Comespondencia Revizar Vista Programador Disedia Presentacion

_____ .| Sy sombresdo || ——— - E B
----- . [;__; Bordesi=| apto . — —

..... v Dibusar Borrador
— = = o Color de lapluma = 1abja

V| Fils de encabezado V| Primera columna

| Fila de totales 1 Uitima columna

V! Filas con bandas Columnas con bandas

Oinrianse de sctiln da bahls Fetilas s babis Thhsiar hardfec I

Mediante esta opciéon podemos elegir entre varios formatos ya establecidos, como, por
ejemplo, Tabla con cuadricula que es el que estd marcado con un cuadro naranja en la
imagen. Word aplicard las caracteristicas del formato elegido a nuestra tabla.

El programa también te permite dibujar, y por lo tanto afiadir, nuevos bordes a la tabla.

Para ello hacer un clic en la pestafia Disefio, seleccionar el icono del lapiz j
tan.-a

que estd a la
izquierda, el cursor tomara la forma de un [3piz.
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Hacer clic y arrastrar el cursor para dibujar el rectdangulo con el tamafio total de la tabla. A
continuacion dibujar las filas y columnas, como si lo hiciéramos con un lapiz. Este método
es mas flexible a la hora de disefar tablas irregulares, como la que se muestra en la
imagen.

Desplazarse, seleccionar y borrar en las tablas:

Una vez creada la tabla vamos a introducir contenido en ella. En términos generales, no
hay diferencia entre introducir texto dentro o fuera de una tabla. La mayor parte de las
funciones de formato estan disponibles en el texto de las tablas, se puede poner texto en
negrita, cambiar el tamafio. Para colocarse en una celda, basta hacer clic en ella con el
cursor. Al pulsar la tecla TAB en la Ultima celda de la tabla se crea una nueva fila.

Para borrar una celda, columna o una fila basta con seleccionarla y pulsar la tecla
Retroceso (Backspace), si s6lo queremos borrar su contenido pulsar la tecla Suprimir. Al
borrar una celda Word nos preguntara sobre la forma de desplazar el resto de las
columnas. También se pueden realizar todas estas funciones desde el menu Tabla.

Herramientas de Tabla: hacer clic sobre una celda de la tabla y debajo de Herramientas de
Tabla

Diseno Presentacion

aparecen dos pestafas nuevas Disefo y Presentacion .La

pestafia Disefio muestra las herramientas que se observan a continuacion.

(0 H9-03 )+ Microsoft Office 2007 - Microsoft Word Hemamientas de tabls -
W)

Inicio  Insedar Disefio de pagina Referendas Correspondenda Revisar  Vista Disefio Prasentzcion

V. Fila de encabezado |V Primera columna

"\ Fila de totales Uttima columna

"""""""" Dibujar Borrador

jordelapiuma~  apj3

"l Columnas con bandas | £ | X

V. Filas con bandas

Oociones de estilo de tabla Estilos de tabla Dibutar bordes 0
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Contiene los grupos de herramientas de acceso directo:
Opciones de estilo de tabla

(V! Fila de encabezado V| Primera columna
"] Fila de totales Ultima columna

Y| Filas con bandas 1 Columnas con bandas

QOociones de estilo de tabla

@D Sombreado v

Ectilos de tabla

Sombreado y Bordes. Si no deseas aplicar exactamente el formato del estilo visual que
aparece predeterminado, se puede modificar, ya sea aplicando un sombreado distinto o
cambiando los bordes, con los botones de Sombreado y Bordes.

@ Sombreado ~

+ii Bordes -

Dibujar Bordes
Lapiz. Con este |apiz se pueden crear tablas dibujandolas con el ratén.

Dibujar Borrador

2 Color de Ia pluma ~ tabla
Dibujar bordes i

Borrador. Es el complemento del |apiz en la creacién de tablas, ya que permite borrar las
lineas de la tabla. Basta colocarse en la linea a borrar y hacer clic.

== [

Borrador
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Estilo de linea y grosor de linea. Con estas dos funciones podemos cambiar el estilo y el

grosor de las lineas que forman la tabla.

e pto

Pestafna Presentacion

~ Y Presentacion . :
La pestana Presentacion . Ao muestra un conjunto de herramientas de

acceso directo, como el de la siguiente imagen.

C
i |
Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Corréspondency Revisar Vista Diseno Presentacion

g Seteccionar = LZJ ij é Insertar debajo T Combinar ceidas | 3] 05am o HE ﬁaﬂ A_;. D Al 3 Repetir filas de titulo
8 Ver cuadriculas L === JHinsertar a la izquierda B Oividir celdas 7%, H EEE Sl - z 5% Convertir tevto a
Epromedades Eum.mel l::,e,::' ‘f_l}lnseny ala derecha :E,’Dmcular-la ﬁ:u!ca,us!ay v EJ zﬂ Lﬂ Zl.rle‘:::: r.‘:aen(;:!r;e: s J= Formula

e Combinar Temado de celda. & Alineacién Datos

Tabla Filas y columnas

Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Tabla, Filas y columnas, Combinar, Tamafio de

celda, Alineacidn, Datos.

Filas y columnas

" e o= Q Insertar debajo
N ; , .
A Insertar a la izquierda A través de esto botones podemos insertar
Eliminar ' Insertar . .
o eliminar filas o columnas de la tabla.

arriba Gl Insertar a la derecha

Combinar y dividir celdas
El primer icono permite crear una Unica celda combinando el contenido de las celdas

seleccionadas. El segundo icono separa una celda en varias utilizando las marcas de parrafo como
elemento separador, se abre una ventana para preguntarnos en cuantas filasy columnas queremos

dividir la celda seleccionada.

Dividir tabla. Al seleccionar una celda y luego hacer clic en
el boton Dividir tabla, se puede lograr que la fila donde se
encuentra esa celda y las filas de abajo, se transformen en unatabla

nueva. l_:—_'__lﬁ =
= = =
= =l =
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Alinear. Permite alinear el texto dentro de las celdas de una de las A=
. . —_—
nueve formas que se muestran en esta imagen. Previamente hay que
seleccionar las celdas a las que se quiere aplicar la alineacidn. z
: 'II * = g mmy p—
del Ersts

Cambiar direccion del texto. El texto de las celdas seleccionadas se escribira
en laorientacién que marcael icono, en este caso se escribira hacia la derecha, es
decir de forma normal. Haciendo clic en el botdn, la orientacion va cambiando de
tres formas distintas, normal, hacia arriba y hacia abajo.

Tamano

Distribuir uniformemente. Permiten distribuir el ancho de las filas y columnas
uniformemente, de forma que todas las filas/columnas tengan el mismo ancho.

:|I 3] 048em2 HF
— o -~
P, 5,08 cm - | @3

o km Autoajustar ~

_I_J Tamano de celda ‘=

Establecer alto y ancho de celdas. El primer botén permite establecer el alto para las filas
seleccionadas (igual para todas). El segundo botén permite establecer el ancho para las

4
dl
4.

J——

e

columnas seleccionadas (igual para todas).

Autoajustar. Cambia el tamafio del ancho de columna automaticamente basado en el
tamafio del texto. Puede establecer el ancho de tabla basado en el tamafio de ventana o

convertirlo para utilizar anchos de columna fijos.

-

=i Autoajustar

Datos.

Permite ordenar las celdas de la tabla en orden descendente o ascendente segun su
contenido. Si las celdas contienen fechas o nimeros lo tendrd en cuenta al ordenar.
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Haciendo clic derecho, sobre una tabla se abre el menu contextual de Tablas. Desde aqui
podemos ejecutar algunas de las funciones que acabamos de ver en la barra de

herramientas.

3.10 EJERCICIOS CON TABLAS
Elaborar un calendario y/o una tabla usando el procedimiento Insertar tabla, a

Pegar

Insertar

Eliminar celdas...

50 @

continuacion, se muestran ejemplos.

DPiwidir celdas...
Bordesy sombreado...

Direccion del texto.,,

CALENDARIO
NOVIEMBRE
D L M M J V S
1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30
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MESES AGUA LUZ TELEFONO RENTA EMPLEADOS
ENERO $50.00 $110.00 $30.00 $200.00 $1500.00
FEBRERO 555.00 $105.00 $30.00 5200.00 51500.00
MARZO $53.00 $120.00 $35.00 $200.00 $1500.00
TOTALES $158.00 $335.00 $95.00 $600.00 $4500.00

3.11 INSERTAR IMAGENES Y GRAFICOS.
Hoy en dia un documento para que sea considerado como un buen documento debe incluir,
(siempre que sea necesario), graficos o imagenes, sobre todo si se va a distribuir por Internet.

Se pueden insertar imagenes vectoriales o predisefiadas procedentes de las librerias que
Word tiene organizadas por temas. También imagenes no vectoriales o de mapa de bits.
Imagenes fotograficas procedentes de camaras digitales, de Internet, de programas como
PHOTOSHOP, FIREWORKS, PAINTSHOPPRO, etc.

Los graficos pueden ser dibujos creados con Word, mediante autoformas, lineas,
rectangulos, elipses, etc. También a través de WordArt (rétulos disponibles de una galeria
gue se pueden personalizar con diversas opciones) y SmartArt que representa datos en
forma de organigramas, o sencillamente graficos. Al hacer clic en la pestafia Insertar
aparecera una seccion con estas opciones.

Imagenes predisenadas: Para insertar una imagen predisefiada haga clic en la pestafia
insertar opcion imagen predisefiada.

Aparece el panel lateral de Imagenes prediseinadas. En el cuadro Buscar introduciremos lo
gue buscamos, si lo dejamos en blanco, apareceran todas las imagenes disponibles.

Haga clic sobre la imagen para insertar en la pagina.

) Elig Y Formas ~
| < o-al s
Hib -—j SmartArt
Imagen Imagenes ,
predisenadas full Grafico

Nustraciones

Insertar imagen de archivo: Clic en la pestafia insertar, opciéon imagen, se activa una ventana
en la cual se seleccionamos una imagen a utilizar. Una vez seleccionado el archivo que
gueremos pulsaremos el botdn Insertar y la imagen se copiard en nuestro documento.
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Imagenes predisenadas v X
Buscar:
motocicleta Buscar
Buscar en:
1

Todas las colecciones v |
Los resultados deben ser;

Todos los tipos de archivos multimedia | W |

Manipular imagenes
Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla haciendo clic sobre ella, la
imagen quedara enmarcada. Una vez seleccionada la imagen hacemos clic en la pestafia

Formato

Para modificar el tamafio, hacer clic sostenido en los nodos que estan en las esquinas de la

imagen.
‘- Inicic  Inserdar Diseno de pagina Referencias Comespondenda Revisar  Vista ] Formato
R — —
2 Brillo ~ i Comprimir Im3genss | ] e ¥ Forma g ia Imagen * gl “gyTmeralfrentz - [P i
% Lomp g [Fw (] o] ‘_J) g | 3 I". ﬁ 3]119m
() Contraste B Camtizrimagen il of - 2 contomoceimagen~ Po— &y Emviar alfondo = 18- pao
e 7 e 8 sion gorar = 33k o
{33 Volver a colarear « 'aﬂtstebicccr Imagen ™ wf Efectos de laimagen * + D AJuste deltents S i 26 0m

Linctar Fetilat A3 imanen i Mymanivar Tsmann

Ajustar una imagen: Usando las opciones de ajustar podemos modificar la apariencia a la
imagen

Brillo. Sirve para aumentar o disminuir el brillo de la imagen.

Contraste. Permite aumentar o disminuir el contraste de la imagen.

Volver a colorear. Permite aplicar un filtro de color sobre la imagen. En este desplegable
también encontrards la opcién Color transparente para hacer transparente un color a
escoger en imagenes con determinados formatos de imagen (como por ejemplo JPG).
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ix Brillo + H Comprimir imagenes

(P Contraste ~ !&Cambiar imagen

% Volver & colorear ~ ‘E Restablecer imagen
Amictar

Comprimir imagenes. Permite reducir el peso de las imagenes del archivo completo (o solo
las seleccionadas) para que ocupen menos espacio en disco.

Restablecer imagen. Después de aplicar varios tratamientos a la imagen, como cambios de
color y brillo, podemos volver a la imagen original mediante este botdn.

; ;?mea de faimagen ~

o [raen] Tl
ﬁ ‘d’ d - E_)Cor‘.lamodelm.:gcn'

= o Efectos de ia Imagen ~

Estilos de imagen i

Estilos de imagen: Desde estas opciones podras aplicar diversos estilos a tu imagen,
ademads de poder aiadirle un contorno o enmarcarla en determinada forma.

J Posicidn: Ajusta la imagen respecto a la pagina de varias formas.
J Ajuste del texto: Ajusta la imagen respecto del texto que la rodea de varias formas.
J Delante del texto: Muestra la imagen seleccionada sobre los objetos que se

encuentren en el documento.

) Detras del texto: Muestra la imagen seleccionada detras de los objetos que se
encuentren en el documento.

(8 Ajuste deitexto =] <a~ —

En linea con el texto

= X X X 6 &R

Cuadrado
Estrecho

Detras del texto
Dglante deitexto
Arriba y abajo

Transparente

Mas opciones de disefio,

Insertar formas: Las formas son imdagenes hechas con base a lineas y se utiliza para brindar
sefales no verbales. Para insertar formas en el documento seleccione la pestafia insertar y
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haga clic en el botdn forma para activar la siguiente lista. Hacer clic sobre la forma a utilizar
y dibujar con clic sostenido en la pagina.

0y
Formas

Formas usadas reGentements
B\N\NOOCALLDSO
% NN a4

Lineas

e N LR TERTENG S

Formas bisicas
BOOUSCO®ANOOD
CB9O0CC"T ARk
dNIOO!

Plechas de blogue
PO PELPE I
€ uwnOD RIS
son

Disgtaema de fNujo

Oo<coOnlOCcoald

CDONVB L AVAED

QBod

Llamadas

mielolsEaFaalfaiay ey
PPl s B e el o

Cintas y estreltas

M A OSSeRTAIY

I = A TA|

4} Nuevo lierco ge dbgo

3.12 ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA.,

Son titulos superiores e inferiores que una vez establecidos se repiten en todo documento.

Un encabezado es un texto que se insertara automaticamente al principio de cada pagina.
Esto es Util para escribir textos como, por ejemplo, el titulo del trabajo que se esta
escribiendo, el autor, la fecha, etc.

El pie de pagina tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al final de la pdagina, y suele
contener los numeros de pagina.

Para insertar un encabezado o pie de pagina hay que hacer clic en la pestaia insertar y
presionar clic en el botén encabezado, en la lista elegir el formato del encabezado.

Para modificarlos vamos a la pestafia Insertar y hacemos clic en alguno de los dos botones
(Pie de pagina o Encabezado) y seleccionamos la opcién Editar.
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£n blanco
i (Fnertine tetiof =
J En blanco (tres columnas)
4
[Emert e tebo Fovet e twicd Tecetmr romod
4
Alfabeto
{Escribir ef deulo del documento]
Anual
Alfabeto
Titulo de documento centrado sobre borde de
— doblelinea
Austero (pagina impar)
voma B o on pocus©or [T
-
{4 | Editar encabezado
5l | Quitar encabezado
f'd ‘ Guardar seleccion en galeria de encabezados.,
. ~
Se mostrara una nueva pestafia:
@' @9 ™ = Documentol - Microsoft Word it as para encaberado y ple de pdgina
o
Inicio Insertar Disefio de pigina Referencias Cotrespondencis Revisar Vista | Disefic
(3 Encobezado * \dl tementos rapidos * '_r m W% 1) Primeca pagina diferents Birasem o |
| Pe de phgine = |3 Imagen [} | 1) Piginas pates e mpares deferentes || [ 125 em 3|
’ Fe Iral Iralpie o S| Cetrar encabezado
[:] Numeto de pagine = y hots m Imagenes predisedadss || ancaberado de paging Qd | ¥ Mostrar tedto del dacumento a ¥ pie de pagina
| Encabezado ¥ ple de pagina Insertar Exploracian Opciones Posicion Cerrar
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Ha aparecido una linea punteada con el rétulo Encabezado, el cursor se ha situado dentro,
y también se ha abierto la pestaifia Herramientas para encabezado y pie de pdgina, que
contiene los iconos con todas las opciones disponibles.

Cia = B RN Documentol - Microsoft Word Herramientas para encabezado y pie de pigina
S § :
L

Inicic Insértar Disefio de pagina Referencias Correspondentia Revisar Vista Disedio

|4 Encabezado = @ | Elementos répidos = J I:"r (5, | I Primera phgina diferente 15 m 2 E
.3; ! =

g Poe de pagine = a Imagen Paginas pates ¢ impares diterentes :' 125 cm
Fecha iral Ir 2l pie Cetrar encabezago

| E] Numero de pagina * y hots m Imbgenes predisefiadas || sncaberado de pigina S || U] Mostrar texto del documento a ¥ pie de paging
| Encabezado y ple de pagina Insertar Esploraco Opoones Posicio Cetr
T R S IR K AR SR R R 2 NI SR KA RO S S 2

Ahora podemos teclear el encabezado arriba del cuadro punteado v, si lo creemos
conveniente, insertar nimeros de pagina, fecha, etc.

e

Caprar snzabaznda
¥ ple ¢ paging
Cedran
Una vez hayamos acabado de editar el encabezado o pie de pagina finalizaremos haciendo

clic en el botén Cerrar encabezado y pie de pagina, a la derecha de la ventana.

3.13 NUMERACION DE PAGINA

Para insertar los numeros de pagina en nuestro documento, ir desde la pestaia Insertar,
desplegando la opcidon Numero de pagina y eligiendo dénde queremos que aparezca el
numero. Al seleccionar una ubicacién se despliega una lista de formatos predisefiados para
que elijamos el que mas nos guste.
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Al hacer clic sobre el tridngulo del campo Formato de numero se despliega una lista con
posibles formatos predeterminados para que seleccionemos entre romanos y otros.

Tenemos dos alternativas para indicar en qué nimero empezard la numeracion de las
paginas:

D A [& Linea de fi
# = = 4
ER, Fecha y he

do Piede Mimerode Cuadrode Elementos WordArt - .

pagina=- pagina - texto ~  répidos - - [ objeto -
zza Integrado =

! En blanco

Eccritia aqui
P En blanco (tres columnas)

rac
A 1 fecoe a LEsc s, a LEscon,

Austin

ir

€2 Con bandas

tlag

Cuadricula
Faceta (pagina impar)
& Maés pies de pagina de Office.com :
[[1 Editar pie de pagina
[« Quitar pie de pagina

1. Continuar desde la seccidn anterior (o empezar desde uno, si ésta es la primera

seccion).
2.

Iniciar en el nUmero que especifiqguemos en la opcidn Iniciar en:

Si tenemos estructurado nuestro documento en capitulos, también podemos incluir el

numero del capitulo junto con el de la pagina, marcando la casilla Incluir nimero de
capitulo y seleccionando un formato.
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4 Modulo
UTILIZAR UNA HOJA DE CALCULO

EXCEL

Una hoja de calculo es un programa con estilo que permite al usuario realizar
formulas/operaciones matematicas basicas con nimeros que estén en cualquiera de sus
celdas como: suma, resta, multiplicacidn y divisién.

Es un programa que permite manipular datos numéricos y alfanuméricos dispuestos en
forma de tablas (la cual es la unidn de filas y columnas).

Habitualmente es posible realizar calculos complejos con férmulas y funciones y dibujar
distintos tipos de graficas.

Las hojas de cdlculo se utilizan a veces para hacer pequeiia base de datos, informes y otros
usos.

Tiene muchas ventajas: permite realizar operaciones aritméticas con férmulas, tablas

dinamicas, ordenar datos, separar tablas de texto en columnas, filtrar datos, crear listas,
elaborar graficos.
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&7 Windows Update -
Ji Accesorios
Ju Apache Friends
4 aTube Catcher
o AVG Free85
J D-Link
Ji Brasy actualizaciones
J» Google Chrome
5 HP
L Inicio
b Juegos
). LG PC Suite
J+ Mantenimiento
5 Microsoft Office
ﬂ Mictosoft Office Access 2007
f;‘ Microsoft Cffice Excel 2007
IE,‘ Microsoft Office Groowve 2007
(@) Microsoft Office InfoPath 2007
{4} Microsoft Office OneNate 2007
v Microsoft Office Outlook 2007
&, Microsoft Office PowerPoint 2007
2 Microsoft Office Publisher 2007
(¥, Microsoft Office Word 2007
b Herramientas de Microsoft Office  «

1 Auks

———
T ——
~CR R VR R R U e | o Ten Ol Erea 0y

o1

4.1 LA PANTALLA PRINCIPAL AL ABRIR EXCEL O LIBREOFFICE.

. Primero dar clic en el menu inicio.

o Luego buscar la opcién todos los programas.

o Situarte con el puntero en la opcién Microsoft Office.
. Para abrir el programa dar clic en Excel 2007

Al dar clic en el nombre del programa, abrira la pantalla inicial con sus areas y herramientas
como la que muestra la siguiente imagen.
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r r

Banda de opciones | Barra de titulo

L d

j Barra de Minimizar,
A acceso rapido

' . maximizar y cerrar
S —d pred  Micreoh Excel - ‘_ %
1)

L

L

bammm e
Lammmmmm e

roertal Otsefia St pagna Flumulng Datus Newtam Viva " -
= % - £y Formato conaicanat » eélnsetar s X -
Calivel *ltg * - B Genersl « §|8 ~ .
— {3 Ba - =t - 0w foemats comotabia + N pamins ¢+ 3]+ 9" "}}
",w J N&S Sl A EENFEE s % oW cd = £ithos de ceida ~ er:fm(: » 2 \ ’ ‘,:’.u:“;:,
Portaprgsier '« Furmiy Almeaugn . Thyre . Eabibos Lebdes Mang
A1 . 3 #|
A 8 c D E [ 6 H | ) X i
3 m— ) |
3 Filas son las que se dirigen de izquierda |
1
A a derecha. (Horizontalmente). Se i
2 1
) identifican por numero. i
7 L H
L r 1
; Columnas son las que se | . .
0 1
1 dirigen de arriba hacia i Barra de i
b . . \ . . |
2 abajo. (Verticalmente). i desplazamiento vertical |
14 . . H L J
= Se identifican por letras. !
16 i -
M4 N Wojay Haad | Wepd VT, i | &
sto Biog Mayy 7 O 1 0004 - '| O
Hojas de trabajo i A 1 ] ) 1 R
v 4 Barradeestado |  Barra de desplazamiento horizontal | Zoom !

En una hoja de cdlculo, se le denomina CELDA a un lugar donde se pueden introducir datos.
Es un espacio rectangular que se forma en la interseccion de una fila y una columna, se les
identifica por la unién de letras y nimeros. Por ejemplo: “A1” es la celda seleccionada en la
imagen anterior.

4.2 LIBRO DE TRABAJO

Un libro de trabajo es el archivo que creamos con Excel, es decir, todo lo que hacemos en
este programa se almacenara formando el libro de trabajo.Los libros de trabajo de Excel
tienen la extensién .XLS para que el ordenador los reconozca como tal.

Cuando se inicia una sesion de Excel automaticamente se abre un nuevo libro de trabajo
con el nombre provisional de Librol. Esto lo puedes comprobar en la pantalla de Excel, en

la Barra de titulo en la parte superior de la ventana veras cdmo pone Microsoft Excel -
Librol.
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En el caso de LIBREOFFICE CALC, el nombre provisional es “sin titulo1”. A continuacion se
muestra una imagen de la pantalla inicial de LIBREOFFICE CALC.

(o] Sintiulo - LieOifice Cae =
Archive Editar Ver r 1 to H ientas  Datos Ventana Ayuda x

W-5La - Boe BEAO0O-4 -o-8nhn.eP 8@ B
] [l Clo lad4a BEEES 4%»=s @F B-E-a-
A ] 2=

[ | [S | D | E | F | G | H | 1 | 3

i 14

mn

pigiBle|lxelvla|via|winis

ot
w

-
fa

G

-
o

ot
~

Py
w

ot
o

8

N

N
N

23
CIRNDICY 1 /Hoja2 JHoa3 1% 1<l it ] '

Hojal/3 | Predeterminado |sto | T | | Suma=0 |@———® |100%
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La hoja de calculo es uno de los distintos tipos de hojas que puede contener un libro de

trabajo. Es una herramienta muy util para todas aquellas personas que trabajen con gran

cantidad de numeros y necesiten realizar calculos u operaciones con ellos.

Es como una gran hoja cuadriculada formada por columnas y filas. Una columna es el

conjunto de celdas seleccionadas verticalmente. Cada columna se nombra por letras, por

ejemplo A, B, C,....... AA, AB,. IV.

Cada fila se numera desde 1 hasta 1.048.576.

Al

X

Y

b

4.4 PARA DESPLAZARSE EN LAS CELDAS DE LA HOJA DE CALCULO

MOVIMIENTO

TECLADO

Celda Abajo

FLECHA ABAIO

Celda Derecha

FLECHA DERECHA

Pantalla Abajo

Celda Al

CTRL+INICIO

Ultima celda de la columna activa

FIN FLECHA ABAJO
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Primera celda de |a fila activa FIN FLECHA IZQUIERDA o INICIO

Ultima celda de la fila activa FIN FLECHA DERECHA

4.5 ¢COMO TRABAJAR CON LAS CELDAS?

Ingresar datos a las celdas.

Para ingresar datos a las celdas, situarse con el puntero sobre una celda y presionar clic.
Una vez la celda es seleccionada ya puedes ingresar datos, tal y como se muestra en la
siguiente imagen.

Una vez has terminado de introducir datos, presionas la tecla ENTER para que los datos
ingresados queden guardados en la celda.

—— B
coer| |

lﬂ‘waH

Se puede modificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se esté escribiendo o
mas tarde, después de la introduccion.

Si aun no se ha validado la introduccion de datos y se comete algln error, se puede
modificar utilizando la tecla Retroceso del teclado para borrar el caracter situado a la
izquierda del cursor, haciendo retroceder éste una posicidon. No se puede utilizar la tecla
FLECHA IZQUIERDA porque equivale a validar la entrada de datos.

Modificar una celda.

Si ya se ha validado la entrada de datos y se desea modificar, seleccionaremos la celda
adecuada, después activaremos la Barra de Férmulas pulsando la tecla F2 o iremos
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directamente a la barra de férmulas haciendo clic en la parte del dato a modificar. La Barra
de Estado cambiara de Listo a Modificar.

En la Barra de Férmulas aparecera el punto de insercidn o cursor al final de la misma, ahora
es cuando podemos modificar la informacion.

Después de teclear la modificacién pulsaremos INTRO o haremos clic sobre el botén
Aceptar.

Si después de haber modificado la informacidn se cambia de opinidn y se desea restaurar el
contenido de la celda a su valor inicial, sélo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer
clic sobre el boton Cancelar de la barra de férmulas. Asi no se introducen los datos y la
celda muestra la informacidn que ya tenia.

Si se desea reemplazar el contenido de una celda por otro distinto, se selecciona la celday
se escribe el nuevo valor directamente sobre ésta.

Ejemplo: vamos a modificar la celda “B4”.

Cuando pasas con el puntero sobre la celda B4 notaras que el puntero cambia. Cada
cambio que hace es para diferente funcioén.

Vamos a iniciar haciendo la fila mas alta, ubicandonos en el area donde se encuentra el
numero de la fila. En este caso es el nUmero 4. Nos vamos a situar sobre la linea que
divide el nUmero 4 y 3 y notaras que el puntero cambia a este simbolo .

Si el puntero cambia, presiona clic y sin soltarlo debes moverlo hacia arriba o hacia abajo,
segln es la necesidad y el trabajo que necesites elaborar en la hoja de calculo.

A leame] a M " i a l{.[..._

B A ke R

Luego vamos a continuar con la misma celda, con la diferencia que esta vez se hara la celda
mas ancha. Se aplica el mismo procedimiento, pero en las LETRAS de las columnas. El
simbolo cambiara a este otro.
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La celda se hard mas ancha o mas pequefia, segun el usuario necesite modificarla.
Como en la siguiente imagen.

Errores comunes después de ingresar datos en las celdas

HidaH Se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o cuando se utiliza una
fecha o una hora negativa.

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

#iDIv/o! Cuando se divide un ndmero por cero.

#ENOMBRE? Cuando Excel no reconoce el texto de la formula.

H#N/A Cuando un valor no esta disponible para una funcién o formula.

#iREF! Se produce cuando una referencia de celda no es valida.

#iNUM! Cuando se escriben valores numéricos no validos en una formula o funcion.

#iNULO! Cuando se especifica una interseccién de dos dreas que no se interceptan.

Formato de texto

Cuando necesitamos cambiar la apariencia de las letras, estamos hablando de un formato
diferente. Ahora vamos a cambiar la apariencia al texto que vamos a ingresar en la celda
B4. Los botones a utilizar estan en la banda de opciones. Esta area modifica el tipo,
tamano, color del texto.

Calibri MR

“|[ &~ A

Fuente ]

IN & 8 -
Y Unicamente con esta area podemos aplicarle formato al texto ingresado en la celda B4,

como lo muestra la siguiente imagen. Este formato aplicado al texto de la celda B4 es el
siguiente:
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‘ CIDEP

Tamafio: 36
Tipo de letra: Algerian. Color: Azul.

Alinear el texto

- == | SFAjustarteno

i
i

W

¥ ||iE £E| =i Combinary centrar =

Alineacion la
El texto alineado a la izquierda es recomendable para textos largos. Crea una letra y un
espacio entre palabras, muy equilibrado y uniforme. Esta clase de alineacidn de textos es
probablemente la mas legible.

Alineacion a la derecha se encuentra en sentido contrario del lector porque resulta dificil
encontrar la nueva linea. Este método puede ser adecuado para un texto que no sea muy
extenso.

Las alineaciones centradas proporcionan al texto una apariencia muy formal y son ideales
cuando se usan minimamente. Se debe evitar configurar textos demasiado largos con esta
alineacién

Combinar celdas.
La combinacidn de celdas no es nada mas que la unién de una o varias celdas vecinas. No
puedes combinar celdas que estén separadas.

La combinacidn de celdas es muy utilizada en planillas de pago, para escribir titulos o
tematicas.

Miremos como la combinacién de celdas funciona en la siguiente imagen que esta
combinada entre filas y columnas vecinas. Entre las celdas: A1, A2, A3, A4, B1, B2, B3 y B4.
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P LibroZ ™ Nhcrosoft Excel W —
Formulas Datos Revisar Vista Acrobat
== B =9 Ajustar text General - r | H “m
= % =¥ Ajustar texto enera £ ;ﬂ :;“l =2)
EEE EE ngomblnaryzentrar v .’; > % 000 | %3 %8 Formato  Darformato Estilos de Insertar §
5 condicional * como tabla~ celda~ v
Alineacion P Numero . Estilos
310 DE CLASES
D I E [ - [ G | H [ 1 | J J— — L
HORARIO DE CLASES
LUNES | MARTES |MIERCOLES| JUEVES | VIERNES
o 10:00 MECANOGRAFIA
>, 12:000 exce | Access | excer | Access | exce
- 14:00 WORD
< 15:00 DESCANSO
< 16:00]  EXCEL FUNDAMENTOS
E 17:00] ACCESS LENGUAJE PHP
9( 18:00 WORD
O 19:00| WORD DISENO WEB MECANOGRAFIA
< 20:00] AcCEss
21:00] EXCEL LENGUAJE PHP

4.6 GUARDAR Y ABRIR UNA HOJA DE CALCULO.

Para guardar una hoja de calculo:

1. Clic en el botén office y buscas la opcién “guardar como”
2. Das clic en la opcién guardar como e inmediatamente abrird una ventana en donde
elegiras donde guardarla, como lo muestra la siguiente imagen.

En este caso, la hoja de célculo se guardara en Documentos. Puedes cambiar el nombre
seguidamente del letrero “Nombre de archivo” borrar el nombre que tiene por defecto
“libro1” y escribir el nuevo nombre de la hoja de calculo.

3. Cuando este procedimiento esté desarrollado, busca la opcidn aceptar y das clic.
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Para abrir una hoja de célculo.

Abrir una hoja de calculo es mas facil de lo que puedas imaginar, simplemente ubicas la
hoja de calculo y presionas dos veces clic rdpidamente, aunque puedes buscarla
directamente desde la hoja de calculo usando el siguiente proceso.

1. Das clic en el botdn inicio.
Das clic en la opcion “abrir”.
Aparecerd una ventana y en la que podras explorar en los documentos
almacenados en tu computadora como la imagen que se muestra a
continuacion.

4, Cuando aparezca esta imagen, seleccionas la hoja de célculo que deseas abrir, la
seleccionas dando un clic sobre ella.

5. Das clic en la opcidn “abrir” ubicada en la parte inferior derecha de la ventana.
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4.7 ¢COMO TRABAJAR CON FILAS Y/O COLUMNAS?

La insercion y eliminacion de filas y columnas es un proceso muy facil de hacer, basta con
seguir los siguientes pasos.

1. Debes dar clic un nimero después de la fila que desees. Por ejemplo. En este
caso vamos a insertar una fila en medio de la fila 4 y 5.
2. Cuando la tengamos seleccionada como en la imagen anterior, te posicionas
sobre el numero 5 y das clic derecho.
3. Buscas la opcidn insertar y das clic. Y podras observar la hoja de cdlculo como en
la siguiente imagen.
T — s
{:;:,‘(,u-u-.u.--h.. o] o {] o »
i e —
mae | QRTEE—
B
D i
R
B iyt it V> ket

é¢Como eliminar filas y columnas?

El proceso para eliminar filas y columnas es un procedimiento bdsico como el que se
muestra a continuacion.
1. Debes dar clic en la fila que desees eliminar. Por ejemplo. En este caso vamos a
eliminar la fila 5.
2. Cuando la tengamos seleccionada como en la imagen anterior, te posicionas
sobre el nimero 5 y das clic derecho.
3. Buscaslaopcidneliminarydasclic.Ypodrasobservarlahojadecalculocomo enla
siguiente imagen. Notaras que el texto editado en el nimero de fila se
eliminara.
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4.8 EJERCICIOS PRACTICOS 1
Selecciona el rango de celdas A1:J4. Deseleccidénalo después.
Selecciona estos elementos en una hoja de calculo en blanco: la celda A5, la
celda H10, el rango B4:F), el rango A7:B13, todos los elementos a la vez.
3. Con la funcién Auto relleno escribe una linea de facturas numeradas del 100 al
107. En la celda D3 escribe "Factura n® 100" y utiliza Auto relleno hasta
completar el rango D3:D10

4, Abre un libro nuevo de Excel y gudrdalo en la carpeta que lleva tu nombre con el
nombre Libro de caja y como tipo de archivo Libro de Microsoft Excel.

5. Cierra el libro que has guardado anteriormente.

6. Utiliza la funcién Auto rellena para escribir en el rango de las celdas C5:C15

todos los multiplos de 5, de 0 al 50. Centra los nimeros en las celdas y coloca
bordes a todas las celdas, de grosor 1, % punto.

4.9 FORMULAS MATEMATICAS.

Una funcién es una formula predefinida por Excel (o por el usuario) que opera con uno o
mas valores y devuelve un resultado que aparecera directamente en la celda o sera
utilizado para calcular la férmula que la contiene. A continuacion, se muestran las formulas
basicas como suma, resta, multiplicacién, division y condicién. Utilizando los nombres de
las celdas. B4 y C4. Y los resultados en la celda D4.

SLIBAA =SLIBAA[BS,C4)

RESTA =[B4-C4)

MULTIPLICACION =[B4*C4)

DIVISIGN s(B4,/C4)

CONMICIEN =5 =6, "APROBADD _"H[-I’HI:II-!--!.[ZII:I"]

Imagen representativa para ejemplificar suma

Ao b, o.c. D

suma [ 5] 4] =SUMA(B4,C4)|

‘ml&lw’ru s
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Imagen representativa para ejemplificar una resta

A | B \ C T o yo—
1
2|
a4
a|resta [ 5] a)=(B4-Ca)
5
Imagen representativa para ejemplificar multiplicacién.
A B c.. o
1
71
B2
Z MULTIPLICACION[ SI 4:(84‘01)]
5

Imagen representativa para ejemplificar division/promedio.

|

: | A i B i C f D |

1 |

2

3 .

4 ﬁDlVISI()NI sI 4| =(B4/c4)

5 :

Imagen representativa para ejemplificar las condiciones.
I A L P s Gt D | E
1
2
Sas
4 |CONDICION 5 al 9| =51{D4>6, "APROBADO", "REPROBADO") |
5
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4.10 BORDES EN CELDAS.

Al mirar el drea de trabajo de Excel 2007 y LIBREOFFICE CALC, nos damos cuenta que estd

conformada por celdas, pero algo muy importante es saber que a la hora de imprimir, no se

imprimen las lineas que se dividen entre celdas, por eso es importante que tomemos en

cuenta los bordes de las celdas, para ello, el siguiente procedimiento nos ensefia como

aplicarle bordes a las celdas.

- -
Formato de celdas ) Iélg

| Mmera | Alineacidn I Fuente |

| Relleno | Proteger | i

Linea
Estilo:

Preestablecidos

I
Ninguna T B D |

Minguno Contormno  Interior

—_——— Borde

Color:

Automatico |Z| - -

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

T Texto

[ Aceptar J[ Cancelar

Seleccionar las celdas a la que queremos aplicarle borde.

Seleccionar la pestafia Inicio.

Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccién Fuente.

En el cuadro de didlogo que se abrird hacer clic sobre la pestafia Bordes.
Aparecera el cuadro de didlogo de la derecha.

Elegir las opciones deseadas del recuadro.

Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el botdn
Aceptar.
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. Al elegir cualquier opcidn, aparecera en el recuadro Borde un modelo de
codmo quedara nuestra seleccion en la celda.

A continuacidn, se muestra las distintas opciones del recuadro preestablecidos. Se elegira
una de estas opciones:

. Ninguno: Para quitar cualquier borde de las celdas seleccionadas.
. Contorno: Para crear un borde unicamente alrededor de las celdas
seleccionadas.
o Interior: Para crea run borde alrededor de todas las celdas seleccionadas
excepto alrededor de la seleccion.
. Borde: Este recuadro se suele utilizar cuando no nos sirve ninguno de los
botones preestablecidos. Dependiendo del borde a poner o quitar
(superior, inferior, izquierdo,) hacer clic sobre los botones
correspondientes. jCUIDADO! Al utilizar los botones preestablecidos, el
borde serd del estilo y color seleccionados, en caso de elegir otro
aspecto para el borde, primero habra que elegir Estiloy Colory a
continuacion hacer clic sobre el borde a colocar.
. Estilo: Se elegira de la lista un estilo de linea.
. Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre
la flecha de la derecha podrd elegir un color para los bordes.
En la Banda de opciones disponemos de un botdn que nos permitird modificar los bordes
de forma mas rapida.
Si se hace clic sobre el botdn se dibujara un borde tal como viene representado en éste. En
caso de querer otro tipo de borde, elegirlo desde la flecha derecha del botéon. Aqui no
encontraras todas las opciones vistas desde el recuadro del menu. Como la imagen que
muestra a continuacion

4.11 EJERCICIOS PRACTICOS 2

1. Abre de nuevo el libro de caja y, en la celda B6, introduce la férmula
siguiente:=B3+B4-B5. Cierra el libro de cajas.

2. Introduce en el rango de celdas A1:D1 las siguientes cantidades: 1514,5; 2000;
175,35; 1200. Dales formato para que aparezca el simbolo del délar S a la
derecha de la cantidad.

3. Escribe en el rango B3:F3 los dias de la semana, de lunes a viernes, en
mayusculas, tipo de fuente Arial, tamafio 10, estilo negrito cursiva.
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éCOémo hacer una factura en Excel?

Abre un libro de Excel.
Elige Nuevo, se abre una ventana en la que nos indica en la parte derecha
categorias de plantillas que existen.

3. Pulsamos en Facturas, aparecera una vista previa de todas aquellas que puedes
descargar, si hacemos clic sobre ella dos veces, automaticamente se abre un
libro de Excel en cuya hoja se ha trasladado la factura elegida.

4, Solo tenemos que situarnos en cada una de las celdas que reflejan los datos
iniciales de la factura de ejemplo, como nombre, direccidn, codigo fiscal, (tanto
del emisor como del receptor), cantidades, importes, impuestos y concepto e
introducir los datos de tu factura.

5. Debes poner atencidn ya que en muchas ocasiones las celdas tienen insertadas
féormulas que conviene no borrar y asi automaticamente tienes los célculos
realizados.

6. No estd de mas hacer comprobaciones calculadoras en mano.

Una vez repasados los calculos, ya tienes lista tu primera factura en Excel. Eso si, ten
cuidado cuando vayas haciendo facturas sucesivas, ya sabes que las facturas han de ser
correlativas en niumero y fecha.

Ver ejemplo en la pagina siguiente
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Factura Panaderia La Flauta

Miirmern BIT

Las Anonas, Tecoluca, Dpto San Yicente

F336-0563

Factura n” 1
Fecha de la factura | 29 de junic 2012
Fatlurar & : CIDEFR

Factura deas v Productos para Cakes 445 75
Fartura Comarcial Fl Roble material diversns $25,00 $100,00
Factura Comercial 5an Francisco material diversos 553,25 L2600
Factura Tienda Jocelyn material diversos 516,00 580,00
Factura Tienda Jocelyn material diversos 21,75 521,00
Factura lokesa Tambs de Gas 512 67 Sl_‘l.l,lE1
Factura Tienda para todos material diverso 50,95 54,75
Factura Tomiza Gas tambo de gas 514,25 L1435
Sushitngal de la fartirs 51.445, 328
I 10,005
Total I, 144,628

pag. 55



Tomo 2

Informatica Basica

5 MODULO
REALIZAR UNA PRESENTACIONES

POWERPOINT

A veces, es necesario presentar un trabajo de manera visual, resumida y atractiva.

PowerPoint es un programa que nos permite presentar informacién e ideas de forma visual

y atractiva por sus efectos.

5.1 LA PANTALLA PRINCIPAL AL ABRIR POWERPOINT.

1 Clic en el botén inicio.
2 Clic en la opcidn, todos los programas.
3. Clic en Microsoft Office
4 Clic en Microsoft PowerPoint 2007.
Este ultimo clic hace que la pantalla inicial del software se apertura.

T = == unmn@"j

Al
(ER S e n—“----n:j =

lo_nt Organcar Latiies

D%y e

\ vipidos - = = ||

v T 3 .
1 i 1 " i .. .
r messsssmmsmsmssssssa 1 [ i ., 1 1
. 1 Barra de b Banda de | Barra de titulo | | Minimizar,
4 i acceso i i opcmnes - | maximizary cerrar
. i i P |i _________ ‘ _______________
@\n n.-VvRA ,/- Presentacidnl - Microsoft PowesPoint <Yl hat
S| mnide | nsertar M- Presentacién con diapusitivas  Revisar  Vists -

___________________

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga dic para agregar notas

o | S Barra de estado ™™ P*%  Area de notas Tipo de vistas E Zoom

v a v

[ S

-
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A continuacién, haremos una presentacion usando las plantillas que este software nos
proporciona para facilitarnos el proceso.

5.2 PROCEDIMIENTO PARA UNA PRESENTACION

Clic en el botén office.
Clic en la opcién nuevo que aparece al dar clic en el botdn office. Luego te
aparecera un cuadro de dialogo como lo muestra la siguiente imagen.

3. Dar clic en la segunda opcion del area Plantillas.
Con ayuda de la barra de desplazamiento vertical, buscar las diferentes plantillas
y elegir una, presionando clic sobre ella.

5. Seleccionar la plantilla que deseas utilizar, presiona clic en el botdn crear,
ubicado en la parte inferior izquierda.

— i -y |
Frundiio | (&3 Podin pasmnd sl 6| Aleam de fotos cllalos
o i 11 rede = »

ldlbd B TR |

|

; ble e P
L il ettt i
enilycdy | " '
o Viele 8 Tmeww

LTI e

&S mE (RN I DL BT P
|, et Gg g |

[ TR =
| N

(rewwstme v eye'e

e —

| e

Fmagn e -

-‘..'P- “*‘ﬂ.-l-‘ a
Frmr—van vt

Notards que ya existen las diapositivas creadas y solo debes adaptarlas a tus necesidades.
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¢Coémo modificarlas?

Presionar clic sobre el texto, seleccionar el texto y presionar la tecla Backspace para borrar,
luego escribir el texto. En el caso de las imdgenes, las puedes modificar siguiendo los
siguientes pasos:

1. Presionando clic derecho sobre la imagen que deseas modificar (una a la vez) y
eliges la opcién cambiar imagen. Te aparecerd el mismo cuadro de dialogo que
utilizas para insertar una imagen.

2. Buscas la nueva imagen usando el cuadro de didlogo. Cuando ya la tengas lista
seleccidnala dando un clic sobre esa imagen y luego en la opcidn Insertar.

5.3 GUARDAR UNA DIAPOSITIVA O PRESENTACION
Para guardar una presentacién ir al Botén Office y seleccionar la opcidon Guardar o también
se puede hacer con el botdn.
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(s —
ﬁiﬁu-ﬂ-tbun ()
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Vineulos {sverdss Niembie fecta modhcacom Too Tamato -
s Blocs de (irediecs
r. Docurmented & Sucy o naes o
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W Lyape
B imigene
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Mg »
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& Outar Cmpetas Pt et l u_a-bj [ L J

Si es la primera vez que guardamos la presentacién nos aparecera una ventana similar a la
gue mostramos a continuacion.

De la lista desplegable Guardar en seleccionar la carpeta en la cual guardar la presentacion.

Después en la casilla Nombre de archivo introduciremos el nombre con el cual queremos
guardar la presentacién y por ultimo pulsaremos en el botén Guardar.

Si queremos guardar la presentacion con otro formato para que pueda ser abierta por otra
aplicacion, como por ejemplo PowerPoint 97-2003, desplegaremos la lista de Guardar

como tipo: y seleccionaremos el formato adecuado de la lista desplegable.

Si el tipo de formato que seleccionamos es Presentacién se guardara la presentacién con la
extension pptx.

Sino es la primera vez que guardamos la presentacidn y pulsamos en el botén de guardar
de la barra de acceso rapido o seleccionamos la opcion Guardar del Botdn Office no nos
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aparecerd la ventana que hemos mostrado anteriormente, guardard los cambios sin

preguntar.

Para salir de la presentacidn la tecla *Esc™,

5.4 ABRIR UNA PRESENTACION EXISTENTE

El proceso mas facil es: presionado rapidamente doble clic sobre la presentacién guardada.

Cuando la presentacidn ya esta terminada yfo deseas verla en tiempo
ratal, debes presionar la tecla “FE™ del teclada,

Para pasar a la siguiente diapositiva, debes presionar “chic™ 6 “la teclo

cursora/direccional hacla fa derecha®,

Para regresar a una diapositiva anterior, debes presionar ®Te feclo
cursora o direcolonal hocio lo rguierda™

Existe también otro proceso que es el siguiente. Ir al Botén Office y seleccionar la opcion

[LEECES I, Presentacien2 -

Abrir.

) oo

:ﬁl Puplicar
l__r Lo

1 Presentacion Taller Cambio Chmatico 7032012
2 CONTENIDO DEL CURSO formulacién de prayecto
3 Presentacion
4 diploma Cil
$ diploma CBl
& aoer
1 hoy
§ EQUIDAD DE GENERO Y EDUCACION
2 PLANSOOAL EDUCATIVO . .VAMOS A LA ESCUEIA
PLAN SOCAL EDUCATIVO ..VAMOS A LA E5CUELA
PLAN SOTAL EDUCATIVO
nstrumentos Evaluacidn
Lineamientos de In Evaluscion
Estrateghas y recunos
Paea hoy
Escuela
metacogniabn

EEERNTEEE N EEY EER KN

[ﬂ Opaiones de Poweiio ”X e de owt
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En esa misma seccion aparecen los nombres de las Ultimas presentaciones abiertas (en este
caso, Presentacién taller Cambio Climatico y muchos mas). Si la presentacion que
gueremos abrir se encuentra entre esas hacemos bastara con hacer clic en su nombre.

5.5 TIPOS DE VISTAS

Vista normal

|E“ H -3 = Presentacion - Microsoft PowerPoint = | =] m
Inicio | Insertar | Disefio | Transicic | Animaci | Presentz | Revisar || Vista | Complel | & Q
| Clasificador de diapositivas f —~
, | i B s Q = = [E
| | [E] Pagina de notas ==
|Mormal| Vistas | Mostrar) Zoom | Color o escala Ventana, Macros
| J| 4 vista de lectura Patran ~ x | AAA44-de grises ~ "
Wistas de presentacidn | | Macros
I s
w
&
¥
4 E.. Este Esta presentacidn, que se recomienda ver en modo de
S = IRl il | »
Clasificador de diapositivas | [[Blgpe 2 27w Ot [

Vista Clasificador de Diapositivas
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03 @9-023 -

Presentacion? - Microsoft PowerPoint

- B X
| mmico | msetsr  Duedo con @
= & | o= @ o EAE el ) B L B
Vo - -IewiiE)E=EEEEE | L F =
pegae N‘EI- =l e ||AI:"iE§ E R L = e “;a]"' ‘”;3:’ = Qm.,.
- 7 | aupostma- %2 || = f j{ 2 = e S O | < |1
peles 1o il Fuente Pémto Ej Dujo - EdiciSn l

" x& Espafial {Lspafia, internacional)

Vista Presentacion con Diapositivas

Presentaciéon de PowerPoint - CIDEP

Esta plantilla tiene un formato con
una relacién de aspecto
“panordmica” 16:9. Se trata de
una formar ideal de aprovechar
los equipos portdtiles, televisores
y proyectores equipados con
pantallas panoramicas.

Aunque no tenga una pantalla
panoramica, podra crear y presentar
diapositivas con el formato 16:9. La
funcién Presentacion con diapositivas
de PowerPoint siempre ajusta el
tamaiio de las diapositivas para que
encajen en cualquier pantalla,

5.6 TRABAJAR CON DIAPOSITIVA

Duplicado de diapositiva.
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Otra forma de copiar una diapositiva es duplicandola, la diferencia es que duplicar sirve
para copiar una diapositiva en la misma presentacién mientras que con copiar puedes
copiar la diapositiva en otra presentacién. Para duplicar primero selecciona las
diapositivas a duplicar. Una vez seleccionadas puedes duplicarlas de varias formas, elige
la que mas comoda te resulte. Puedes duplicarla desde |la banda de opciones
desplegando el menu Nueva Diapositiva y seleccionando la opcién Duplicar Diapositivas
seleccionadas.

Eliminar una diapositiva.

Muchas veces sucede que hacemos una diapositiva repetida, en este caso podemos
eliminar una de ellas de la siguiente manera. Presionando un clic sobre la diapositiva
gue deseas eliminar y luego presionando la tecla Supr o Del de nuestro teclado.

Agregar texto a una diapositiva.

1. Clicen el botdn Insertar.

Luego dar clic en la opcién Cuadro de texto.

3. Luego dibujar el cuadro de texto sobre la diapositiva, presionando clic sin soltarlo,
hasta tener creado el cuadro.

4. Presionar clic sobre el cuadro de texto dibujado, eliminar el texto que agrega por
defecto y escribir el texto personalizado.

N

5.7 FORMATO DE TEXTO

El formato de texto no es mds que modificar el tamaiio, el color y tipo de fuente
(letras).

Tw Cen MT (Cuer ~ |21 ~ | A° A”I‘%B'
IN K 8§ abe & Y- Aar||A ~|

Fuente i
1. Paradarle formato al texto, seleccionar primeramente el texto al que quieres
aplicarle formato.
2. Luego clic en la banda de opciones en la opcidn inicio
Ejemplo:
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l‘ )
‘ Esta plantilla tiene un formato con una relacion de aspecto ’
“panoramica 16.9. Se trata de una formar ideal de aprovechar |

los equipos portatiles, televisores y proyectores equipadoscon
‘ pantallas panoramicas. ’

Texto con formato.

Alineaciones: Alinear un parrafo es distribuir las lineas que lo componen respecto a los
margenes del cuadro del texto. Para aplicar una alineacién puedes utilizar los iconos de
la barra de formato.

Existen 4 tipos de alineacion:

=L =-E el ‘[lﬁ Direccién del texto ~
= = ¢ . <

_2 Alinear texto -

?, Convertir 3 Smartant ~

Parato

B Izguierda: Ubica al texto al margen izquisrdo.

3 | Derecha: Ubica al texto lo mas cerca del margen dereche.
B Centrado: Centra el texto.
=

Justificade: Acopla el texto al ancho del cuadro de texto

5.8 Numeracion y Vifietas.
Vamos a crear una diapositiva utilizando numeracién o vifietas como se muestra en la
siguiente imagen.

Para aplicarle la numeracion a un texto ya escrito, primeramente, se debe seleccionar
el texto al que se le desea aplicar.

Luego en la pestaiia de la banda de opciones llamada INICIO,
seleccionar en area de numeracion y vifietas, en el area parrafo.
Seleccionas el tipo de nimeros o vifietas que deseas aplicar y automaticamente se

agrega a la diapositiva.

pag. 64



Tomo 2

Informatica Basica

BIBLIOGRAFIA

Manual de Informatica
Procesador de texto

- http://www.aulaclic.es/word2007/index.htm
- http://www.youtube.com/watch?v=aVxTqYUV0JQ&feature=related
- http://www.youtube.com/watch?v=9ikkaatclbs&feature=relmfu

Hoja de calculo.

http://www.aulaclic.es/excel2007/index.htm

- http://www.youtube.com/watch?v=-9HKpbb4Jkc

- http://www.youtube.com/watch?v=jH_y-alrzrg&feature=fvwrel

- http://www.youtube.com/watch?v=i51fm3tB9no&feature=relmfu

- http://www.youtube.com/watch?v=n0-virRwrbU&feature=relmfu

http://www.youtube.com/watch?v=ulrGjxdfamc&feature=relmfu
Presentaciones.
- http://www.aulaclic.es/power2007/index.htm

- http://www.youtube.com/watch?v=-giaYhc6MCc

pag. 65



