INSTITUTO DE
FORMACION
SUPERIOR

APUNTES DE CATEDRA

HERRAMIENTAS INFORMATICAS-COMPUTACION

Prof.: Facundo Zappia | | 2020



EB Herramientas Informaticas - Computacion

INSTITUTO DE
FORMACION
SUPERIOR

PROGRAMA DE LA MATERIA

1. Hardware, sistemas operativos y archivos.

Componentes de los equipos que utilizamos y sus usos (procesador, placa madre, memoria RAM, memoria
de almacenamiento, fuentes, dispositivos de entrada/salida). Software que controla dichos equipos: BIOS,
sistemas operativos, como administrarlos y optimizarlos. Periféricos y entorno Windows. Escritorio,
Explorador. Manipulacién de archivos, propiedades y extensiones. Como resguardarlos correctamente. Uso
compartido y seguridad, en redes locales e Internet.

2. Procesadores de textos.

Conocer y aprender los procesadores de textos mds comunes (Word, Writer, GoogleDocs, LibreOffice).
Aprender las herramientas mas Utiles y usadas (mdrgenes, estilos, tablas de contenidos, tablas e
ilustraciones, comentarios y compartir).

3. Planillas de Calculo.

Conocer y aprender los programas mas comunes para ver, hacer y editar planillas de calculos (Excel,
GoogleSheets, Calc, LibreOffice). Aprender las herramientas mas utiles y usadas (formatos de las celdas,
funciones, formato condicional, inmovilizar, insertar graficos e imagenes, comentarios y compartir).

4. Programas de Presentaciones.

Conocer y aprender los programas mas comunes (PowerPoint, Presentaciones de Google, Prezi e Impress).
Aprender las herramientas mas utiles y usadas.
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DESARROLLO DEL PROGRAMA

Hardware, sistemas operativos y archivos.

Componentes de los equipos que utilizamos y sus usos
(procesador, placa madre, memoria RAM, memoria de
almacenamiento, fuentes, dispositivos de entrada/salida).
Software que controla dichos equipos: BIOS, sistemas operativos,
como administrarlos y optimizarlos. Periféricos y entorno
Windows. Escritorio, Explorador. Manipulacion de archivos,
propiedades y extensiones. Como resguardarlos correctamente.
Uso compartido y sequridad, en redes locales e Internet.

1. HARDWARE

El hardware es la parte dura o fisica del ordenador o computadora, es aquello que podemos tocar
fisicamente. Ejemplos de ello son el teclado, discos rigidos, mouse, monitor, impresora, placa madre, tarjetas
dedicadas, etc. Podemos englobarlos en diferentes tipos de Dispositivos.

1.1. DISPOSITIVOS DE ENTRADA

Son todos aquellos que permiten la entrada de datos a una computadora. Sus componentes electrénicos
transforman un elemento del medio fisico a impulsos eléctricos para ser enviados a la memoria o al
procesador (otro dispositivo). Entre ellos encontramos el teclado, el ratéon, el escaner, el micréfono, la
camara web, el lector de huella digitales, lapices dpticos, lectora de cd/dvd, POSNET.

1.2. DISPOSITIVOS DE SALIDA

Son todos aquellos que permiten mostrar la informacion ya procesada por la computadora. Funcionan de
manera inversa a los dispositivos de entrada. Toman una serie de datos electrénicos y los transforman en
algo que nosotros entendamos. Entre ellos encontramos: la pantalla, la impresora, los altavoces, etc.

Los dispositivos de Entrada y de Salida (Dispositivos I/O) son los unicos dedicados a la interaccion y
comunicacion entre las personas y las herramientas informdticas.

1.3. DISPOSITIVOS DE COMUNICACION

El hardware que permite la comunicacion ente computadoras es un Dispositivo de Comunicacion. Pueden
funcionar independientemente (como un router o un modem), o de manera integrada (como lo son las
tarjetas de red).

1.4. DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO

Son todos aquellos que permiten almacenar los datos procesados por la computadora, ya sea dentro de la
misma (memoria RAM y ROM, disco duro, memoria SSD), o para su traslado (disco externo, DVD, memoria
USB, SD, o microSD, tarjetas SIM, tarjeta de crédito/débito).

1.5. DISPOSITIVOS DE COMPUTO

Se trata de los dispositivos que realizan todas operaciones légicas sobre los datos que ingresan y salen. A su
vez controlan de forma coordinada otros dispositivos de la computadora. Es su arquitectura la que permite
diferentes tipos de procesamiento. Ellos son la Unidad Central de Procesamiento (CPU), la unidad de
procesamiento grafico (GPU), el chipset.
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2. LICENCIAS

Las licencias establecen qué uso se le puede dar a un software, y es generalmente el desarrollador quien lo
decide.

Las licencias customizadas aplican a software de aplicacién que fue especialmente disefiado por
desarrolladores e ingenieros en sistemas para el uso especifico que el usuario requiere. El software que
maneja las cajas de un supermercado son ejemplos de ello.

Las licencias de uso comercial, aplicable a software propietario o software comercial, establece que el
programa puede ser vendido y comprado. Lo protegen leyes de copyright (derecho de autor) por lo que su
uso sin autorizacidn constituye un delito en la mayoria de las jurisdicciones. Adobe Photoshop, Microsoft
Word, Corel Draw, Norton Antivirus y muchos otros tienen licencias comerciales y debemos comprarlo para
hacer uso de él.

Suele ocurrir también que descargamos gratuitamente un software y solo nos permite usarlo durante una
cierta cantidad de dias (periodo de prueba, o trial). Cuando esto sucede, hablamos de licencias shareware, en
la que la totalidad del software es de libre circulacidn, pero para usarlo a largo plazo debemos comprar o
registrar el producto a un precio establecido. Al ser una gran herramienta de marketing, hoy en dia los
programas mas populares se rigen con estas licencias.

Por ultimo, encontramos las licencias open source, o software de cddigo abierto. Es software de sistema o de
aplicacién que no establece limites para su uso y modificacion. Es completamente gratuito. Los sistemas
operativos Linux y la mayoria del software que ejecutamos en él son de cddigo abierto. LibreOffice es otro
ejemplo de software de cddigo abierto.

3. SOFTWARE

El software es la parte no fisica o légica del ordenador, son los “programas” que hacen que funcione y
procese informacion de forma ordenada para que el usuario la entienda. En muchos casos es el responsable
de integrar el Hardware logrando que funcione en forma conjunta. Ejemplos de software son el sistema
operativo (Windows, i0S, Android, Linux), un juego, paquete Office, reproductor de musica, etc.

También podemos describir al software como una coleccidn de rutinas, reglas y lenguaje simbdlico que dirige
el funcionamiento del hardware. Esto le permite realizar diversas tareas especificas, a diferencia del
hardware que solo realiza tareas mecanicas Unicas para las cuales fue disefiado. Software can also be
described as a collection of routines, rules and symbolic languages that direct the functioning of the
hardware.

Podemos dividirlo en tres categorias: Software de programacién, Software de Aplicacién (Apps) y Software
del Sistema.

3.1. SOFTWARE DE PROGRAMACION
Es el software que le permite a un usuario programador crear otro software, mantiene una relacién directa
con el hardware, siendo capaz de entender las mecanicas de diferentes dispositivos.

3.2. SOFTWARE DE APLICACION

Se trata de las apps que encontramos en smartphones, o programas en una computadora, que permiten al
usuario realizar tareas, ingresar datos, procesarlos y acceder a ellos. Es sin duda la rama mas amplia dentro
de lo que es software. El paquete Office constituye un conjunto de programas (Word, Excel, PowerPoint,
etc.), asi como también lo es el Explorador o un navegador web como Firefox o Chrome. Se puede decir que
las aplicaciones son dependientes del software del sistema, necesitan de él pues son disefiados
especificamente para uno u otro sistema operativo. Es por eso que no podemos instalar el navegador Safari
(i0S) en una computadora con Windows. Aun asi, las aplicaciones mas utilizadas hoy en dia se desarrollan
para trabajar en diversos OS.
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3.3. SOFTWARE DE SISTEMA

Conforma la estructura base del funcionamiento de una computadora. El sistema operativo (OS) es un claro
ejemplo, éste se encarga de brindar un entorno al usuario para acceder a los diferentes dispositivos y
aplicaciones. Otros ejemplos de software de sistema son los drivers, los programas de diagndstico o el
firmware del BIOS.

3.3.1. SISTEMAS OPERATIVOS

Un sistema operativo es el programa maestro que la computadora usa para ejecutar tanto el software de
nivel de usuario, como el entorno de rutinas y controladores necesarios para que esta funcione. En una PC
normal, el sistema operativo maneja las sefiales de los dispositivos de entrada/salida, maneja el uso de la
memoria y controla los demas periféricos, como la placa de red o puertos USB, por ejemplo. Es por esto que
el OS es el programa mds importante de una computadora. MS-DOS, Microsoft Windows 10, Mac OS X o
Linux son los mas conocidos. Cada uno ofrece interfaces diferentes, compatibilidad con hardware y tareas
especificas. La facilidad de uso de Windows ha hecho que sea el sistema operativo mas masivo, ofreciendo
compatibilidad con la mayoria del hardware existente a la vez que presenta una interfaz clara e intuitiva.
Linux por otro lado, comparte en gran parte la compatibilidad con componentes, pero su uso requiere un
poco mas de conocimiento por parte del usuario. Veremos mds adelante como opera cada uno de ellos.
Android, iOS o Windows Phone también son sistemas operativos, pero estos son desarrollados para
funcionar con otro conjunto de hardware, mas especificamente el de un Smartphone.

4. ENTORNO WINDOWS

El entorno Windows se presenta como un escritorio (con fondo o tapiz personalizable donde encontramos
iconos para acceso rdpido a aplicaciones y archivos), una barra de tareas (con un menu de aplicaciones e
informacién de estado donde veremos las aplicaciones y algunos procesos en ejecucidn) y ventanas que
corresponden a las aplicaciones que estamos utilizando.

4.1. BARRA DE TAREAS

La barra de tareas es la barra horizontal larga situada en la parte inferior de la pantalla (aunque puede

colocarse a un costado, o arriba). Al contrario que el escritorio, que puede quedar oculto tras las ventanas

situadas encima, la barra de tareas resulta visible practicamente en todo momento a menos que

modifiquemos la configuracién para que se oculte automaticamente hasta que acerquemos el cursor. Se

divide en cuatro secciones principales:

e El botdn Inicio, que abre el menu Inicio.

e Labarra de Inicio rapido, que le permite iniciar programas con un solo clic.

e la seccidn intermedia, que muestra los programas (tareas) y documentos que tiene abiertos y permite
cambiar rapidamente entre ellos.

e El drea de notificacidn, que incluye un reloj e iconos (imagenes pequefas) que indican el estado de
determinados programas y la configuracién del equipo.

Seguramente la seccién de la barra de tareas que utilizard con mas frecuencia serd la intermedia, por lo que

abordaremos esta seccion en primer lugar.
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Barra da tareas

Si abre mas de un programa o documento simultdaneamente, es posible que las ventanas comiencen a
amontonarse rapidamente en el escritorio. Las ventanas a menudo se cubren entre ellas u ocupan toda la
pantalla, por lo que a veces es dificil ver qué mas hay debajo o recordar lo que ya ha abierto.

Es en estas situaciones en las que la barra de tareas resulta cdmoda. Siempre que abre un programa, una
carpeta o un documento, Windows crea un botdn en la barra de tareas que se corresponde con ese
elemento. El botdon muestra el icono y el nombre del elemento.
En la imagen incluida a continuaciéon, hay dos programas abiertos,
Calculadora y Buscaminas; cada uno con su propio botén en la
barra de tareas.

Observe como el botén de la barra de tareas de Buscaminas
aparece seleccionado. Esto indica que Buscaminas es la ventana
activa, lo que significa que se encuentra delante de otras

ventanas abiertas y que esta
listo para que se interactue
con él.

Para cambiar a otra ventana,
haga clic en el botdn
correspondiente en la barra
de tareas (presionando ALT + TAB en el teclado alternard entre las
ventanas activas en la sesion). En nuestro ejemplo, al hacer clic en el
botén correspondiente a Calculadora en la barra de herramientas, su
ventana se mueve al frente:

Botones de la barra de tareas

4.1.1. MANIPULACION DE VENTANAS
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Cuando una ventana estd activa (el botén correspondiente aparece seleccionado en la barra de tareas), al
hacer clic en su botdn en la barra de tareas, se minimiza la ventana. Esto significa que la ventana desaparece
del escritorio. Cuando se minimiza una ventana, no se cierra ni se elimina su contenido, sino que
simplemente se quita temporalmente del escritorio.
En la imagen incluida a continuacién, se ha minimizado la Calculadora, pero no se ha cerrado. Puede ver que
todavia esta ejecutandose porque tiene un botdn en la barra de tareas.

También puede minimizar una ventana haciendo clic en el botén Minimizar
situado en la esquina superior derecha de la ventana. Para restaurar una ventana
minimizada (es decir, para que vuelva a mostrarse en el escritorio), haga clic en su
botdn en la barra de tareas.

Conforme abra mas ventanas, vera que el ancho de los botones de la barra de tareas se reduce para permitir
que se inserten nuevos botones. Sin embargo, si la barra de tareas se llena en exceso de botones, los
botones del mismo programa se agrupardn en un solo botdn (al abrir muchos documentos en Word, por
ejemplo).

Para ver el funcionamiento de esta caracteristica, suponga que tiene tres imagenes de Paint en el escritorio.

Si la barra de tareas tiene suficiente

- — _—‘I
: ¥ Gato - Pa: TP Pu
espacio, muestra las tres ventanas de i el

Paint en forma de botones
independientes.

Sin embargo, si tiene muchos programas y documentos abiertos, la barra
de tareas contrae estos tres botones en uno solo que muestra el nombre "
del grupo (Paint) y el nimero de elementos del grupo (3). Al hacer clic en el Perro
botdn, se muestra un menu que enumera los archivos del grupo. Al hacer T Gato
clic en uno de los elementos del menu, se activa su ventana para que
pueda verla.

Vaca

AT 3 Paint *

Sugerencia: Para cerrar todos los elementos del grupo, haga clic derecho en
el botdn del grupo en la barra de tareas y, a continuacion, haga clic en Cerrar grupo o Cerrar todas las
ventanas.
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Cuando mueva el puntero del mouse hasta un botdn de la barra de tareas, aparecera una imagen pequefia
gue muestra una versidon en miniatura de la ventana correspondiente. Esta vista previa, también denominada
vista en miniatura, resulta especialmente util si no puede identificar una ventana Unicamente por su titulo.
Asimismo, si una de las ventanas tiene reproduccién de video o animacion, podrd ver esta reproduccién en la

vista previa.

1
| 1

1
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i

Pty

R
& Galeris fotogrifica d'!' I3 Documentos

En versiones de Windows anteriores, si sefiala un botdn agrupado de la barra de tareas, vera una pila de
vistas previas, pero Unicamente resultard visible la situada en la parte superior. En Windows 10 han
modificado esto y veremos la vista previa de todas las ventanas en el grupo.

4.2. INICIO RAPIDO

Justo a la derecha del botdn Inicio se encuentra la barra de tareas Inicio rdpido.
Como su propio nombre indica, le permite iniciar programas con un solo clic.
Por ejemplo, haga clic en el icono de Internet Explorer para iniciar Internet
Explorer.

Puede personalizar la barra de herramientas Inicio rapido agregando sus programas favoritos a ella.
Encuentre el programa en el menu Inicio, haga clic con el botdn derecho en él y, a continuacién, haga clic en
Agregar a Inicio rapido. (Si no ve esta opcién, también puede arrastrar el icono del programa a la barra de
tareas Inicio rapido). El icono del programa ahora aparece anclado en la barra de herramientas incluso
cuando esta cerrado. Para quitar un icono de la barra de herramientas Inicio rdpido, haga clic con el botdn
secundario en él, haga clic en Eliminary, a continuacién, haga clic en Si.

De manera predeterminada, la barra de herramientas Inicio rapido también contiene dos botones especiales.
Haga clic en el botdn Mostrar Escritorio para ocultar provisionalmente todas las ventanas abiertas y mostrar
el escritorio (en W10 esto se ha reemplazado por un botén en la esquina inferior derecha, al final de la barra
de tareas); para volver a mostrar todas las ventanas, haga clic otra vez en el botdn.

Notas: Si no ve los iconos que ha agregado a la barra de herramientas Inicio rapido y ve comillas angulares
dobles en su lugar, esto significa que los iconos no cabran en la barra de herramientas. Puede hacer clic en
las comillas angulares dobles para tener acceso a los programas ocultos de la barra de herramientas, pero es
mejor cambiar el tamafio de la barra de herramientas para conservar el acceso con un clic a estos programas.
e Haga clic con el botén secundario en un area vacia de la barra de tareas vy, a continuacidn, haga clic en
Bloquear la barra de tareas para quitar la marca de verificacion y desbloquear la barra de tareas.
Mueva el cuadro de tamafio de la barra de herramientas a la derecha (consulte la imagen) hasta que
vea todos los iconos.
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4.3. AREA DE NOTIFICACIONES

El drea de notificacion, situada en el extremo derecho de la barra de tareas, incluye un reloj y un grupo de
iconos. Estos iconos indican el estado de alguna parte del equipo o proporcionan acceso a determinados
valores de configuracion. El conjunto de iconos que vea dependerd de qué programas o servicios tenga
instalados y de cdmo el fabricante haya configurado el equipo.

Para reducir la acumulacién de elementos, Windows oculta los iconos en el area
de notificacidon cuando no los ha usado durante cierto tiempo. Si los iconos llegan
a ocultarse, haga clic en el botén Mostrar iconos ocultos para mostrar Haga clic para mostrar los

temporalmente los iconos ocultos. iconos ocultos

Al mover el puntero hacia un icono concreto, vera el nombre de ese icono o el estado de una configuracion.
Por ejemplo, al sefialar el icono de volumen se muestra el nivel actual del volumen del equipo. Al seialar el
icono de red se muestra la informacién que indica si estd conectado a una red, la velocidad de la conexién y
la intensidad de la sefial.

Si hace doble clic en un icono del area de notificacién, normalmente se abre el programa o la configuracién
asociada a él. Por ejemplo, si hace doble clic en el icono de volumen, se abren los controles del volumen. Si
hace doble clic en el icono de red, se abre el Centro
de redes y recursos compartidos.

En ocasiones, un icono del area de notificacidon
mostrard una ventana emergente pequefia " Los dispositivos estan listos para usarse.
(denominada notificacidn) para notificarle algo. Por Cantrelador de drpestive instalado comectamente,
ejemplo, después de agregar un nuevo dispositivo
de hardware al equipo, puede que vea esto:

Haga clic en el botén Cerrar situado en la esquina superior derecha de la notificacién para descartarla. Si no
hace nada, la notificacion desaparecera por si misma transcurridos unos segundos.

4.4. MENU INICIO

El menu Inicio es la puerta de entrada principal a los programas, las carpetas y la configuracién del equipo. Se
denomina menu porque ofrece una lista de opciones, igual que el menu de un restaurante. Y como implica la
palabra "Inicio", a menudo es el lugar al que se dirigira para iniciar o abrir elementos.

Utilice el menu Inicio para realizar estas actividades habituales:

e Iniciar programas

e Abrir carpetas usadas habitualmente

e Buscar archivos, carpetas y programas

e Ajustar la configuracion del equipo

e Obtener ayuda sobre el sistema operativo Windows

e Apagar el equipo

e Cerrar sesidon en Windows o cambiar a una cuenta de usuario diferente
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Para abrir el menu Inicio, haga clic en el botdn Inicio en la esquina inferior izquierda de la pantalla. O bien,

presione la tecla del logotipo de Windows del teclado. De este modo aparece el menu Inicio.

El menu Inicio se divide en tres partes fundamentales:

e El panel izquierdo grande muestra una lista breve de los programas del equipo. El fabricante del equipo
puede personalizar esta lista, por lo que su apariencia exacta variara. Si hace clic en Todos los programas,
se muestra una lista completa de programas (posteriormente se ofrecerd mas informacion sobre esta
opcion).

e En la esquina inferior izquierda, se encuentra el cuadro de busqueda, que le permite buscar programas y
archivos en el equipo escribiendo para ello los términos que desea buscar.

e El panel derecho proporciona acceso a las carpetas, archivos, valores de configuracién y caracteristicas
gue se utilizan con mas asiduidad. Este componente es también donde se cierra sesién en Windows o se
apaga el equipo.

Esta disposicidn puede ir variando entre sistemas operativos, o dentro de diferentes versiones de Windows.

Por ejemplo, en Windows 10, el menu inicio ofrece acceso directo a distintas aplicaciones de uso cotidiano

en el panel derecho que podemos modificar a gusto, mientras el panel izquierdo muestra un listado de todas

las aplicaciones disponibles. Los botones de apagado y configuracién los encontraremos en la esquina
inferior izquierda. Es importante aprender a reconocer la iconografia cldsica que cominmente es respetada

en la mayoria de los OSs (la lupa es “busqueda”, el engranaje es “configuracién”, etc.).
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4.4.1. INICIAR PROGRAMAS

Uno de los usos mas habituales del menu Inicio es el de abrir programas instalados en el equipo. Para abrir
un programa mostrado en el panel izquierdo del menu Inicio, haga clic en él. El programa se abre y se cierra
el mend Inicio.

Si no ve el programa que desea abrir, haga clic en la opcién Todos los programas situada en la parte inferior
del panel izquierdo. Inmediatamente, el panel izquierdo muestra una larga lista de programas en orden
alfabético, seguida de una lista de carpetas.

Si hace clic en uno de los iconos de programa, se inicia el programa y se cierra el menu Inicio. ¢Qué hay
dentro de las carpetas? Mas programas. Por ejemplo, si hace clic en Accesorios, aparece una lista de
programas almacenados en esa carpeta. Haga clic en cualquier programa para abrirlo. Para volver a los
programas que vio cuando abrié el menu Inicio por primera vez, haga clic en la opcidn Atras situada cerca de
la parte inferior del mendu.

Si alguna vez no estd seguro de lo que hace un programa, mueva el puntero sobre su icono o nombre sin
cliquear. Aparece un cuadro que a menudo contiene una descripcion de ese programa. Por ejemplo, si seiiala
Calculadora, se muestra este mensaje: "Realiza operaciones aritméticas bdsicas con una calculadora en
pantalla”. Este truco también funciona en elementos situados en el panel derecho del menu Inicio.

Es posible que observe que, con el tiempo, las listas de programas del menu Inicio cambian. Esto se debe a
dos motivos. En primer lugar, cuando instale nuevos programas, éstos se agregan a la lista Todos los
programas. En segundo lugar, el menu Inicio detecta qué programas utiliza con mas frecuencia y los coloca
en el panel izquierdo para que pueda tener acceso a ellos rapidamente.
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Elementos recient

F . . B
& Conexion a Escriteno remoto

15 Eyecutar Equipo
M Explorador de Windows

L Grabadora de sonidos | Fed

1 Paint

B Simbaolo del sistema Conectar a

B Windows Sidebar

. Accesonos
1 Caleulador,

"
W Paint R&aliu opergciones aritrméticas basicas eon una calculadora en pary
BN Windows Sidebar
. Accesibilidad

. Herramientas del sistemna

4.4.2. BUSQUEDAS

El cuadro de busqueda es uno de los modos mas cémodos de buscar elementos en el equipo. La ubicacion
exacta de los elementos es irrelevante —el cuadro de busqueda realiza la busqueda en todas las carpetas de
su carpeta personal (que incluye Documentos, Imagenes, Musica, Escritorio y otras ubicaciones comunes).
También buscara en mensajes de correo electrénico, mensajes instantaneos guardados, citas y contactos.
Para usar el cuadro de busqueda, abra el menu Inicio y comience a escribir. No necesita hacer clic dentro del
cuadro en primer lugar. A medida que vaya escribiendo, irdn apareciendo los resultados encima del cuadro
de busqueda, en el panel izquierdo del menu Inicio. En Windows 10 se ha implementado el botén de
busqueda en la barra de tareas, justo al lado del botén de inicio.
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Un programa, archivo o carpeta puede aparecer en los resultados de la busqueda si:

e Una palabra de su titulo coincide con el término de busqueda o empieza por él.

e Untexto del contenido del archivo —por ejemplo, el texto de un documento de procesamiento de
textos— coincide con el término de busqueda o empieza por él.

e Cualquier palabra de una propiedad del archivo, por ejemplo, el autor, coincide con el término de
busqueda o empieza por él (para obtener mas informacion acerca de las entidades de los archivos,
consulte Ver las propiedades de un archivo).

Haga clic en cualquier resultado de la busqueda para abrirlo. O bien, haga clic en el botdn Borrar para borrar
los resultados de la busqueda y volver a la lista de programas principal. También puede hacer clic en la
opcion Ver todos los resultados para mostrar los resultados de la busqueda en una carpeta con mas opciones
avanzadas; o bien Buscar en Internet para abrir el explorador Web y buscar el término en Internet. Si la
busqueda no produce resultados, si lo desea, haga clic en Buscar en todas partes para buscar en todo el
equipo.

Ademas de en los programas, los archivos, las carpetas y la correspondencia, el cuadro de busqueda también
busca en los favoritos de Internet y en el historial de sitios web que ha visitado. Si algunas de estas pdaginas
web incluyen el término de la busqueda, aparecen bajo un encabezado denominado "Favoritos e Historial".

4.4.3. PANEL DERECHO

El panel derecho del menu Inicio contiene vinculos a componentes de Windows que seguramente utilizara

con frecuencia. Estos componentes, de arriba a abajo, son los siguientes:

e Carpeta personal. Abre la carpeta personal, que tiene el nombre de la persona que actualmente haya
iniciado sesién en Windows. Por ejemplo, si el usuario actual es Cecilia Cornejo, la carpeta se llamara
Cecilia Cornejo. Esta carpeta, a su vez, contiene archivos especificos del usuario, incluidas las carpetas
Documentos, Musica, Imagenes y Videos.

e Documentos. Abre la carpeta Documentos, en la que puede almacenar y abrir archivos de texto, hojas
de calculo, presentaciones y otros tipos de documentos.

e Imagenes. Abre la carpeta Imagenes, donde puede almacenar y ver fotografias digitales vy
archivos graficos.

e Mdsica. Abre la carpeta Musica, donde puede almacenar y reproducir musica y otros archivos de audio.

e Juegos. Abre la carpeta Juegos, donde puede obtener acceso a todos los juegos del equipo.

e Buscar. Abre una ventana donde puede buscar en el equipo con opciones avanzadas.

e Elementos recientes. Abre una lista de archivos que ha abierto recientemente. Haga clic en uno de los
archivos de la lista para abrirlo.

e Equipo. Abre una ventana donde puede obtener acceso a unidades de disco, camaras, impresoras,
escaneres y otro hardware conectado al equipo.

e Red. Abre una ventana donde puede obtener acceso a los equipos y dispositivos de la red.

e Conectar a. Abre una ventana donde puede conectarse a una nueva red.

e Panel de control. Abre el Panel de control, donde puede personalizar la apariencia y la funcionalidad del
equipo, agregar o quitar programas, configurar las conexiones de red y administrar las cuentas de
usuario.
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e Programas predeterminados. Abre una ventana donde puede elegir qué programa desea que Windows
utilice para realizar actividades tales como explorar la Web, editar imagenes, enviar correo electrénicoy
reproducir musica y videos.

e Ayuda y soporte técnico. Abre la Ayuda y soporte técnico de Windows, donde puede examinar y buscar
temas de Ayuda sobre el uso de Windows y del equipo. Consulte Obtencion de ayuda.

En la parte inferior del panel derecho hay dos botones: el boton de encendido y el
botén de bloqueo. Haga clic en el botén de encendido para apagar el equipo, o
haga clic en el botén de bloqueo para bloquear el equipo sin apagarlo. Una vez bloqueado, el equipo no se
puede usar hasta que lo desbloquee con su contrasenia.

Si hace clic en la flecha situada junto al botén de bloqueo, se muestra un menu con opciones adicionales
para cambiar de usuario, cerrar sesion, reiniciar o apagar. Para obtener mas informacidn, consulte Cerrar
sesion en Windows y Apagar un equipo: preguntas mas frecuentes.

En cualquier momento usted puede controlar qué elementos aparecen en el menu Inicio. Por ejemplo,
puede anclar iconos de sus programas favoritos al menu Inicio para tener un acceso facil a ellos, o quitar
programas de la lista. También puede elegir ocultar o mostrar determinados elementos en el panel derecho.
Consulte Personalizar el menu Inicio.

5. CARPETAS, ARCHIVOS Y EJECUTABLES

La palabra archivo puede hacer referencia a dos cosas: un archivo de datos, donde el usuario almacena
informacién en forma de texto, imagen, video, etc.; o un archivo de sistema, un ejecutable para iniciar un
programa y sus ficheros derivados. Los archivos le facilitan al usuario a acceder, modificar y almacenar
informacién de manera ordenada. Imaginen lo dificil que seria si toda nuestra informacidon en la
computadora estuviera en un solo archivo gigante, seria imposible encontrar algo.

Las carpetas se visualizan en el entorno Windows como un fichero contenedor. Al hacer clic en ellas,
accedemos a otra agrupacién de archivos o carpetas. Técnicamente las carpetas también son archivos, pero
la Unica informacién que contienen es la ubicacién de todos los archivos asociados a ella.

De esta manera, la estructura de archivos de Windows parte desde un directorio raiz (generalmente la
unidad de disco donde se haya instalado el Sistema Operativo. Este directorio contiene sub-directorios,
muchos de ellos almacenan archivos del sistema, que categorizan los datos de la unidad. Cada subcarpeta
puede contener aun mas sub-directorios, generando asi un arbol de carpetas que puede ser muy complejo a
partir de un directorio raiz.

Para asistir al usuario a navegar esta estructura raiz existe la aplicacion Explorador de Windows que veremos
mas adelante.

5.1. TAMANOS, VELOCIDADES Y FORMATOS

Cuando vemos en un sitio de descargas que el tamafio del archivo es de 200MB, o cuando compramos un
disco rigido o memoria y dice ser de 250GB, estamos informandonos acerca de la cantidad de datos que
comprenden ese archivo o cuantos datos entran en ese disco rigido o memoria. Puede resultar confuso en un
principio, pero debemos entender que los datos en una computadora son representados por una serie de
bits. Un bit es una unidad binaria, es decir un 1 o un 0. Verdadero o falso. Es la unidad basica con la cual se
hace el cdlculo de cantidad de informacion. Un byte, por otra parte, representa una cierta cantidad de
informacién, concretamente un conjunto de 8 bits (2°). Un kilobyte o KB son 1024 bytes (2'°), un megabyte o
MB son 1.048.576 bytes (2%°), lo que es igual a 1024KB. Si continuamos esta progresién de potencias de 2 es
simple entender como escala. Un gigabyte son 1024MB (1.073.741.824 bytes o 2°°) y un terabyte son
1024GB.
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La transferencia de datos, o velocidad de transferencia, puede expresarse tanto en bits por segundo, como
en bytes por segundo. Ambas unidades son facilmente identificables, al hablar de bits lo haremos con una
“b” y bytes con “B”. La confusion surge cuando incorporamos los prefijos métricos (kilo, mega, giga, tera)
pues cuando hablamos de transferencia de datos en bits nos referimos a su significado decimal, no binario.
Entonces Kbps son kilobits por segundo (1000 bits), Mbps son megabits por segundo (1.000.000 bits), etc.
Pero si vemos que la tasa de transferencia de nuestra memoria SD es de 30 MBps quiere decir que su
velocidad es de 30 megabytes, es decir 8.388.608 bits de informacidn por segundo.

Un formato de archivo es un estandar que define la forma en que la informaciéon se codifica en un archivo
informatico. Dado que una unidad de disco o de cualquier memoria solo puede almacenar bits, el ordenador
o computadora debe tener algin método para convertir la informacién en datos binarios (ceros y unos).
Existen diversos tipos de formatos para diferentes tipos de archivos. No obstante, cada tipo de archivo puede
almacenarse en una variedad de formatos adicionales. Por ejemplo, los documentos de un procesador de
texto se pueden guardar en diferentes formatos, siempre en funcién de su contenido y la categoria del
mismo: .doc (para documentos en MS Word de versiones anteriores a la de 2003), .odt (para documentos
editables de OpenOffice) o .pdf (para documentos digitales).

Otras extensiones de archivo (formatos) comunes son:
.zip: formato de compresidn.

.rar: formato de compresion.

.bmp: formato de imagen.

.jpg: formato de imagen comprimida.

.gif: formato de imagen en movimiento.

tiff: formato de imagen.

.psd: formato de proyecto de Photoshop.

.docx: formato de texto enriquecido Office 2007 en adelante.
.bat: formato de ejecucion de tareas.

.html: formato de pagina web.

.pps: formato de presentacién PowerPoint.

.mp3: formato de audio comprimido.

.wav: formato de audio sin comprimir.

.avi: formato de video.

.mkv: formato de video.

5.2. EXPLORADOR DE WINDOWS

El explorador de Windows (también conocido como Administrador de Archivos) es un componente principal
del sistema operativo que permite administrar el equipo, crear archivos y carpetas, ejecutar aplicaciones,
etc. Es un programa que proporciona una interfaz de usuario para administrar archivos y directorios. Las
operaciones mas comunes realizadas en archivos o grupos de archivos incluyen crear, abrir (p. ej., ver,
reproducir, editar o imprimir), cambiar nombre, copiar, mover, eliminar y buscar archivos; asi como
modificar sus atributos, propiedades y permisos de acceso. Las carpetas y los ficheros pueden visualizarse en
un arbol jerarquico basado en su estructura de directorios. Algunos administradores de archivos contienen
caracteristicas inspiradas por navegadores web, como los botones de navegacién adelante y atras.
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W Escritorio
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Archivos de programa (:26) Carpeta de archivos
Intel
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Program Files

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
=] Imagenes Usuarios

‘Windows

Carpeta de archivos

(@ OneD Carpeta de archivos
neDrive
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¥ Descargas
[£| Documentos
[ Escritorio
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=] Imagenes
b Misica
& Videos

> ‘i Disco local (C:)

= RESGUARDO (D7)
2 Unidad de DVD RW (E}) Audio CD

& Red

& clementos [E=

Es posible acceder a éste desde el icono en el escritorio "Mi PC" (sustituido desde Windows Vista hasta
Windows 8 como "Equipo" y, desde Windows 8.1 como "Este equipo") o desde el Menu inicio. Existe
también una combinacién de teclas de acceso directo, como tecla Windows + E.

En Windows 10, el explorador se presenta con una barra superior caracteristica de este sistema operativo
donde podemos accionar sobre archivos, hacer ediciones a la carpeta o archivos, cambiar la vista, compartir
contenido o administrar la unidad de disco rigido cuando estamos en él. Sobre la izquierda veremos un arbol
jerarquizado con la estructura de carpetas y ficheros del ordenador y un acceso rapido a elementos de uso
comun. A la derecha encontramos el panel que no muestra los contenidos del directorio que hemos
seleccionado en el arbol.

= v 4 m * Esteequipo > Uiscolocal (L)

MNembre Fecha de medifica... Tipe

# Acceso répido

Archivns de nrnnrama (261 232908 12:30 Carp
[ Escritorio o
Intel Abrir Corp
& Descargas Perfl{ Abrirenventana nueva Camp
& Documentos Progrl  Anclaral acceso rapido Carp
& Imégenes Usuarl B Add to MPC-HC Playlist Carp
Wind| g i 5 Carp
& Cnvive ind{ £ Play with MPC-HC arp
7-Zip >
[ Exte equipo CRCSHA >
¥ Descargas EJ Analizar con Windows Defender...
] Documentos AIMP >
[ Escritorio Compartir con 3
' Galaxy A3 (2013) Restaurar versiones anteriores
=] Imigenes Incluir en biblioteca >
& Misica Anclar a Inicio
Videos
B Enviar a >
., Disco local (C:)
. RESGUARDO (D) oty
Copiar

2 Unidad de DVD RW (E:) Audio CD

& Red

S lammanbar 1 alamantn calarrinnadn

Crear acceso directo

& Eliminar

Propiedades

Como en cualquier parte del entorno Windows, haciendo clic derecho sobre un espacio vacio o un
archivo/carpeta abrird un menu contextual desde el cual podemos crear archivos o carpetas, editar (copiar,
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cortar, pegar, cambiar nombre, etc.), cambiar la visualizacién, abrir un archivo o carpeta, o ver sus
propiedades.

§ Documentos Program Files

£l Imagenes Usuarios
Windows

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpets de srchivos
OneDrive i

Este equipo
| Descargas

3 Documentos
Ver >

Ordenar por

B Escritorio
I Galaxy A2 (2018)

~

i Agrupar por >
2 Imégenes

J Actualizar

Y Musica

 videos Pegar

Pegar acceso directo
« Disco local (C) -

& RESGUARDO (D) Compartir con >
2 Unidad de DVD RW (E) Audio CD Nuevo >

Red Propiedades

6. REDES Y SEGURIDAD

Una red es un conjunto de computadoras conectadas entre si de diversas maneras para que se puedan
comunicar y compartir informacién y recursos. La internet es la red mas grande del mundo, hoy en dia todos
estamos conectados a ella a través de WiFi, Red Movil, etc.

A través de las redes podemos compartir recursos también, como impresoras, scanner, procesamiento de
datos, etc. En una oficina esto es Util para no tener una impresora en cada escritorio, por ejemplo, y asi
reducir costos.

Hablando de internet especificamente, podemos decir que esta es una red de redes. En casa o en la oficina
nosotros nos conectamos a una red inaldmbrica (WiFi) cerrada, que el router organiza. A su vez el router esta
conectado a través del modem a una red cableada cerrada del proveedor de servicios de internet (ISP). El
proveedor a su vez estd conectado con satélites a otros proveedores y servidores para darnos acceso a
contenidos globales.

Es importante, entendiendo las dimensiones de esta red de redes, ser juicioso en el uso que le damos y
mantener la seguridad de nuestro equipo al dia para evitar accesos indeseados y perdida de informacién
valiosa. El centro de seguridad, Windows Defender y Firewall de Windows son las aplicaciones
predeterminadas que mantienen nuestro equipo seguro y debemos prestar atencidon a su configuracion y
actualizacién. También existen programas privados dedicados al mismo fin como Norton Antivirus, ESET
Security o Anti-Malware que asisten en la proteccion de nuestros datos. Nunca es recomendable abrir
archivos de fuentes desconocidas o descargar elementos sospechosos si no se tiene pleno conocimiento de
su procedencia y contenido. Por eso es importante conocer las extensiones de archivos, es decir su formato,
para poder detectar y saber de antemano su funcién. Por ejemplo, un archivo de extensién .exe es un
ejecutable, es decir un programa, y realizard operaciones sobre nuestro ordenador (instalar un software,
modificar la estructura del sistema, etc.), lo cual puede ser potencialmente dafino si desconocemos su
origen y funcién.
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Procesadores de textos.

Conocer y aprender los procesadores de textos mds comunes
(Word, Writer, GoogleDocs, LibreOffice). Aprender las
herramientas mds utiles y usadas (mdrgenes, estilos, tablas de
contenidos, tablas e ilustraciones, comentarios y compartir).

7. PROCESADOR DE TEXTO WORD

El procesador de texto que forma parte del paquete Microsoft Office 2007/2010. Es un programa muy
utilizado en el mundo para elaborar diferentes tipos de documentos. Tiene caracteristicas importantes,
dentro de las cudles se pueden mencionar las siguientes:

Los documentos que se elaboran en Word 2007/2010 tienen la extension *.docx, a diferencia de los
que se elaboran en versiones anteriores los cudles tienen la extension *.doc.

Mediante la opcidon Guardar como del Botén de Office, se puede guardar un documento elaborado
en Word 2007/2010, como un Formato de Archivo de una versidn anterior, con el fin de poder
abrirlo y editarlo en un PC que tenga una version 2003 o anterior.

Permite Guardar documentos en diferentes formatos como: plantillas, PDF, XPS, Texto de Open
Document, Pagina Web.

Ofrece una interfaz grafica que facilita la interaccién del usuario con las herramientas del programa.
Tiene gran flexibilidad en el uso de las herramientas para dar formato, trabajar con tablas, columnas,
imagenes, graficos.

Ofrece herramientas SmartArt que permiten la elaboracién de documentos flexibles y con estilo
profesional.

Trae diferentes plantillas que el usuario puede utilizar como modelo para realizar sobre ellas sus
documentos.

Comprime automaticamente los documentos ahorrando espacio.

Ofrece revisién ortografica y gramatical automatica.

Permite crear documentos dindmicos.

Permite trabajar con varios documentos abiertos a la vez.

Se puede intercambiar informacién con otras aplicaciones como Power Point, Excel, etc.

Facilita la recuperacion de documentos dafiados.

Para utilizar Word 2007/2010 es necesario que hayas instalado en tu PC el paquete Microsoft Office
2007/2010, adquiriendo la respectiva licencia del programa. Una vez instalada la Suite de Office 2007/2010,
puedes iniciar el programa Word 2007/2010 de las siguientes formas:

1.

3.

Haz clic en el botén Inicio, selecciona Todos los Programas, haz clic en Microsoft Office, elige
Microsoft Office Word 2007/2010.

Cuando el programa se ha utilizado con anterioridad, el icono de Word 2007/2010, se ubica en el
Menu Inicio. En este caso, haz clic en Inicio y luego en el icono de Word 2007/2010 que aparece en el
Menu Inicio.

También puedes ingresar haciendo doble clic en el icono de acceso directo de Word 2007/2010 que
se coloca en el escritorio de tu PC.

Puedes finalizar tu trabajo en Word 2007/2010 y Salir del programa de las siguientes formas:

Haz clic en el Botdn Inicio, elige Cerrar y luego Salir de Word.

Haz clic en el botdn Cerrar que aparece en el extremo superior derecho de la ventana de Word 2007/2010.
Pulsa la combinacién de teclas ALT+F4.
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En cualquiera de los casos si el documento contiene informacién que no ha sido guardada con anterioridad,
aparece un cuadro de didlogo preguntando si deseas guardar los cambios. Responde Sio No, segun lo
desees.

7.1. INTERFAZ
Word presenta una interfaz gréfica amigable, la cual facilita la interaccion del usuario con las diferentes
herramientas del programa. Al iniciar Word 2007/2010 aparece la siguiente Ventana de Trabajo:

Inicio | Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia  Revisar Vista Complementos '3@

=5 ¥ Calibri [Cuerpo) -l - |2 & % #
B G (N & s ke x ¥ [F] =
Pegar 5 A. - LS s Estilos Cambiar | Edicion
T *4 | j_v - Aat|[A A | | T ¥ ! rapidos = estilos ~ -
Portapapeles = Fuente (F] Parrafo (F] Estilos (F]
(A =

Pagina: 1 del | Palabras:0 | Espafiol (Colombia) |

Es importante que te familiarices con cada elemento de laInterfaz Grafica de Word para que puedas
desarrollar competencia en la utilizacidn eficiente del procesador de texto.

El Botdén Office cumple las mismas funciones [&

realizadas por el Menl Archivoen versiones | ]

anteriores de Wordy en la versién 2010. Permite |7« 3 P e o
5
B

Complementos (@
Documentos recientes i

Nuevo & i}

1 tallerlwordgrupol.curso7012011

®

abrir, guardar, imprimir y ver todo lo que el usuario —
puede hacer con un documento, al hacer clic sobre él tienes oriorcone ¢
acceso a los siguientes comandos: =
La Barra de Titulo contiene el nombre del programa Microsoft [ o
Word, cuando no se ha dado nombre al documento, por 2
defecto aparece Documentol. Si se le ha asignado un nombre,
ese nombre aparece en vez de Documentol. En el extremo
derecho de la Barra de Titulo, aparecen los botones maximizar,
minimizar y cerrar.

@
3

/ Publicar »
&=

Bl o

entol = Microsoft W !
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- El Botén Minimizar, permite contraer la ventana activa, envidndola como un botén a la Barra de
lj Tareas. De esta manera la ventana permanece abierta pero no ocupa espacio en el Escritorio.
Cuando se desea volver a activarla, simplemente se hace clic sobre su respectivo icono en la Barra de Tareas.
=mn El Boton Maximizar permite ampliar el tamafio de la ventana, de manera que ocupe toda el area
E disponible en el Escritorio del PC. Cuando la ventana estd maximizada el Botén Maximizar se
convierte en Botdn Restaurar
!ﬂ: Al hacer clic en el Botdn Restaurar, la ventana adquiere el tamafio que tenia antes de Maximizarla.
Estos dos botones son intercambiables.
La Barra de Accesos Rapidos tiene la finalidad de facilitar el acceso a comandos que el usuario utiliza con
frecuencia y que afiade a la misma para garantizar su acceso inmediato a los mismos y hacer mds eficiente su
H 9 - ﬂ'IEII = trabajo. Por defecto, da acceso Ia los iconos Guarda.r, Desh.aceryRehacer. En. su
—I extremo derecho presenta un menu desplegable con varias opciones para Personalizar
la Barra de Herramientas de Acceso Répido.

= =aad
_o,/l Inicio | Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondencia  Revisar  Vista Complementos 'QJ
== 4 Calibri (Cuerpa) 11 - i=~|| £ £ & % 84
J_J IN & § ~abe x, x*||&}] | =||}=-| : _
AT A (BT - |
Portapapeles T Fuente P} Parrafo P Estilos P

La banda de opciones facilita el trabajo del usuario, dando acceso rapido a los diferentes comandos del
programa, y contiene los siguientes elementos:
1.- Fichas en la parte superior: cada una representa un area de actividad. Inicio. Insertar. Disefio de
pagina. Referencias. Correspondencia. Revisar. Vista. Complementos. En el extremo derecho aparece el

icono de ayuda que es un signo de interrogacién
2.- Grupos de Comandos: Cada Ficha contiene varios Grupos de Comandos que contienen determinados
comandos relacionados. Por ejemplo, la Ficha Inicio, contiene los Grupos de Comandos: Portapapeles,

Fuente, Parrafo, Estilos.
3.- Comandos: Se encuentran organizados en cada Grupo de Comandos, pueden ser: Botén, Cuadro para

ingresar informacién o un Menu.

1

oy
[ "t{ Onicio | Insertar  Diserio de pigine  Referencias  Comespondencis  Rewisar  Vists Complementos t‘J-I

o= i f
3 = H &g -dx |2 FEIANR ﬁy% -

'
&
#| Pegas b 7 = Estilas Cambisr Edicidn
¢ F [T A pc A A Gy = (o= (8] rhgides - estibps= -

I Podtapapeles = Fuente ) Pamafo - Estilos - I

iii
b,

= 1 |& Calibn [uerpo) =i

De acuerdo con tus preferencias puedes Ocultar o Mostrar la Cinta de Opciones haciendo doble clic sobre el
nombre de la Ficha que tienes activa. Cada Grupo de Comandos tiene una pequefia flecha diagonal en la
esquina inferior derecha, llamada Iniciador de Cuadro de Didlogo del Grupo, al hacer clic sobre ella se
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despliegan diferentes opciones relacionadas con el Grupo en mencion, incluyendo opciones de versiones
anteriores de Word.

|
_.:H Inacio | Insertar  Desefio de pigina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista Complementos &0

| 4 | calibn fCuerpo) o L = = & % H
m‘_a- L ST Estiles Cambiar Edicién
f e - e (-1} [ 1
Ll S| T v o, Sy- (4|0 -

e 23 rhpidos = eftdos -
Potapapeles = Fuenie B # Esfibas =

dq- _12:

4 Fuente [Ctri=M)

[ et el cuadro de diiboge Fuente,

Cuando estas escribiendo y requieres acceso rapido para dar formato al texto, selecciona el texto utilizando
el mouse o presionando la tecla Shift y las teclas de direccidn. Aparecera la MiniBarra de Formato, al lado del
texto, la cual te da acceso inmediato a los comandos que requieras.

Calibri (Cus -~ |11~ A" o7 Ay
N A =E¥-A-Z=Ei=-

MiniBarra de Herramientzs Formsto

Fugnte...

T

Parrafa...

= Vifetas 3

i—

i=| Mumeracion 4

Hipervinculo...

B ®

Buscar...

.. = = J ~
Pagina:1 del | Palabras:4/4 | {3 Espanol Tradudir 5
ﬁ 5L g

El boton de Regla es de gran utilidad. Se encuentra en la parte superior de la Barra de

1'3_3‘ Desplazamiento Lateral, al activarlo se muestra laRegla, la cual facilita al usuario verificar las
margenes y posiciones de los objetos del documento. Para desactivarla se vuelve a hacer clic sobre ella.

Sindnimaos 3
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@
¥

Las Barras de desplazamiento lateral y horizontal facilitan la movilidad en el documento. La Barra de
Desplazamiento Vertical permite desplazar el documento hacia arriba y abajo y la Barra de Desplazamiento
Horizontal permite desplazar el documento a la izquierda y derecha.

En la parte inferior de la Ventana del Programa encontraremos la barra de estado. De izquierda a derecha
muestra la siguiente informacion:

El nimero de paginas.

El nimero de palabras digitadas.

El nombre del idioma que se esta usando.

Las Vistas del documento: Disefio de Impresidn, Lectura de Pantalla Completa, Disefio Web, Esquema y
Borrador.

El Zoom actual, con la barra de desplazamiento para aumentarlo o disminuirlo segun la necesidad visual del
usuario.

|| Pagina:1 del | Palabras: 0 g’s Espariol (Colombia) |_|§| EEh gk

Otros iconos utiles que encontraremos en la interfaz de Word (y otras) son:

(7] Ayuda: Se abre también pulsando F1, proporciona ayuda para una mejor

utilizacion del programa
[

@ Mantener visible: Permite mantener activa la ayuda mientras se trabaja con el
programa

Li“—j Pegar: Pega el contenido del portapapeles

¥ Cortar: Corta la seleccion del documento y la mantiene en el portapapeles

Er Copiar: Copia la seleccién y la coloca en el portapapeles

e 4 Copiar formato: Copia el formato de un sitio y lo aplica en otro

b iC e .| | Cambiar la fuente: Permite elegir el tipo de fuente que el usuario desea aplicar al
documento
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Tamano de fuente: Permite al usuario colocar el tamano de fuente que desea a

1 -
cada parte del documento
| A Agrandar fuente: Permite aumentar el tamafio de la fuente seglin las
necesidades del usuario
Al Encoger fuente: Permite reducir el tamafio de la fuente seguin las necesidades
del usuario
ﬁ&_H Borrar formato: Quita el formato al texto seleccionado
N Negrita: Aplica un formato intenso al texto seleccionado
& Cursiva: Aplica un formato inclinado al texto seleccionado
s Subrayado: Aplica una linea debajo del texto seleccionado
x, Subindice: Crea letras minusculas debajo de la linea base del texto
»* Superindice: Crea letras minusculas encima de la linea del texto
Efectos de texto: Aplica efectos visuales al texto seleccionado
aby . Color de resaltado del texto: Aplica al texto seleccionado aspecto de marcador
A Color de fuente: Permite cambiar el color del texto
NN
= Vifietas: Permite discriminar una lista de elementos
= Numeracion: Permite discriminar una lista usando nimeros
3
1=, Lista Multinivel: Permite organizar una lista numerada en varios niveles
= Disminuir sangria: Reduce el nivel de sangria de un parrafo
5= Aumentar sangria: Aumenta el nivel de sangria de un parrafo
Al Ordenar: Ordena alfabéticamente los datos seleccionados
Z
q Mostrar todo: Muestra marcas de parrafo y simbolos de formato ocultos

Alinear texto a la izquierda: Coloca el texto seleccionado hacia la margen
izquierda

Centrar: Permite centrar el texto seleccionado

Alinear texto a la derecha: Coloca el texto seleccionado hacia la margen derecha

Justificar: Distribuye el texto de manera homogénea en todo el ancho de la
pagina

Espaciado entre lineas y parrafos: Cambia el espaciado entre las lineas y entre
parrafos

Bordes: Permite aplicar bordes a las celdas o al texto seleccionado

Cambiar estilos: Permite cambiar colores, fuentes e interlineado, logrando
diferentes apariencias en el documento

)

Buscar: Permite encontrar texto y demas elementos en el documento
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Reemplazar: Permite reemplazar texto en el documento

Seleccionar: Permite seleccionar objetos en el documento

Disefo de impresion: Permite ver el documento como va a salir por la impresora

Disefio Web: Permite ver el documento como una pagina Web

Vista esquema: Muestra aspectos relacionados con el disefio del documento

b

=
|E Lectura de pantalla completa: Muestra el documento ocupando toda la pantalla
&

Minimizar la cinta de opciones: Muestra Unicamente los nombres de las pestaiias
en la cinta de opciones

Ay~ Sombreado: Colorea el fondo del texto o parrafo seleccionado

7.2. OPERACIONES BASICAS

Deshacer: Ctrl +Z
Rehacer: Ctrl +Y

Cortar: Ctrl + X

Copiar: Ctrl + C

Pegar: Ctrl +V
Seleccionar todo: Ctrl + A

Edicion del texto: Significa hacer modificaciones en el texto que hemos digitado, estas modificaciones se
hacen por medio de las herramientas o comandos Cortar, Copiar y Pegar. Podemos borrar textos,
trasladarlos a otro lugar del documento o copiar elementos (caracteres, palabras, lineas de texto, parrafos, o
bloque de parrafos) en otras partes del archivo. Para poder desarrollar estas operaciones, debemos de
antemano tener seleccionado lo que queremos modificar. Las herramientas de edicién se encuentran en el
menu del mismo nombre, aunque también se pueden aplicar la opcidn rdpida, por medio de la combinacion
de la tecla de comando (Ctrl) con otra tecla. Y una tercera opcién la obtenemos con los botones de la barra
de herramientas estandar.

Seleccion: Consiste en elegir el texto que queremos modificar. Un texto estara elegido cuando su color se
vuelva oscuro, como resultado de arrastrar el ratdn sobre él mientras se tiene pulsado el botén izquierdo del
raton.

Cortar, Copiar y Pegar: La posibilidad de cortar, copiar y pegar es algo bdsico y caracteristico de los
programas de procesamiento de texto. Es una propiedad que nos permite hacer cambios sustanciales en los
documentos, distribuyendo los recursos de la forma mas adecuada para nuestros intereses.

Corregir Errores: Cuando nosotros enmendamos una accién mal ejecutada con anterioridad. Esto se logra
con el comando Deshacer o Crtl + Z.

Guardar un documento: Al final de una sesidon de trabajo, lo légico es guardar nuestro producto, el
documento que estamos elaborando. Este se puede guardar, ya sea en el disco duro o en cualquier
dispositivo de almacenamiento. El procedimiento para guardar es el siguiente. Desde el menu Archivo (file),
seleccionar el comando Guardar (save) o Guardar como (save as). Elegir el lugar donde queremos guardar
(direccidn) si es la primera vez o cuando usamos “guardar como” para crear una copia del mismo archivo en
un lugar diferente al actual. Atencion, no se olvide de ponerle nombre al archivo cuando lo guarda por
primera vez. Finalmente presione Aceptar. De esta forma podemos terminar la sesién de trabajo.
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Abrir un documento: Es el procedimiento para abrir un documento, cuando deseamos seguir trabajando con
él. Lo hacemos desplegando el menu Archivo y seleccionamos Abrir, luego determinar la direccién del
documento que queremos recuperar. También puede elegir el boton Abrir de la barra de herramientas

estandar para realizar la misma operacidn.

7.3. FORMATO

Es el proceso mediante el cual estilizamos nuestros documentos, les damos una forma definida, unas
especificaciones que se deben regir por los principios de sencillez, facilidad comunicativa y claridad
expresiva. El formato se puede establecer en tres elementos del documento:

Pagina.
Texto.
Parrafo.

Formato de Pagina: Consiste en establecer el disefio general que afecta a paginas completas de un
documento, por ejemplo, tamafio, encabezados, pie de paginas, numeracién, etc. La mayoria de las
especificaciones se realizardn por medio del comando Disefio de Pagina — Configurar pagina.

w

Dorumertol - Microzef Word - =E =]

Aplica sangria Espaciado A B

=
T
g
]
TR 5]

e R |

Tamaio de papel: Word tiene una gran gama de tamafios de papel. No siempre utilizaremos el
mismo tamafio de papel. Si trabajamos en una oficina posiblemente tengamos que utilizar Word para
imprimir sobres, o disefiar papel para notas etc. Se pueden modificar las dimensiones del papel para todo un
documento, para una seleccién o desde el punto de insercién hasta el final del documento.

Orientacion: La orientacion de una pagina puede ser vertical u horizontal.

Mdrgenes: Los margenes son los espacios en blanco reservados entre el borde del papel y el texto
sobre la pagina. Estos pueden ser normales o simétricos. Los margenes normales especifican los limites
superior, inferior, izquierdo y derecho; en cambio los margenes simétricos se usardn cuando estemos
especificando el ordenamiento de las paginas en un libro, para este caso hay pdginas izquierdas y derechas y
margenes: superior, inferior, interno y externo.

Insertar: En esta vifieta podremos configurar el inicio de las secciones, los encabezados y pie de
pagina
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Encabezado es un espacio reservado en la parte superior de la pagina donde se coloca informacién que
aparecerd en todas las pdginas del documento o en una seccidén especifica. Pie de pdgina es un espacio
reservado en la parte inferior de la pagina donde se coloca informacidén que se repetird en todas las paginas
del documento o en una seccidn especifica, como el autor, o nimero de pagina.
Ambos elementos se localizan en el mend ver por medio de la opcidon encabezado y pie de pagina. Al
momento de activarlos aparecerda una barra de herramientas que nos proporcionard la posibilidad de
insertar elementos como numero de pagina, fecha, hora y la posibilidad de elegir la forma en que aparezcan
dichos elementos en la pagina.

Insertar numeracion de pdginas: Podremos ponerle nuimero a cada una de las paginas
automaticamente. Se puede decidir el lugar donde aparecera el nimero de pagina. Para aplicar este recurso
pulse el menu Insertar y seleccione el comando Nimeros de pégina.

sorar: [ == R =]

—— |

Expafiol ftspafs, ntermacionall

- NSUIRIE N\

Insertar notas al pie de pdgina: Las notas son comentarios o anotaciones que hacen referencia al
texto de una determinada pagina. Estas pueden aparecer al pie de pagina o al final de seccién o documento.
Podremos manipular la configuracién de las notas por medio de la opcién “notas al pie” del menu insertar.

©

TEERER T

Encabezado | Pe e | Cuadro Elementos WordArt Letra
- agin - | detexto rpidos~ -

apital - "gl Objet

simbolos

Encabezal Integrado

e enbtanco H
— fo—

[ s e o
En bianco (tes columnas)
L - f—— e,
L~ = =
—_—
9 Edtarpe de pagina
Jﬂ Quia pie de pigina

Insertar secciones y saltos de pdgina: Las secciones pueden considerarse como un subdocumento
dentro de otro documento, con sus especificaciones o caracteristicas propias. Son muy convenientes cuando
estamos creando documentos extensos que se subdividen en diferentes partes con formato propio; por
ejemplo, portada, indice, introduccién, capitulos, anexos, etc. Ademas de los saltos de seccién se pueden
crear saltos de pagina, los cuales se utilizan cuando se quiere iniciar cierto contenido en una nueva pagina. El

<«
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salto de pdgina y seccién se localizan en el menu Disefio de Pagina y también en insertar al activar la opcidn
“ ”
salto”.

AT T
pylt 7
Inido | Insertar | Diseio depagina  Referencias  Co

SICEAE =IEE R

Portada Pigina Saitode | Tabla | Imagen Imagenes Formas Smar

i NJ Lw

enblanco pagina - predisefiadas

Paginas Tablas Tustraciones

[ ———

exto alrededor de Ios objetos de paginas
eltexto del titulo del texto del cuerpo.

£
8
H

i L g

de seccny empieza a nueva =
eva pagina.

Insertar Columnas: Consiste en crear bloques de texto verticales del alto de una pagina. El uso de
columnas puede ser en todo el documento o en una parte especifica (en este Ultimo caso, debe usarse en
combinacion con las secciones). Podra elegir columnas del menu Disefio de pagina. Recomendacién: es
mucho mas facil escribir el texto a una columna y luego cambiarlo a varias columnas, ya que se tiene mayor
control sobre el inicio y el fin del formato.

4 — Documentol = Microsoft Word T

Refersncias  Comespondencia  Revisar  Vista

"= saltos ~ E J Aplicar sangria Espaciado
— = . b =
£ ¥ saltos - 7 Aplicar sangria £ NGmeros de linea fEnquierdss 0em 3| S Antes opto o
. 2] Numeros de linea ~ #Z Izquierda: 0 cm ~  bd Guiones - agua+ pagina+ depagina | % Derechai 0 cm 2 /{2 Después: 10pt0 2

Margenes Orientacién Tamaiio [Columnas| Marca de Colorde Bordes || __ T B R EETD Parrafo
) o 5 - |b¥ Guiones - agua- pagina~ de pigina | B Derecha: 0em P9 P9

. Documentol - Microsoft Word

iertar | Disefio de pagina | Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista

Configur = Fonda de pagina ]
= I
[ e S 5 g -1 718 I -3 Columnas
Presstableciiss

-
- Dos

Tres

Tres

Izquierda

f._j
E
=

Derecha

Formato de Texto: Podremos determinar el formato de las fuentes (tipos) que usemos en nuestros
documentos por medio del comando fuente del menu formato, de donde podremos elegir el tipo de fuente,
el estilo, el tamafio, el color, efectos y el espaciado entre caracteres. La mayoria de estas operaciones
también se puede realizar por medio de la barra de herramientas formato. Esta es una de las herramientas
mas usadas, ya que permite hacer modificaciones a la velocidad de un clic.

Las fuentes: Son familias de disefio de tipos de letra. Por ejemplo, la fuente mds comun en maquinas
de escribir es Courier, en tanto que, en los manuales técnicos, en las revistas o periddicos, a menudo se
utiliza una combinacion de Times Roman para el texto normal y Helvética para los encabezados.

Las fuentes pueden ser serif o san serif. Las fuentes serif tienen rasgos decorativos en las terminaciones de
los trazos de las letras, mientras que las sans serif son sencillas, sin adornos. Las fuentes serif generalmente
se consideran mas faciles de leer, por lo que la mayor parte de los cuerpos de texto caen en la categoria serif.
Los caracteres también pueden ser de tamafios diferentes. En una fuente el tamano del caracter se mide en
puntos. Mientras mayor sea el nimero de puntos, mayor sera el caracter. Un punto representa 1/72 de una
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pulgada (0,35 mm), por lo que un caracter de 72 puntos medird aproximadamente una pulgada, desde su
parte superior hasta la inferior, dependiendo del disefio.

Otro elemento que podemos modificar en las fuentes es su estilo, las opciones pueden ser regular, negrita,
itdlica y negrita itdlica.

También podemos crear efectos en las fuentes, como tachado, superindice, subindice, sombra, etc.

Documentol = Micrasoht Word T —
it

B 1|9 | rasicoo| mamboen AaBbC: Aasbee A
)

sCuerpo

£ 312 fuente el toma 0ol cuerpo. £ toms del documents actus defne Qué fuente e bz,

Bredetermoar Aceptar | | Concelor

Interlineado: Se llama interlineado a la reduccion, ampliacidn o ajuste del espacio entre caracteres.

El interlineado es particularmente importante tratdndose de texto de gran tamafio, como encabezados.
Segun los especialistas un encabezado sin interlineado se ve simplemente como una serie de letras; cuando
cierre el espacio entre letras, pareceran palabras. Esta caracteristica también se encuentra en la opcién
fuente del menu formato.

Una utilidad del interlineado podria ser cuando no deseamos que la ultima linea de un parrafo determinado
termine con una palabra solitaria. Esto se puede lograr si reduce el interlineado de la linea anterior del
parrafo de manera que Word haga caber la dltima palabra en la penultima linea.

T T Gt mentat - Microsoft Word "

tor  Diseodepagina  Referencias Correspondencia vista

- (A AT (@ = A
Calibri (Cuerpo) u -[AxZ] = 4[] | naeboene| Asbcede AaBbCe AaBbce A\
o [N & 8 - e x, 3¢ A0V~ A

%rume e - 19 [} "
: =]
e
g e &
[ interletraje para fuentes: | puntos omas
Letra capitular: Las letras capitulares son aquellas letras grandes que se e Sl

colocan, ocasionalmente, al inicio del primer parrafo de un documento. Para =
agregar una letra capitular, sélo haga clic en cualquier parte del parrafo donde -
desee que aparezca; abra el menu formato y seleccione el comando Drop Cap y ‘

seleccione la posicion de la misma: ninguna, en texto y en margen.

Encabezadoy pie de pgina
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Caracteres especiales: Son caracteres que no aparecen en el teclado, por ejemplo, el simbolo de
derechos de autor o de marca registrada. En Word, los caracteres especiales se agregan por medio del
comando Symbol (simbolo) del menu Insert (insertar).

Microsoft Word SR

ENEER RS % 4 A= Bisima- gT

= Freaynon
Encabezado Pie de Ecuacién Simbolo
. zcen sinp

e Nmerode | Cuadro Elementos WordArt Letra
aginav pagina | detextor rapidos~ v capitalv "8 Obieto ~
Encabezado y pie de pégina Texto Simbolos

: o 12 | &
Evente: Symbol [=]
‘Ni‘ﬂp@@@muj;@cge&‘
2|V |®@™MTIIN| - [=|alvie| =]

dele™ x| (I VTSI
D AT T et

Simbolos utiizados recientemente:
olele[*e] o] £] [ <[2]+]x]~[u]a]
S— I 1 v Geama) [<]

Insertar Cancelar

Hipervinculo: Una de las posibilidades que nos brinda Word es poder insertar un hipervinculo, es
decir un enlace a otro documento principal o sitio web, a un fichero, a una imagen, etc. y poder acceder al
mismo desde adentro del documento de texto.

3 Referencias Comespondencia Revisar  Vista

2 PDM @ Bl 5 9.9 A 34
BLl = | E ﬂ = = = =
Imdgenes Formas SmartArt Grafico  Hipervinculo Marcador Referencia | Encabezado Pie de  Nimero de Cuadro Elementos WordArt  Letra
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Insettar hipervinculo T i
Vinadara:  Texfo: Info. en pantala...
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Formato de Parrafos: Un Parrafo es un bloque de texto separado por dos saltos de linea. En un parrafo las
modificaciones estan relacionadas con las sangrias, insercion de espacios antes y después; alineacion con
margen izquierdo, con el derecho, con ambos o centrada dentro de la pagina. También se podra manipular el
interlineado. En todos los casos mencionados anteriormente se pueden hacer cambios predefinidos o al
gusto del usuario.

Correccion de viudas y huérfanos: Un salto de pagina automatico divide a veces un parrafo entre dos
paginas. A una primera linea de parrafo que aparece solitaria al pie de una pagina se le conoce como
Huérfano; a una ultima linea de parrafo que aparece solitaria a la cabeza de una pagina se le conoce como
viuda. Estos fendmenos no se ven bien en un documento, atentan contra las reglas de un buen estilo. En
forma predeterminada Word se asegura de que nunca habra menos de dos lineas de parrafo a principio o al
final de una pagina. La revision de Viudas y Huérfanos se realiza por medio del menu Formato, luego escoja
el comando parrafo que al activarse abre una ventana con dos solapas, haga clic en la solapa lineas y saltos
de pagina para poder modificar los controles de correccidén de viudas y huérfanos.
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Sangria: La sangria es el espacio en blanco que se deja en la totalidad del margen izquierdo
y/o derecho de un parrafo o solamente en la primera linea. Hay tres tipos de sangria:
Sangria de primera linea: inicia la primera linea de un pdrrafo seleccionado mas lejos del margen

izquierdo que las demas lineas alineadas.

Sangria francesa: inicia la primera linea de un parrafo seleccionado mas cerca del margen izquierdo que las lineas

sucesivas alineadas.

Sangria izquierda o derecha: es la sangria de todas las lineas de un pdrrafo que lo alejan de

uno o de ambos margenes. Se conoce también como una sangria por bloque.
Podra definir el tipo de sangria si abre el menu Formato y activa el comando Parrafo, luego aparecera un
cuadro de didlogo de donde debera seleccionar el grupo sangria y espacio.

Alineacion: La alineacidn consiste en hacer que el texto de los parrafos quede ordenado con respecto
al margen izquierdo o al derecho, centrado entre los dos margenes, o alineado con respecto a ambos

margenes (justificado).

Para cambiar la alineacién de los parrafos a la izquierda, derecha, centrada o justificada se puede desplegar
el menu Formato, luego activar el comando Pdrrafo. También puede usar los botones de la barra de
herramientas Formato, o con la combinacion de teclas, Ctrl + L (alineacién a la izquierda), Ctrl + R (alineacidn
derecha), Ctrl + E (alineacidn centro) y Ctrl + J (alineacioén justificada).

espondendia  Revisar  Vista

Vita previa

opto [+

0pto [+
I No agregar espacio entre pérrafos del mismo estio

Interineado:

Mitple

‘Tebuiacones.

Predeterminar,.

Espaciado: El espacio entre parrafos ajusta el espacio por arriba y por debajo de un parrafo. El
espacio predeterminado de Word es ningln espacio entre parrafos. El espaciado de lineas, ajusta el espacio
entre lineas o renglones de un texto en el interior del parrafo. Puede elegir entre un interlineado predefinido
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o uno personalizado. Puede utilizar el mend Formato y luego Parrafo para modificar el espacio entre parrafos
y lineas.

At opo [ Interipeado; &

Posteror wpto [+ Wi

1,5 Ineas
IDobe.

Minimo.

7.4. OPERACIONES ADICIONALES

Listas numeradas y con vifietas: Podemos considerar una lista como la clasificaciéon de diferentes elementos
en un orden determinado. Una manera muy eficaz de dar énfasis al texto en una lista es anteponiendo a
cada elemento de la lista un nimero o una vifieta. Las listas numeradas se utilizan para establecer el orden
de los diferentes pasos que implica ejecutar una tarea. Las listas con vifietas enfatizan elementos que no
requieren un orden especifico.

Puede acceder a las listas por medio de los botones ubicados en la banda superior Inicio, seccién Parrafo
eligiendo la opcién numeracidn y vinetas. Esta Ultima opcidn le ofrece mayores posibilidades ya que podra
personalizar los nimeros y las vifetas.

T Documentol * Micrasch Wore

Revsar  Vista

R[] | aspbcen ! spoc:
Documentol - Micrasoft Wor 4 Boren e numernc e

Correspondencia Revisar Vista 1 1)
Minguno || 2 2) b

=8| [=FE =449 be ‘ ! : |

A -| || _Biblioteca de vifietas

e

nes L A a
1 8. b)

|| inguno <> Py O n + W c o
>|[v

a i

Definir nueva vifieta... Definit nueve formato de ndmere.

Tablas: La tabla es un objeto que permite ordenar elementos en filas y columnas. Cuando creamos una tabla,
Word distribuye automaticamente los espacios verticales (columnas) dentro de los margenes izquierdos y
derecho de la pdgina, mientras que las filas pueden alargarse a mas de una pagina. La intercepcion entre filas
y columnas forma celdas que contienen los datos.

El menu tabla nos da todas las posibilidades para crear y dar formato a una tabla, aunque también existe un
botdn en la barra de herramientas estandar con el cual podemos crear rapidamente una tabla, simplemente
haciendo clic y arrastrando el ratdn para establecer la cantidad de filas y columnas de la tabla.

Para cambiar la configuracién de la tabla puede utilizar la opcion Propiedades de tabla que se encuentra en
el mend Tabla, o desde el menu contextual que se activa al hacemos clic derecho cuando estamos sobre la
tabla.
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,(Eg)“""“)‘— T —
Inico | Insertar | Disefiodepagina  Referencias  Cor

#0858 Ek« 8 @=E

Portada Pagina Saltode || Tabla | Imagen Imagenes Formas Smart
M & predisefiadas

enblanco pagina
Piginas Insertar tabla

Insertar tabla...

=
[ Dibujartabla
=]

Hoja de calculo de Excel

Tablas rapidas

Insercion de Elementos graficos: Podemos volver mas vistosos nuestros documentos agregando dibujos e
imagenes o cualquier recuso grafico que deseemos importar desde un dispositivo de almacenamiento. Para
insertar elementos graficos al documento active el menu insertar, seleccione la opcidon de imagen y
finalmente elija la modalidad requerida: galeria de imagenes, desde archivo, autoformas, WordArt, desde
escdner, etc. Ya con los objetos en la pdgina, Word nos ofrece la posibilidad de modificarlos por medio de las
herramientas de dibujo e imagen formas que podemos activar desde el menu insertar

Inicio | Insetar |  Disefio de pagina Referencias Comespondencia  Revisar

8 DO it
= = gu 42 i
Portada Pigina Saltode | Tabla | Imagen Imagenes Farmas SmartArt Grafico || Hipervinculo

enblanco pagina E predisefiadas -
Paginas Tablas Tustraciones

Word no es un programa de edicién profesional de imagenes, pero tiene algunas herramientas que permiten
hacer modificaciones bdsicas como, por ejemplo, disminuir o aumentar el contraste, disminuir o aumentar el
brillo, recortar, determinar cémo quiero que fluya el texto alrededor de la imagen, cambiar el color del
objeto a escala de grises, blanco y negro o marca de agua.

También podemos editar la imagen por medio de la ventana formato de la imagen que se activa al hacer
doble clic sobre la imagen que se quiere editar. Un caso podria ser cuando el texto no se desplaza alrededor
de la imagen. Hacemos doble clic sobre la imagen se activa la ventana Formato y luego elegimos la ficha
Disefio. Alli aplicamos el tipo de ajuste (cuadrado, estrecho, sobre el texto, abajo del texto) y luego
seleccionamos el botdn de cambios avanzados, nos aparecera una nueva ventana, seleccionamos la ficha
ajuste de texto y le ponemos tilde a la opcidn ambos lados.

erramientas de imager [E=TFod ]

Inicio  Insetar  Disefodepigina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista | Formato @

Hd9-0 Document icrosaft Wort

[y Forma de la imagen ~ @

)= [ | [ [ |~

| D Efectos de laimagen =
-

% i Ate: 43tem 2

Recortar =% anchos 574 em 3

‘d :
= Posiaén

e
[ Hjuste
Estilos de imagen Tamafo )

justa

5[]
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Herramientas de imagen

Revisar  Vista | Formato |

T [caen| (] B [ [y Forma de la imagen ~ |

| | el | | el ; = ] - [Z contomo de imagen - Enviar al fondo » 18] Agrupar
= Posicin
7 < Efectos de la imagen - . |Ajuste del texto | 5k Girar -

I Insetar  Disefio de pagina
@ Brillo - & Comprimir imagenes

O Contraste ~

ThTraeral frente = |2 Alinear

P

Recortar £33 Ancho: |574cm &

S Cambiar imagen
g Voler a colorear - 4 Restablecer magen
Austar Estilos de imagen

T A S S S S R S BN RN A SR N

Estrecho
Detrés del texto
Delante deltexto

Arribay abajo

Transparente

234

Mds gpciones de disefio...

B &

= x] Enlinea con el texto |l mma 5
S0t L Ge Cuadrado [ AR AT

También podemos Insertar otros elementos graficos; por ejemplo, autoformas, lineas, flechas, recuadros,
circulos, cuadros de texto, WordArt, imagenes predisefiadas, agregar sombra y efectos 3D. Basta con pulsar

sobre la herramienta que desee, posicionarse en el lugar adecuado, hacer clic y arrastrar. Listo...

(e ———)

B Ooe @ b

n Imigenes [Formas|Smartart Grafico || Hipeninculo Marcador |
predisenadas| -

E rA 4 A~ [ZLinea defirma -

) Fechay hora
sadro _ Elementos WordArt| Letra -
texto- rapidos~ | - |capital - ' Objeto -

T Q

Ecuacidn Simbolo

TEN\O0OAL LD G ol
4 N )% =

o Wit ordA™ wordary Wordd] Worgar!

Lineas
NANANTLLR AUVNAG %

Formas bisicas
BOJUOCO0 ANOOD
(ofsisl= BIOle]SIal A N=]
OB 1L
Flechas de bloque
DERTOTHLEE I I
6 dvnnD>HLEAN
DA

Diagrama de fujo
Oo<e0OB08<0ay
00ON®B X ¢ AVED]
QBOO

Liamadas

0O D0,080%5048d)
5/ 5 10,400 60
Cintas y estreias

LS ROBSBRTAY)
fuj alaIv]

gtz WordArt WordAet viorar: Woniiey

2 aaRuaeE sapassd

Werdin pordAI woan Wordhrt Worgar
wordet Wrdhre Mordhet Wipdlley wiopi]

e g g e

et

par

4 Nuevo lienzo de dibujo

Insertar graficos en un documento: Con Word también podemos crear graficos estadisticos, al desplegar el
menu Insertar, luego elegir Gréfico, nos envia a una ventana en donde podremos escoger cualquiera de las
dos opciones mencionadas y al aceptar abre automaticamente Excel donde aparece el cuadro con los rangos

a usar.

'
a
X

e ©
=l

i1

T

Serie2

Serie 3

2 |categorial

3 |categoria2 25 44
4 |categoria3 35 18
5 |categoriad 45 28

@0 w

Para cambiar el tamafio del rango de datos del gréfico, arrastre | esquina inferior derec
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Otra forma es a partir de ir a Insertar Objeto, ubicar el Microsoft Graph, aceptar y crea automaticamente el
grafico con la tabla para ser modificada.

Documento2 - Microsoft Wor

3 Comespondenda  Revisar  Vista

mas SmartArt Grafico || Hipervinculo Marcador Referencia | Encabezado Piede NOmerode | Cuadro Elementos WordAr Letra
- cruzada - agi 3 8

Chjcts i —..

pigina~ pagina~ | detedtor rapidos- v copital - "% Obeto -

YR 8 24 3 9 = 4 =g

ulos Encabezado y pie de pagina

Crear nuevo | Crear desde un archiva

Tipo de objeto:
Dizpositiva habilitada para macros de Microsoft Office PowerPaint &
tOCAD.

Documento de Microsoft Gffice Word

Documento de Microsoft Office Word $7-2003 B
Documento habilitado para macros de Microsoft Office Word

Grafico de Micosoft Graph

Gréfico de Miqosoft Office Excel

Hoja de cilculo binaria de Microsoft Office Excel A Mostrar como icone.

Resutado

Inserta un nuevo objeto Adobe Aarobat.
E‘E Document en el documento,

%) Documento - Micr r—

Datos Grafico Ventana ?

Archivo Edicién Ver Insertar Formato

EEA A1

ﬁa\-J\Em\a|n-\uuﬁ\@m&-\@ﬂémm-

i [

| R S R A SR A N )

DEste
H Oeste
O Norte

ler 2do 3er 4ato

trim.  trim.  trim.  trim.

[ <

. 2do trim. _3er trim.

274 90,

386 346

63 as
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Planillas de Calculo.

Conocer y aprender los programas mds comunes para ver, hacer
y editar planillas de cdlculos (Excel, GoogleSheets, Calc,
LibreOffice). Aprender las herramientas mds utiles y usadas
(formatos de las celdas, funciones, formato condicional,

inmovilizar, insertar grdficos e imdgenes,
compartir).

8. PLANILLA DE CALCULO EXCEL

comentarios y

Excel es un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar operaciones con nimeros organizados en
una cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta cdlculos de préstamos hipotecarios. Si no has
trabajado nunca con Excel aqui puedes ver con mds detalle qué es y para qué sirve una hoja de calculo.

Ahora vamos a ver cuales son los elementos basicos de Excel 2007, la pantalla, las barras, etc., para saber

diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderds cdmo se llaman, dénde estan y para qué
sirven. También cdmo obtener ayuda, por si en algin momento no sabes cdmo seguir
trabajando. Cuando conozcas todo esto estaras en disposicién de empezar a crear hojas de
calculo en el siguiente tema.

Para iniciar Excel podemos hacerlo desde el botén Inicio situado, normalmente, en la
esquina inferior izquierda de la pantalla. Coloca el cursor y haz clic sobre el botdn Inicio se
despliega un menu; al colocar el cursor sobre Todos los programas, aparece otra lista con
los programas que hay instalados en tu ordenador; coloca el puntero del ratén sobre la
carpeta con el nombre Microsoft Office y haz clic sobre Microsoft Excel, y se iniciara el
programa.

8.1. INTERFAZ

&7 Windows Update
Accesorios
Autodesk
Celestia
CorelDRAW Graphics Suite X7
Inicio
Java

Juegos
Mantenimiento

Microsoft Office

{2 Microsoft Office Access 2007
[ Microsoft Office Excel 2007

[ Microsoft Office Outiook 2007

icrosoft Office PowerPoint 2007

icrosoft Office Publisher 2007

% Microscft Office Word 2007
Herramientas de Microsoft Office  ~

4 Atnas

[(Buscarprogromas yorchives P

e ——

Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes fundamentales, asi
conoceremos los nombres de los diferentes elementos y serd mas facil entender el resto del curso. La
pantalla que se muestra a continuacion puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya
que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento, como veremos mas

adelante.
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(7] x

~ Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista u - =
=2 ¥ Cortar TR = s 5 T == Z Autosuma
Calibri MR | (S Ajustar texto General o s ﬁi A = = s
“— 3 Copiar E o = : (@] Reltenar - L?a
Pegar N & 8 ||~ - A =|| B comp trar ~ | [@8 + o4 og0|[ %08 .28 Formato  Darformato Estilosde | Insertar Eliminar Formato =~ Ordenar  Buscary
- Copiarformato [ 8 = |Eae]| a1 £l combunary centior= | B 15k 8 condicional ~ como tabla* celda - - - C2Bomar~  yfiltrar - seleccionar
Portapapeles i} Fuente Alineacién i} Nimero (Fl Estilos Celdas Modificar

| Al -Q £ f
| | A | B | C | | E | F G H 1 L K L M N o | B | [
i 1

- 1

2

Columnas

Banda de Opciones

8 .

o Barra de formulas

4 Barra formato

11

13| 3
13

14

Filas

0

21

2 Hojas de trabajo

23

24

23

4 4+ M| Hojal Hom2 -~ Hoja3 . ¥ 4 [ m

% "E = N i .
Banda de opciones: La Banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestafias.
Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con la insercidn de los diferentes
elementos que se pueden crear en Excel. Todas las operaciones se pueden
hacer a partir de estos menus. Pero las mas habituales podriamos afiadirlas a

la barra de acceso rapido.

En algunos momentos algunas opciones no estardn disponibles, las reconocerds porque tienen un color
atenuado. Las pestafias que forman la banda pueden ir cambiando segin el momento en que te encuentres
cuando trabajes con Excel. En Office 2016 las bandas de opciones son y se ven asi:

Iniciar sesion S Compartir

Archivo [GGAERN Insetar  Disefodepdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista {Qué desea hacer?
_ = P B
£ ot KA N =2 ®- BeAjustartedo General - = ] | e= Bx 2. Autosuma Ay p
By ~ = o] [¥] Rellenar~ -
Pegar - N K 5 - Iy . A- === =% = Combinary centrar = $ - % oo0 S 80 Formato  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato g Ordenary  Buscary
condicional * como tabla~ celda - . . £ Borrar~ filtrar~ seleccionar+
Portapapeles = Fuente 1) Alineacion Fl Nimero 1) Estilos Celdas Modificar A

Inicio. Contiene opciones similares a Word con la introduccion de algunas otras especificas del trabajo con
planillas.

Archivo  Inicio [MUBSCUMM Disefio depsgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Q ¢ Iniciar sesién S Compartir
- - ) 5 - n T — fax) TT Ecuacién -
Tiend |f y = = & al
% o [d 2 @ 12 e el B & F @ [t
Tabla Tablas dindmicas Tabla | Imagenes Imégenes e Gréficos Grifico  Mapa = Linea Columna +/-  Segmentacién Escalade Hipervinculo Te:rtn o

dindmica recomendadas enlinea @+ 7 recomendados "' [ >l<' dindmico~ 3D~ de datos tiempo

Tablas llustraciones Complementos Graficos | Paseos Minigraficos Filtros Vinculos Simbolos ~

Insertar. Para incluir graficos, hipervinculos, imagenes, simbolos y muchas mas opciones.

Archivo  Inicio  Insertar [MNESEECEPLSMM Formulas  Datos  Revisar  Vista Iniciar sesion £ Compartir

B & = = e X
B Colores E F\ ID [%’ E:é :.,,An:m Automit. Lineas division Encabezados o 2 EL\ E
[A] Fuentes~ | ! tlake:  Automat. - [V Ver /| Ver g
Temas — Mérgenes Orentacién Tamafio Areads  Safies Fonde Imprimir .. S o . Traer  Enviar Panelde Alincar Agrupar Girar
- [Bfectos- - - - impresién - titulos | 7| Escala 100% Imprimir Imprimit  adelante - atrés~ seleccion -
Temas Configurar pagina 1 | Ajustar &rea de impresién Opciones de la hoja ® Organizar ~

Disefio de pdgina. Donde configuraremos como se vera la pagina en el programa y al ser impresa.
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Archive  Inicio Insertar Disefio de pagina [ZYUNMECEN  Datos  Revisar  Vista Q ;Qué desea hacer? Iniciar sesion S Compartir
> Autosuma - |H Légicas~ |2 Bisqueda y referencia~ = (=) Asignar nombre + 310 Rastrear precedentes %] Mostrar formulas ’—\
— a
| Recientes - Texto - |B Matematicas y trigonométricas - — L Utilzar en la formula - 0 Rastrear dependientes 1 Comprabacién de errores = 7= .
Insertar — . Administrador Ventana | Opciones para [72
tuncien I8 Financieras ~ | Fecha y hora - [B Més funciones - de nombres £S5 Crear desde laseleccién [ Quitar flechas - (%) Evaluar férmula hepzestn | 4 edmie
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditoria de férmulas Céleulo ~

Formulas. Aqui podemos explorar la numerosa cantidad de operaciones de las que es capaz este software e
incorporarlas a la planilla.

Archive  Inicio  Insertar  Disefio de pagina  Formulas Revisar  Vista @ ;Oué desea hacer? Iniciar sesion £} Compartir
B F [ Mostrar consultas Tq [2] Conexiones 5] Y Borrar E’E [E Relleno répide g Consolidar ’:\7 @ @H Agrupar -
fs] AlZ -
=2 ] Desde unatabla & Propiedades Volver a aplicar E-A Quitar duplicados Relaciones o 28 Desagrupar ~
Obtenerdatos  Nueva Actualizar 2| Ordenar  Filtro Texto en Analisis de Prevision
externos® | consulta~ LG Fuentes recientes | yoq0 - Editar vinculos | A T Avanzadas columnas 55 Validacion de datos ~ [} Administrar modelo de datos | pipgtesis - B subtotal

Obtener y transformar Conexiones Ordenary filtrar Herramientas de datos Prevision Esquema FIES

Datos. Para importar o exportar informacion de la planilla de Excel, ordenarla, filtrarla, etc.

Archivo  Inicio  Insertar  Diseflodepagina  Férmulas  Datos [LENECH Q {0ué desea hacer? Iniciar sesion £} Compartir

3: EJ Q Bx}) @ =K u acultar comentarios D E B & Proteger y compartir libro 75

I Mostrar todos los comentarios EZ Permitir a usuarios modificar rangos

Ortografia Sinénimos | Bisqueda | Traducir | Nuevo Eliminar Anterior Siguiente Proteger Proteger Compartir i Iniciar entradas
inteligente comentario 5 Mstrar entradas de lpiz hoja  libre  libro L Control de cambios - de lapiz
Revisién Datos |dioma Comentarios Cambios Entrada de ldpiz ~

Revisar. Opciones bdsicas de correccidon ortografica, comentarios, etc.

it ey hesen Geeedepiew Fimols Gewe B %) (B e [ETREN C)) o e
T = | 1 Dividir (]
. Regla /| Barra de férmulas Q D = | O 0
- D “:J - ] (| ™ Ocultar D crénico =
RS v, ot Discio  Vistas ] Lineas de cundricua. [ SHETEEEN Zoom 100% Ampliar | Nueva Organizo lomarliar . o Sl | (s
Pég. de pagina personalizadas seleccién  ventana  todo - Viosrar Restablecer posicion de laventana | yentanas+ |+
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana Macros A

Vista. Es donde configuraremos la forma en que se muestra nuestra planilla y los datos en ella. Zoom,
Ventanas, Macros, etc.

La Barra de Formulas: Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos
situados. Cuando vayamos a modificar el contenido de la celda, podemos hacerlo desde aqui. Tener en
cuenta gue, en “ AL - ﬁ|

la planilla, la '
celda aparecera rellena por el resultado de la formula. Si solo ingresamos un valor (no una formula) en la
barra de férmulas veremos lo mismo que en la celda.

Barra de hojas: Permite movernos por las distintas
hojas del libro de trabajo, cambiar su nombre, o crear

| 44 » ¥ | Hojal - Hoja2 . Hoja3 . %1

nuevas.
Columnas y Filas: Como en cualquier cuadricula, las Columnas son las separaciones c 0
verticales y en Excel se indican con una letra de la A a la Z. Las Filas seran las separaciones

2']—-' horizontales y se indican con un ndmero, iniciando en

L el 1y aumentando hacia abajo.

8.2. INTRODUCCION DE DATOS

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, nimeros o féormulas. En todos los casos, los
pasos a seguir seran los siguientes: Situar el cursor sobre la celda | a1 » (2 % + f Estoesunaprueba

donde se van a introducir los datos y teclear los datos que desees A B c D E
introducir. Apareceran en dos lugares: en la celda activa y en la : Esto s una pruebd
Barra de Férmulas, como puedes observar en la imagen a la *

derecha.

Existen dos tipos de datos que podemos introducir en cualquier celda de nuestra planilla. Los Valores

Constantes, que son datos puros (numeros, texto incluso simbolos); y Formulas que, si bien también son
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datos numéricos o de texto, van a realizar operaciones utilizando los valores de otras celdas para arrojarnos
el resultado. Siempre indicaremos una formula dentro de la celda con el simbolo “=".

En la imagen de ejemplo, la celda en la que nos encontramos (F1) . 2T somamiey

contiene la operacién SUMA (visible en la barra de Formula), a la A r e . e .
que alimentamos los valores que hay entre B1y E1. El resultado de ! ® » B L1

esa operacion es lo que nos muestra en la celda.

8.3. OPERACIONES BASICAS
Guardar un libro de trabajo: Cuando empezamos a crear un libro de trabajo y queremos poder recuperarlo
en otra ocasiéon para modificarlo, imprimirlo, en fin, realizar cualquier operacién posterior sobre éste,
tendremos que almacenarlo en alguna unidad de disco, esta operacidon se denomina Guardar. También
cuando tengamos un libro ya guardado y lo modifiquemos, para que los cambios permanezcan deberemos
guardar el libro antes de cerrar. Al igual que en la mayoria de los programas, esto lo podemos hacer desde la
solapa Archivo de la Barra superior (o banda de opciones en Office). La opcién Guardar como... nos permite
crear un duplicado del archivo en el que estamos trabajando (o simplemente lo crea si es la primera vez que
vamos a guardarlo) dandole otro nombre, y la opciéon Guardar actualizara el archivo en el que estamos
trabajando si realizamos alguna modificacidn.
Abrir un libro de trabajo ya existente: Si queremos recuperar algun libro de trabajo ya guardado, la
operacion se denomina Abrir. Para abrir un archivo ya existente selecciona la opcién Abrir del Boton Office o
puedes hacerlo desde el Menu Archivo también.
Funciones: La comprension y manejo de funciones es la base de Excel. Una hoja de calculo es una base de
datos que incluye las formulas (compuestas de funciones matematicas) necesarias para arrojar distintos
resultados a medida que la modificamos o agregamos valores a la tabla. Por eso esta unidad es fundamental
para el desarrollo del curso y la buena utilizacion de Excel. Vamos a profundizar en el manejo de funciones ya
definidas por Excel 2007 para agilizar la creaciéon de hojas de calculo, estudiando la sintaxis de éstas, asi
como el uso del asistente para funciones, herramienta muy util cuando no conocemos muy bien las
operaciones existentes o la sintaxis de éstas.
Introducir Funciones y Formulas: Excel maneja un amplio catdlogo de funciones que operan con uno
0 mas valores y devuelve un resultado que aparecera directamente en la celda. La sintaxis de cualquier
funcion es: =nombre_funcién(argumentol;argumento2;...;argumentoN).
Todas las funciones siguen las siguientes reglas:
- Siincluimos una funcidn o una féormula en la celda, esta debe empezar por el signo
- Los argumentos o valores de entrada de una funcidn van siempre entre paréntesis “()”. No dejes
espacios antes o después de cada paréntesis. Si introducimos una férmula simple no son necesarios
los paréntesis.
- Los argumentos pueden ser valores constantes (niUmero o texto), férmulas o funciones.
- Los argumentos deben de separarse por un punto y coma “;” o dos puntos “:” cuando introducimos
un rango. Sin espacios antes o después.
La funcion =SUMA(A1:A8) devuelve como resultado la suma de sus argumentos. El operador ":" nos identifica
un rango de celdas, asi A1:C8 indica todas las celdas incluidas entre la celda Al y la C8, asi la funcién anterior
seria equivalente a:
=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3+C4+C5+C6+C7+C8
En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcién, de esa manera nos ahorramos tipear
todos esos nombres de celda.
Las féormulas pueden contener mas de una funcidn, y pueden aparecer funciones anidadas dentro de la
formula. Por ejemplo “=SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)”

“u_n
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Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacion o calculo que realizan. Asi hay
funciones matemadticas y trigonomeétricas, estadisticas, financieras, de texto, de fecha y hora, légicas, de base
de datos, de busqueda y referencia y de informacién.
Insertar funcion con el asistente: Una funcidn como cualquier dato se puede escribir directamente en

la celda si conocemos su sintaxis, pero Excel dispone de una ayuda o asistente para utilizarlas si no estamos

familiarizados, asi nos resultara mads facil trabajar con ellas. Si [& a5 = =W _— W

—/  Inicie  Insertar  Disefio de pagina | Férmulas Dstos  Revisar Vi

qgueremos introducir una funcién nos situaremos en la celda donde T IR P —
queremos introducir mostrar el resultado, haremos clic en la pestafia e o e ame oo smiie
Formulas de la Banda de Opciones y elegimos la opcion Insertar — .~ -

funcioén.

También podemos clic sobre el botdn Formulas de la barra de férmulas. Aparecera el siguiente cuadro de
didlogo para insertar funcion:

Avuda sobre esta findén Aceptar Canceler

Manipulacion de celdas: Antes de realizar cualquier modificacién a una celda o a un rango de celdas con
Excel, tendremos que seleccionar aquellas celdas sobre las que queremos que se realice la operacion. A
continuacioén, repasaremos los métodos de seleccién comiUnmente utilizados. Es muy importante fijarse en la
forma del puntero del ratdn para saber si realmente vamos a seleccionar celdas o realizar otra operacion. La
forma del puntero del ratdn a la hora de seleccionar celdas consiste en una cruz gruesa blanca y la seleccidn
se hard sobre la celda en la que situamos el mismo centro de esa cruz.

Seleccion de una celda: Para seleccionar una Unica celda sdlo tienes que hacer clic sobre la celda a
seleccionar con el botén izquierdo del ratén (el botén derecho abrird el menu contextual).

Seleccion de un rango de celdas: Para seleccionar un conjunto de celdas
adyacentes, pulsar el botén izquierdo del ratén en la primera celda a seleccionar y
mantener pulsado el botdon del ratén mientras se arrastra hasta la dltima celda a
seleccionar, después soltarlo y verds cédmo las celdas seleccionadas aparecen con un
marco alrededor y cambian de color. Puedes extender esta seleccidén, aunque hayas
soltado el cursor, arrastrando la esquina inferior derecha.

Seleccion de una columna: Para seleccionar una columna entera hay que situar el cursor sobre el
identificativo superior de la columna a seleccionar, digamos la columna D, y hacer clic sobre éste, es decir,
sobre la misma letra.

Seleccion de una fila: Para seleccionar una fila | ¢
hay que situar el cursor sobre el identificativo izquierdo 7
de la fila a seleccionar y hacer clic sobre éste. Igual que al | 3
seleccionar una columna.

Seleccion de todas las celdas de una hoja: Situarse sobre el botdn superior A =
izquierdo de la hoja situado entre el indicativo de la columna Ay el de la fila 1 y hacer clic
sobre éste. Si realizamos una operacion de hojas como Eliminar hoja o Insertar una hoja,
no hace falta seleccionar todas las celdas con este método ya que opera sobre la hoja en

B
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la que nos encontramos.

Afadir a una seleccion: Muchas veces puede que se nos olvide seleccionar alguna celda o que
gueramos seleccionar celdas NO contiguas, para ello mantendremos pulsada la tecla CTRL al seleccionar
multiples campos. Este tipo de seleccidn se puede aplicar con celdas, columnas o filas (o en cualquier ambito
de nuestra computadora). Por ejemplo, podemos seleccionar una fila y afiadir una nueva fila a la seleccion
haciendo clic sobre el indicador de fila manteniendo pulsada la tecla CTRL.

Ampliar o reducir una seleccion: Si queremos ampliar o reducir una seleccién ya establecida,
mantendremos pulsada la tecla MAYUS o SHIFT y hacer clic donde queremos que termine la seleccion.
También podemos hacerlo arrastrando la esquina inferior derecha de la seleccion en curso como se explicd
anteriormente.

Copiar o cortar celdas utilizando el ratdn: Para duplicar un rango de celdas a otra posicién dentro de
la misma hoja utilizamos los comandos copiar o cortar, y luego lo pegamos donde queremos. Pero una
manera sencilla de hacerlo sin utilizar el portapapeles, es seleccionar las celdas a copiar, luego nos situamos
sobre un borde de la seleccién para activar el cursor de movimiento (una cruz de cuatro flechas) y al pulsar la
tecla CTRL veremos como el puntero del ratén cambia y aparece un signo “+” (esto indica que duplicaremos
la seleccidn). Manteniendo pulsada la tecla arrastramos hasta donde se quiere copiar el rango. Observa
como aparece un recuadro que nos indica dénde se situara el rango al soltar el botdn del ratén.

Mover celdas utilizando el ratdon: Para desplazar un rango de celdas a otra posicién dentro
de la misma hoja sin utilizar el portapapeles, seguimos los mismos pasos que al copiar, pero esta
vez no mantendremos presionada la tecla CTRL, simplemente cuando vemos la cruz de cuatro
flechas movemos con el ratdn a la posicion deseada. Si ademds queremos mover o copiar un rango a celdas
de otra hoja, solo debemos presionar la tecla ALT para que nos permita salir del area de celdas.
Arrastraremos la seleccién hasta la hoja deseada en la Barra de Hojas inferior y automaticamente Excel
cambia a esa Hoja. Alli podremos soltar nuestra seleccion donde lo deseemos.

Pegado Especial: En algunas ocasiones nos puede interesar copiar el valor deuna | =
celda sin llevarnos la férmula, o copiar la férmula, pero no el formato o aspecto de la uplgja,n

-l

celda, es decir, elegir los elementos del rango a copiar. Esta posibilidad nos la [z s

proporciona el Pegado especial que encontraremos al desplegar el menu contextual (clic ;";’““'aj

derecho del mouse) o en la solapa Inicio de la Banda de Opciones. sinbordes

Encontraremos las siguientes opciones de pegado especial: Tpg”‘
Todo: Para copiar tanto la férmula como el formato de la celda. | Pegada especia..
Férmulas: Para copiar Unicamente la formula de la celda, pero no el formato de = X
ésta. -

Valores: Para copiar el resultado de una celda, pero no la férmula, como tampoco el formato.
Formatos: Para copiar Unicamente el formato de la celda, pero no el contenido.
Comentarios: Para copiar comentarios asignados a las celdas (no estudiado en este curso).
Validacidon: Para pegar las reglas de validacion de las celdas copiadas (no

estudiado en este curso). e 4,
Todo excepto bordes: Para copiar las férmulas, asi como todos los @ 2% e
formatos exceptuando bordes. O Hi e
Ancho de las columnas: Para copiar la anchura de la columna. g Srmmem——

Formato de numeros y formulas: Para copiar Unicamente las féormulas y g S

todas las opciones de formato de numeros de las celdas seleccionadas. Ofeeer

Formato de numeros y valores: Para copiar Unicamente los valores y s D

todas las opciones de formato de niumeros de las celdas seleccionadas.
Formato de celdas: Excel nos permite no solo realizar cuentas, sino que también nos permite darle una
buena presentacion a nuestra hoja de calculo resaltando la informacidon mas interesante, de esta forma con
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un solo vistazo podremos percibir la informacidn mas importante y asi sacar conclusiones de forma rapida y
eficiente. Por ejemplo, podemos llevar la cuenta de todos nuestros gastos y nuestras ganancias del afio y
resaltar en color rojo las pérdidas y en color verde las ganancias, de esta forma sabremos rapidamente si el
afo ha ido bien o mal. Las diferentes opciones disponibles en Excel 2007 respecto al cambio de aspecto de
las celdas de una hoja de calculo y cdmo manejarlas para modificar el tipo y aspecto de la letra, la alineacion,
bordes, sombreados y forma de visualizar nimeros en la celda son similares que al trabajar en Word. Por
supuesto tenemos otras opciones acordes a la dindmica del software:
La alineacion en Excel puede hacerse también sobre el borde superior, el centro o la parte inferior de
una celda.
La orientacion nos permite poner texto o nimeros en linea vertical o diagonal.
Al combinar celdas uniremos dos o mas celdas contiguas. Es util al momento de agregar titulos o
encabezados.
Los numeros pueden formatearse para mostrar mds o menos decimales si los hubiera, indicar si se
trata de valores monetarios, fechas, porcentuales, etc.
El formato condicional cambiara la apariencia de la celda de acuerdo al valor contenido en ella.
Cambios de estructura:

Alto de fila: Excel 2007 ajusta automaticamente la altura de una fila dependiendo del tipo de letra
mas grande utilizado en esa fila. Por ejemplo, cuando el tipo de letra mayor de la fila 2 es Arial de 10 puntos,
la altura de esa fila es 12,75. Si aplicamos Times New Roman de 12 puntos a una celda de la fila 2, la altura de
toda la fila pasa automdticamente a 15,75. Si deseamos modificar la altura de alguna fila manualmente,
podemos utilizar dos métodos: Uno de ellos consiste en elegir la opcidn Alto de fila en el menu Formato que
encontramos en la solapa Inicio. Debemos seleccionar antes las filas que quieras
modificar, si no lo haces la operacion se realizara sobre la fila de la celda en que nos 7"
encontramos posicionados. Un cuadro de didlogo se desplegara y alli podremos ’:.:f,m

introducir un nuevo valor numérico de altura. Para indicar decimales utilizar la coma  |i0 s dess.

Autoajustar alto de fila

g=Insertar ~

,". Hacer clic sobre el boton Aceptar para que los cambios se hagan grai
efectivos. La misma opcidn (Alto de fila) nos aparece en el menUd |awes

P
Ancho de columna...

Autoajustar ancho de columna

Ancha predeterminado...

contextual al hacer clic derecho sobre el nimero de fila.
Otro método menos preciso consiste en utilizar el ratén. Para ello Oggm‘thjt ’
colocamos el puntero del ratén en la linea situada justo debajo del numero de la fila Samtiar e namore e 13 ajs
que desees modificar, el puntero del ratén adopta la c——
: forma de una flecha de dos puntas. Al arrastrar con el  "=="

0 (g Proteger hoja...

s 1.2 B pecle) ratén ampliaremos o reduciremos el alto de esa fila. Al & scauarca
5 final soltar el botén del ratén. S oo e
Ancho de columna: Funciona de forma andloga al alto de fila. Solo
debemos seleccionar la opcidn correspondiente (Ancho de columna), hacer clic derecho sobre las letras de
columnas si optamos por ese método, o arrastrar desde el borde de una columna en la barra de columnas.
Autoajustar: Podemos redimensionar cualquier columna o fila para ajustarla a la entrada mas alta de
esa fila o columna automaticamente. Para ello seleccionamos la/s filas o columnas que deseamos modificar.
A continuacidén vamos a la solapa Inicio, Formato y seleccionamos la opcidon Autoajustar. Una forma mas
sencilla seria hacer doble clic en la linea que separa dos de las filas o columnas seleccionadas, como si
quisiéramos modificar el ancho o alto, pero en lugar de arrastrar, damos doble clic.
Cambiar el nombre de la hoja: Como ya sabes, en Excel 2007 creamos libros de trabajo formados por varias
hojas. Por defecto cada hoja se referencia como Hojal, Hoja2, etc. Si trabajamos con varias hojas dentro del
libro es aconsejable utilizar un nombre de hoja para identificarla de forma mas rdpida, asi si utilizamos una
hoja para manejar los ingresos y gastos de cada mes, la primera hoja se podria nombrar Enero, la segunda
Febrero y asi. La longitud maxima del nombre de las hojas es de 31 caracteres y no puede haber dos hojas de
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calculo dentro del mismo libro de trabajo con el mismo nombre. Si deseamos modificar el nombre de una
hoja, podemos seleccionar la opcion Cambiar nombre de Hoja del menu Formato que venimos utilizando y
Elegir la opcion Cambiar el nombre de la hoja. Escribir el nuevo nombre y pulsar INTRO. Otra forma mas
sencilla consta simplemente en hacer doble clic sobre el nombre de la hoja que deseamos renombrar.
Ocultar hojas: Si deseas ocultar hojas de calculo del libro de trabajo puedes también hacerlo desde el mismo
menu Formato en la solapa Inicio. Recuerda que no se pueden seleccionar todas las hojas, siempre debera
quedar al menos una en el libro de trabajo.

Insertar o eliminar filas y columnas en una hoja: En muchas ocasiones, después
de crear una hoja de calculo, nos daremos cuenta de que nos falta alguna fila o = = e

. . . . = | LN —
columna en medio de los datos ya introducidos, 0 que quizas una columna entera . cusa et cmne rormate | 2

1 H . . . - celda~ ¢ Borrar-
contiene datos no necesarios. Podemos agregar o eliminar filas y columnas desde S Insertar celdas
la solapa Inicio de la Banda de Opciones. Los botones necesarios se encuentran al  ——_ "=
7 .pe . & Insertar columnas de hoja
lado del botén de Formato que utilizamos anteriormente. Ten en cuenta que las | tnsertor hoja

filas siempre se agregar sobre la celda en la que nos encontremos, y las columnas
se agregan a la izquierda.
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Programas de Presentaciones.

Conocer y aprender los programas mds comunes (PowerPoint,
Presentaciones de Google, Prezi e Impress). Aprender las

herramientas mds utiles y usadas.

9. PROGRAMA DE PRESENTACIONES POWERPOINT
PowerPoint es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office para crear presentaciones. Las presentaciones
son imprescindibles hoy en dia ya que permiten comunicar informacién e ideas de forma visual y atractiva.
Se pueden utilizar presentaciones en la enseflanza como apoyo al profesor para desarrollar un determinado
tema, para exponer resultados de una investigacion, en la empresa para preparar reuniones, para presentar
los resultados de un trabajo o el desempefio de la empresa, para presentar un nuevo producto, etc. En
definitiva, siempre que se quiera exponer informaciéon de forma visual y agradable para captar la atencidn
del interlocutor.

Con PowerPoint podemos crear presentaciones de forma facil y rapida, pero con gran calidad ya que
incorpora herramientas que nos permiten personalizar hasta el ultimo g

CorelDRAW Graphics Suite X7

detalle, por ejemplo, podemos controlar el estilo de los textos y de los "

Java

parrafos, podemos insertar graficos, dibujos, imagenes, e incluso texto uegos Documentos

Mantenimiento

WO rdArt. Microsoft Office Imégenes

(2 Microsoft Office Access 2007
También podemos hacer uso de efectos animados, peliculas y sonidos. [ & oo
[E) Microsoft Office InfoPath 2007

Podemos revisar la ortografia de los textos e incluso insertar notas para || @ wiaeotocecneioeon
que el locutor pueda tener unas pequefias aclaraciones para su exposicidn gﬁﬁﬁf‘imlw
y muchas mas cosas que veremos a lo largo del curso. Ve Offee o 07

La manera en que iniciamos el programa es similar a otros programas del | ™™ S
paquete Office. Desde el botén Inicio situado en la esquina inferior [« . TS —
izquierda de la pantalla desplegamos el menu, buscamos la carpeta B v
Microsoft Office y hacemos clic en PowerPoint. Si lo usamos de forma Ear L. l& @l ool

frecuente nos aparecera entre los favoritos para un facil acceso.

Misica

Juegos

Equipo

Microsoft Office PowerPoint permite creai
sesiones con diapositivas, reuniones y pag

)

9.1. INTERFAZ

Al iniciar PowerPoint 2006 aparece una pantalla inicial como la que a continuacién te mostramos. Ahora
conoceremos los nombres de los diferentes elementos de esta pantalla y asi sera mas facil entender el resto
del curso. La pantalla que se muestra a continuacién puede no coincidir exactamente con la que ves en tu
ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento, como
veremos mas adelante. Asi mismo, cada nueva versién del software introduce pequefios cambios en el
disefio y la organizacidn de los elementos de la interfaz.
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Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga dic para agregar notas

Barra de titulo: Contiene el nombre del documento sobre el que se estd trabajando en ese momento.
Cuando creamos una presentacién nueva se le asigna el nombre provisional Presentaciénl, hasta que la
guardemos y le demos el nombre que queramos. En el extremo de la derecha estdn los botones para
minimizar botdon minimizar, restaurar botdén restaurar y cerrar botén cerrar.

L S = = WL = = - . - 5 e

Barra de acceso rapido: Contiene las operaciones mas (PR

Inicio | nse Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

habituales como Guardar Guardar, Deshacer, Imprimir o | = ... oo

——' <3 Copiar Aerir

Repetir Deshacer. Esta barra puede personalizarse para afiadir todos 10Ss | ™ sl s

botones que quieras.

y selecciona los comandos que quieras afiadir. : @ v
Banda de opciones: Contiene todas las opciones del programa agrupadas en 2 [

s Correa electrénico

Para ello haz clic en la flecha desplegable de la derecha (s o  morerene

=

pestafias. Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con la insercién de los
diferentes elementos que se pueden crear en PowerPoint. Puedes acceder a todas las acciones utilizando
estas pestafias. Pero las mas habituales podriamos afiadirlas a la barra de acceso rdpido como hemos visto
en el punto anterior. En algunos momentos algunas opciones no estaran disponibles, las reconoceras porque
tienen un color atenuado. Al igual que otros programas de la familia Office, PowerPoint incorpora solapas a
la Banda de Opciones que son Unicas a la dinamica del programa. Animaciones, Transiciones y Presentacion

de Diapositivas perm

iten incorporar elementos propios de las presentaciones.

Las pestaias que forman la banda pueden ir cambiando seglin el momento en que te encuentres cuando
trabajes con PowerPoint. Esta disefiada para mostrar solamente aquellas opciones que te seran utiles en

cada pantalla.

el N
. Inicio Insertar Disefic

-

“-"‘j 4 Cortar l:‘

I =5 Copiar
Pegar Nueva
J Copiarformato || diapasitiv
Portapapeles i D
I Diaposithras\I\F_:anma x ‘

IFSSA

Liad)
*—/ Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato

=0 ¥ Cortar ¥ 52 Disefio ~ - <@ (3= 2 = o |22 a=|[#=s ||l Direcdén deltexta - | TN N, O
Calibri (Titwlos) ~ |44~ | AT a7|[2) | |45
U Copiar = 5 Restablecer
P N AV, Ao =
eoar J Copiar formato dmus:x:,a.xjsummar [N & 5 & 8 2 4[4~

Portapapeles = Diapositivas Fuente ] Parrafo &

Dibujo

) |:|L—| ‘*) L Relleno de forma -
[ Alinear texto - AL LG !
(=] 2 Convertiva smartart - | % O gy = OO SEOE

Efectos de formas -

" [ Contorno de forma -

)

P T

Area de esquema: Muestra los titulos de las diapositivas que vamos creando con su
numero e incluso puede mostrar las diapositivas en miniatura si seleccionamos su

pestafia. Al seleccionar una diapositiva en el drea de esquema

inmediatamente la diapositiva en el area de trabajo para poder modificarla.
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Botones de vistas: Con ellos podemos elegir el tipo de Vista en la
cual queremos encontrarnos segun nos convenga, por ejemplo,
podemos tener una vista general de todas las diapositivas que
tenemos, también podemos ejecutar la presentacion para ver cdmo queda, hacer zoom sobre una
diapositiva, etc. El icono que queda resaltado nos indica la vista en la que nos encontramos.

9.2. OPERACIONES BASICAS

Para crear una presentaciéon simplemente debemos abrir el programa. Generalmente lo primero que
veremos es un menu de plantillas de las cuales podemos elegir. Cada una de ellas viene pre-formateada con
un estilo en particular acorde al tipo de presentacion que realicemos. También podemos seleccionar una
plantilla en blanco que nos permitird incorporar nuestra propia estética.

? - bs
Buscar plantillas y temas en lii O Inicie sesion para obtener el maximo rendimiento de Office

Bisquedas sugeridas:  Presentaciones  Empresa Obtener mas informacién

Educacién Temas Naturaleza Diagramas  Gréficos

‘ ‘ Realizar | RECORTE ‘ GALERIA
un recorrid

Presentacién en blanco Le damos la bienvenida a Power... Recorte Galeria

B I

mc ‘ L ® : Citable

Paquete Madera Sala de juntas (ion) Citable

DIVIDENDO

Circuito Dividendo

Algunas versiones del software abren automaticamente una plantilla en blanco. Alternativamente, si
gueremos crear una nueva plantilla mientras estamos trabajando en otra, podemos hacerlo
desde el Menu Archivo — Nueva presentacién. O desde el botdn Office en la esquina superior
izquierda (solo algunas versiones).
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Asi se ve una plantilla en blanco:

s | EINNCIOO) - | &
ALl GO
e || B N ) el TR

8K mA | [EEEEE]
™ oibue

Pirafo.

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga diic para agregar notas

&N 190]
ALLDC O (
ANAL D Al

Luego de trabajar o finalizar nuestro trabajo podemos guardar la presentacién desde el Botdon Office,
seleccionando la opcion Guardar o desde el menu Archivo. Si es la primera vez que guardamos la
presentacidn nos aparecera una ventana similar a la que mostramos a continuacién.

Organizar v Thueva carpeta

@ Mosonomce;  Biblioteca Documentos
[l dloahe
:‘ Hombre i

T Adebe
Ui Bsidu
. Blurtooth Fakder
b corel
b corel
i v

Nombre de archive: T

Tipe: [Presentacion ge PowerPoint -

Autores: Lk Etiquetas: Agregar una eliqueta

P — Hermitas = o

Alli podemos seleccionar la carpeta en la cual queremos guardar la presentacion poniéndole el nombre que
deseemos. Si por algin motivo queremos guardar la presentacién con otro formato para que pueda ser
abierta por otra aplicacién, como por ejemplo PowerPoint 97-2003, desplegaremos la lista de tipos de
archivo y seleccionaremos el formato adecuado de la lista desplegable.
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PowerPoint nos permite guardar nuestra presentacion en diversos formatos para ser visualizado en otros
programas. El formato predeterminado es .pptx y solo puede ser abierto por PowerPoint, pero también
podemos guardarla en formato .jpg (es un formato de imagen, por lo que se almacenaran las diapositivas por
separado), en PDF, video, o como pagina web.

Vistas: Antes de empezar a explicar como personalizar una presentacion es importante saber cémo
manejarnos en los distintos tipos de vistas que nos ofrece PowerPoint. El saber manejar los tipos de vistas es
muy importante ya que nos va a permitir tener tanto una visidon particular de cada diapositiva como una
visidn global de todas las diapositivas, incluso nos permitird reproducir la presentacion para ver cdmo queda
al final.

e et teezen e o
(Cq =
= Inido  Insetar  Disefio 6n con. Revisar | vista |
- = =
H =] = | Regla 3 color |, = organizar todas. =
=== B = : ; ] =
I g - s I Lineas de Ia cuadricula | Escala de grises 3 cascada =;
ormal| Clasificador de Pégina  Presentacin | Patrénde  Patrén de  Patron Zoom Ajustara Cambiar | Macros

Nuere
diapositivas  de notas con diapositivas | diapositivas documentos de notas [ [ Barra de mensajes laventana |l BIanco y negro puros | yentana [ Mover diision | ventanas ~
Vistas de presentacién Maostrar u ocultar Zoom Color o escala de grises Ventana Macros

|
|
r= M= ~ Il

Vista normal: es la que se utiliza para trabajar habitualmente, con ella podemos ver, disefiar y
modificar la diapositiva que seleccionamos. Para ver la diapositiva en esta vista haz clic en la pestafia Vista de
la Banda de opciones y selecciona la opcion Normal (generalmente es la que esta seleccionada por defecto).
En la parte izquierda de la pantalla aparece el area de esquema en el cual podemos seleccionar la diapositiva
gue queremos visualizar y en la parte derecha aparece la diapositiva en grande para poder modificarla. En la
parte inferior se encuentra el drea de notas en el cual se introducen aclaraciones para el orador sobre la
diapositiva.

Esta es la vista que mas utilizards ya que en ella podemos insertar el texto de las diapositivas, cambiarles el
color y disefio y es ademas la que mas se aproxima al tamafio real de la diapositiva.

Vista Clasificador de diapositivas: Para ver las diapositivas en vista clasificador tienes que hacer clic
en la pestana Vista y seleccionar la opcién Clasificador de diapositivas. También puedes pulsar en el botén
que aparece debajo del drea de esquema en la parte izquierda. Este tipo de vista muestra las diapositivas en
miniatura y ordenadas por el orden de aparicién, orden que como podrds ver aparece junto con cada
diapositiva.

Con este tipo de vista tenemos una visiéon mds global de la presentacidén, nos permite localizar una
diapositiva mas rapidamente y es muy util para mover, copiar o eliminar las diapositivas, es decir, para
organizar las diapositivas.

Vista Presentacion con diapositivas: La vista Presentacidn con diapositivas reproduce la presentacion
a partir de la diapositiva seleccionada, con este tipo de vista podemos apreciar los efectos animados que
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hayamos podido insertar en las distintas diapositivas que forman la presentacién. Para ver la diapositiva en
esta vista haz clic en la pestaiia Vista y selecciona la opcién Presentacion con diapositivas. También puedes
pulsar en el botén que aparece debajo del drea de esquema o pulsar la tecla F5. Para salir de la vista
presentacién pulsa la tecla ESC.

Pagtas
Opganes gt puntera

Zoom: El zoom permite acercar o alejar las diapositivas en la vista en la que nos encontremos. Para
aplicar el zoom a las diapositivas sitlate primero en la diapositiva sobre la cual quieres que se apllque el
zoom y después selecciona la pestafia Vista y selecciona la opcion Zoom.

@ E 28 3 ¥ .' - ' ~ Presentacifn
) 5
= Iniio  Insertar  Disefio 5n con Revisar | Vista |
H ] = s Sem
d E] s | | _E‘
| == = I/ Lineas de la cuadricula [ Escala de grises B Cascad
Normal| Ciasificador de Pagina  Presentacion | Patronde  Patrénde  Patron Zoom | Ajustara © Ajustar Porcentaje
de notas con de notas || L Barra de mensajes laventana | i Blancoy negro puros || L 5 Mover o =]
| Vistas de presentacién i Mostrar u ocultar Zoom Color o escala de grises Ve g =

Abre el cuadro de didlago de Zoom para
especificar el nivel de zoom del documento,

En la mayoria de los casos, también puede
utilizar los controles de zoom de la barra de

B estado en la parte inferior de la ventana para
acercar o alejar el documento.

En esta ventana seleccionamos el porcentaje de zoom que queremos aplicar a
las vistas. Por defecto nos muestra tamafios habituales, pero podemos
seleccionar el porcentaje de ampliacidon que queramos.

Ainadir diapositivas: Cuando creamos una presentacion podemos después
modificarla insertando, eliminando, copiando diapositivas, etc. Para insertar
una nueva pulsa en el botdon Nueva diapositiva que se encuentra en la pestafia
Inicio. Podemos elegir una diapositiva en blanco, o una con disefio.
Alternativamente, utiliza las teclas Ctrl + M para duplicar la diapositiva
seleccionada. Una vez realizado esto podras apreciar que en el area de
esquema aparece al final una nueva diapositiva. Si tienes una diapositiva .
seleccionada inserta la nueva después de esta. Aunque no estés seguro de Hoaf=l’ o
como quieres crear tu diapositiva, no te preocupes, mds adelante veremos

cémo afiadir y quitar elementos.

Regla: Con la regla podremos saber a qué distancia situamos cada objeto ya que en las reglas aparece una
marca (horizontal y vertical) mostrando la posicién del puntero del ratén. Para hacer visibles las reglas vamos
a la pestaia Vista y seleccionamos la opcidn Regla, si ya estd visible aparecera una marca al lado izquierdo de
la opcidn Regla.
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CAE] D L h 4 —— T Presentaciont - Microsoft Powerpointan
= o mwme | oEn 6n con Revisar | Vista

ﬂ ﬂ J B =) J J Regl 7\: 'j‘_‘_ [ coror =

— = N = = Lineas de la cuadricula [ Escala de grises -

Normal|Clasificadar de Pigina  Presentacidn | Patrdnde  Patrdnde  Patrdn Zoom Ajustara Nuev

de notas con de notas Barra de mensaje laventana | bl Blancay nearo puros | ventar
Vistas de presentacion Mostrar u ocultar Zoom Color o escala de grises

[ Diapositivas " Esquema x

VA2 0 A0 B B A e DD 2 A

Cuadricula: La cuadricula esta formada por lineas que dividen la diapositiva en secciones, creando pequefios
cuadrados, tales que nos sera mas facil situar los objetos de forma alineada en la diapositiva. La cuadricula
no aparece al imprimir o al visualizar la presentacion. Para mostrar la cuadricula, marca la opcién Lineas de
cuadricula en la pestaiia Vista (junto a la opcidn Reglas). Este serd el resultado:

apositivas Revisar Vista
J Regla Q [ color =) 5 orsanizar todss =
¥/ Lineas de la cuadricula [ Escala de grises ' 3 cascada =
_ . Zoom Ajustara Cambiar | Mat

in Nueva ”
laventana | Blanco y negro puros || yentana (53 Mover divisién | yentanas ~

= Barra de mensaje
Mostrar u ocultar Zoom Color o escala de grises Ventana Ma:

Haga clic para agregar titulo
Podemos modificar las propiedades de la cuadricula, haciendo clic derecho sobre la diapositiva, y eligiendo
Cuadricula y guias en el menu contextual. Accedemos a la misma ventana desde la pestafia Formato, en la
seccion Organizar, desplegando el menu Alinear y pulsando Configuracion de cuadricula.
Guias: Las guias no son mas que unas lineas discontinuas que dividen la (cwcnon =
diapositiva en cuatro secciones iguales, de esta forma podemos conocer el |*= =
centro de la diapositiva y repartir la informaciéon mejor. Estas guias son || e
imaginarias ya que no apareceran al imprimir o visualizar la presentacion. Para || &= or

] Mostrar cuadriaula en la pantalla

mostrar las guias despliega el menu contextual, haciendo clic derecho sobre la | ererensemos
diapositiva, y selecciona la opcién Cuadricula y guias. Aparecerd una ventana || (s aeseems) (s (o ]
como la que te mostramos a continuacion.
Objetos: Los objetos son los elementos que podemos incorporar en una diapositiva. Por ejemplo, un grafico,
una imagen, cuadros de texto, videos, sonidos, graficos, tablas, etc. Estos objetos tienen sus propias
caracteristicas y propiedades y sobre ellos podemos realizar las mismas funciones que hemos visto con las
diapositivas, es decir, seleccionar, mover, copiar, eliminar, etc.

Mover arrastrando: Para mover un objeto lo primero que tienes que hacer es seleccionar el objeto haciendo
clic sobre él, veras que aparece un marco a su alrededor, sitlate sobre él (pero no sobre los circulos que hay
en el marco) y veras que el cursor toma aspecto de cruz con flechas, pulsa el botdn izquierdo del ratén y
manteniéndolo pulsado arrastra el objeto, cuando hayas situado el objeto donde quieres suelta el botén del
raton y veras que el objeto se sitla automaticamente en la posicidon que le has indicado. Es normal que
aparezcan guias al arrastrar el objeto para alinearlo a otros que ya existen en la diapositiva.

Modificar el tamafio de los objetos: Para modificar el tamano de un objeto, bien sea para aumentar o
disminuir, tienes que visualizar el marco del objeto haciendo clic sobre él, en el marco del objeto tenemos
ocho circulos o puntos. Estos puntos sirven para modificar el tamafio del objeto o rotarlo, si te sitias en los
puntos de las esquinas veras que el puntero del ratén se convierte en una flecha de dos direcciones que te
permitirdan modificar al mismo tiempo el ancho y alto del objeto, para ello tienes que hacer clic en el circulo
cuando aparece la flecha, mantener pulsado el botdn izquierdo del ratdn y arrastrarlo hasta darle el tamafio
deseado, después suelta el botdn del raton. Los puntos que se encuentran situados en la mitad de los lados
verticales u horizontales tienen una funcién similar a los situados en las esquinas, pero con la diferencia de
gue estos Unicamente permiten modificar el ancho o el alto del objeto.

Objetos a otros objetos
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Girar y Voltear: PowerPoint permite aplicar otros cambios a los objetos, puedes cambiar su orientacion (por
ejemplo, girar un dibujo 30 grados hacia la derecha para dejarlo inclinado), también puedes voltear los
objetos (cuando volteas un dibujo por ejemplo hacia la derecha lo que obtienes es la imagen que apareceria
en un espejo puesto de forma vertical frente al objeto original). No todos los objetos de una diapositiva se
pueden girar, las imagenes y los dibujos Autoforma son algunos de los objetos que si podemos girar y
voltear. Para girar o voltear un objeto primero tienes que seleccionarlo, una vez seleccionado despliega el
menu Girar de la pestafia Formato, selecciona el tipo de giro que quieras realizar entre los que te propone. Si
seleccionas la opcién Girar 902 a la izquierda automaticamente el objeto experimenta un giro de 90 grados a
la izquierda. Si seleccionas la opcién Girar 902 a la derecha automaticamente el objeto experimenta un giro

de 90 grados a la derecha. Si seleccionas la opciéon Voltear

—— horizontalmente automdticamente se obtiene su simétrico cogiendo
D T como eje de simetria la vertical. Si seleccionas la opcién Voltear
jbﬁﬂwa'mm' g verticalmente automdaticamente se obtiene su simétrico cogiendo como
{3 Panel de seleccién | Sk Girar = ol hd . a o . .

! Orgam‘ ': e— eje de simetria la horizontal. Observa que, manteniendo el cursor sobre
" 42 Girar50® a1 zquierds la opcién deseada, el objeto gira para que pre visualicemos el resultado.
_____ | S| Vatear verticamente Pero el cambio no sera real si no pulsamos. Si prefieres girar el objeto
(| AR Vottear horzontaimente libremente sélo tendrds que hacer .
X X Mas opciones de rotacién... . Ay

------------- " clic sobre unos puntos verdes que F g

aparecen alrededor del objeto (son puntos que se pueden arrastrar con L gec’*/,gm: '

lo cual giraremos el objeto), en la punta del puntero del ratén aparece & Qfag‘-\.\_

, i My Erag

una flecha en forma de circunferencia, sitiate sobre el punto verde que {0 83,

s /

quieras y después arrastra el ratén hacia la posicién que tu deseas y Haga clic para-agregar subtitulg ~  #

verds como la figura gira, una vez conseguido el giro deseado suelta el °
botdn izquierdo del raton.

[ =i:  Alinear y distribuir: PowerPoint nos permite también cambiar la

posiciéon que ocupan los objetos dentro de la diapositiva e incluso

:ﬂnwar:fo;c |I|—1AIA.\|qﬂnm - cambiar la posicion de alguno de ellos en funcién de otro objeto.
Bty Panel de seleccion | d | Aupearverticaimente Distribuir objetos dentro de una diapositiva consiste en desplazar los
0r9anize| 3 Alinear a a gerechs objetos para que haya la misma distancia entre ellos bien sea distancia

- g e e horizontal o vertical. De esta forma todos se ajustaran a una misma

| | Atinear en 1a parte inferior linea imaginaria. En los dos casos hay que seleccionar primero los

[|[#e| Drstribuir horzontalmente objetos y desplegar el menu Alinear de la pestafia Formato. Después

\éf :::::;:E?:::i: elegimos el tipo de alineacién o distribucién que deseamos de la lista.

: Podemos marcar la casilla Alinear a la diapositiva si queremos que la

- : é e e, alineacién se haga en funcién de la diapositiva y asi los objetos de la

S L diapositiva y la diapositiva guarden la misma distancia.

Ordenar objetos: En PowerPoint al igual que en Word puede suceder que insertes varios objetos unos
encima de otros (por ejemplo, insertar una imagen y después insertar un rectangulo) y que alguno de ellos
oculte al otro. Para gestionar ese tema, PowerPoint incorpora la opcidon ordenar que te permitirda mover los
objetos a planos distintos por ejemplo traer a primer plano un objeto que estaba detras de otro y que por
€so Nno se veia.

Para ordenar objetos primero tienes que seleccionar el objeto al que quieras
cambiar su orden. Una vez seleccionado haz clic en la pestafia Formato y
despliega una de los dos menus: Traer al frente o Enviar al fondo. También
podras agrupar distintos objetos para moverlos en conjunto.

Texto: En las diapositivas podemos insertar textos y aplicarles casi las mismas

3, Traer al frente = = Alinear ~
4 =
P .
ula =

&3, Enviar al fondo -

"E[,} Panel de seleccion Sk Girar ~

Organizar
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operaciones que con un procesador de texto, es decir, podemos modificar el tamafio de la letra, color,

forma, podemos organizar los textos en parrafos, podemos aplicarles sangrias, etc. A continuacién, veremos

paso a paso todas las operaciones mas comunes relacionadas con los textos.

Insertar texto: Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente seleccionar un patrdn
adecuado al contenido que vayamos a introducir, por eso es conveniente que antes seleccionemos uno de
los disefios que PowerPoint nos ofrece para facilitarnos la tarea. Una vez seleccionado el disefo sigue estos
pasos para anadir texto: Haz clic en el recuadro de la diapositiva en el cual quieras insertar el texto,
automaticamente el texto que aparecia (Haga clic para agregar titulo) desaparecera y aparecera el punto de
insercién. Empieza a escribir el texto que quieras. Cuando hayas terminado, haz clic con el raton en otra
parte de la diapositiva o pulsa la tecla ESC dos veces.

Ry Afiadir texto nuevo: Es posible que con los textos de esquema que incorporan las
u Q 4 3 plantillas de PowerPoint no sea suficiente por lo que tendrds
caae e wowit 02 (U@ jnsertar nuevos cuadros de texto para afadir mas

contenido a la diapositiva. Para afadir un nuevo cuadro de

texto haz clic en el boton Cuadro de texto de la pestafia Insertar. Veras como el | A
cursor toma un aspecto distinto. Donde quieras insertar el nuevo cuadro de e B
texto haz clic con el botdn izquierdo del ratéon, manteniéndolo pulsado
arrastralo para definir el tamafio del cuadro de texto y suéltalo cuando tengas
el tamafio deseado. Dentro del cuadro tienes el punto de inserciéon que te Gl lfe
indica que puedes empezar a escribir el texto. Introduce el texto y una vez hayas terminado haz clic en otra
parte de la diapositiva o pulsa dos veces ESC.

Cambiar el aspecto de los textos: PowerPoint nos permite cambiar la fuente, el tamafio y el color de
los textos facilmente. Para ello tenemos la seccidn Fuente en la pestafa Inicio o utilizando el cuadro de
didlogo Fuente. Recuerda que primero tienes que seleccionar el texto al que quieres cambiarle el aspecto. El
cuadro de didlogo (que abriremos pulsando la esquina inferior izquierda de la seccidon Fuente) contiene mas
opciones de personalizacién, y se ve como en la imagen.

Crear una tabla: Para insertar una tabla en una diapositiva sigue estos pasos:

EJz) . P = q . . s
g al - m A%L Despliega el menu Tabla de la pestafia Insertar. Si lo haces a través de la opcién Insertar
ril.;mm wmeeEl tabla te aparecerad una ventana en la que podras indicar el nimero de columnas v filas.

Una vez determinado el tamafio de la tabla pulsa Aceptar y aparecera una tabla en la
diapositiva junto con una nueva barra de herramientas que te permitira personalizar la
tabla. Otra opcidn para crear la tabla es desplegar el menu y establecer su estructura
utilizando la rejilla. Los cuadros naranjas delimitan el tamafo de la tabla que aparece

[ Insertartabla..
4 Dibujartabia H d' d | b d II' t d
| Hoia de cs IndiCado en la cabecera ael listado.
G Hoia de cilculo de Excel
-
IR Presentacini - Microsoft PowerPoint . Hemamientas de tabla e |
b
Inido  Insetor  Diseflo  Animaciones Presenfacidn con diapositvas  Rewsar  Vista | Disefio | Presentacin
U] Fila de encabezado [F] Primera columna. ——— S psoma- | Ay A

Filade totates rmormnag| || RSN | ENEEN ) NEEE | NNSEN ) NENEE ) SENES ) SRS gy i Borges

Estilos

9| Filas con bandas Columnas con bandas 7| Q Erectos - rapidos~ (3~

Opdanes de estilo de tabla Estilos de tabla Estilos de WordArt ™
Diapositivas | Esquema . x
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Insertar un grdfico: Los graficos se utilizan muy a menudo en las presentaciones por su facilidad de
esquematizar gran cantidad de informacidn. PowerPoint incluye muchos tipos de graficos. Para insertar uno
de ellos en una diapositiva Unicamente tienes que pulsar en el botdn Grafico de la pestafia Insertar. Se abrira

un cuadro de didlogo para que escojas el tipo de grafico que quieres mostrar, selecciona uno y pulsa Aceptar.

ciones Vinaulos
Insertar grifica )

[ Plantias Columna

w1 908 98] 30

2 |l L L) )
i xeowesn | ] 8] IMA] )

ra EEEEEEE
iy Radal Circular

Bl - (e I [aml [ [l
(T admnistrar plantias. | [Cestablecer como preq ] [Caceptar | [ concelr |

Insertar _sonidos y peliculas: Otro elemento muy util a la hora de disefiar presentaciones son
elementos multimedia como sonido y peliculas. En PowerPoint podemos insertar en T ——
nuestras presentaciones sonidos e incluso peliculas. Para insertar un sonido en una £ P
presentacidn despliega la pestafia Insertar y elige Sonido. Después aparecerd una lista s

donde podras insertar un sonido que ya tengas almacenado en tu ordenador (con la | sonte e b oot
opcién Sonido de archivo), o grabar ti mismo el sonido e incluso insertar como sonido —
e

una pista de un CD de audio. Para modificar los parametros de alguno de los sonidos
insertados en la diapositiva podemos utilizar la nueva pestafia de opciones que aparecerd en la Banda de
opciones cuando incorporemos uno. En ella encontramos opciones como Repetir, con la cual la reproduccién
del sonido no pararad hasta que cambies de diapositiva. Esto puede ser util cuando queremos incluir una
musica de fondo a la diapositiva. Podemos recortarlo, hacer que se reproduzca en todas las diapositivas,
agregar fundido de entrada o salida y algunas otras opciones.
Para incluir un clip de video en la presentacidon ve a la pestaia Insertar y haz clic en Pelicula o Video
(dependiendo la version). Después selecciona Peliculas de la galeria Multimedia. Aparecera una lista con las
distintas peliculas que incorpora la galeria de PowerPoint. También puedes incorporar videos que tengas
almacenados en la computadora cliqueando la opcidn Pelicula desde archivo. Te mostrard una ventana en la
que tendras que buscar la ruta del archivo de pelicula, una vez lo encuentres pulsa Aceptar.
Animaciones y transiciones: En las presentaciones podemos dar movimiento a los objetos que forman parte
de ellas e incluso al texto haciéndolas asi mas profesionales o mas divertidas, ademdas de conseguir llamar la
atencién de las personas que la estan viendo.

Animar Textos y Objetos: Para animar un texto u objeto lo primero que hay que
hacer es seleccionarlo. A continuacién, ir a la pestafia Animaciones de la Banda de D —
Opciones y seleccionar Personalizar animacion (en versiones recientes todas las opciones
se muestran sin necesidad de abrir el panel). Hecho esto, aparecerd en el panel de
Personalizar animacién. En este panel aparece el botén desplegable Agregar efecto en el
cual seleccionaremos el tipo de efecto que queramos aplicar, incluso podremos elegir la mﬁﬁﬁ%ﬁ%{%
trayectoria exacta del movimiento selecciondndola del mend Trayectorias de
desplazamiento. Podemos utilizar el botdn Quitar para eliminar alguna animaciéon que
hayamos aplicado a algun texto. En la lista desplegable Inicio podemos seleccionar en qué
momento queremos que se aplique la animacién (al hacer clic sobre el ratén, después de
la anterior diapositiva, etc.). Las demas listas desplegables cambiaran en funcién del tipo
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de movimiento y el inicio del mismo. La Velocidad suele ser una caracteristica comun por lo que podemos
controlarla en casi todas las animaciones que apliguemos a un objeto. La lista que aparece debajo de
velocidad nos muestra las distintas animaciones que hemos aplicado a los objetos de la diapositiva, como
podrds comprobar aparecen en orden. El botén Reproducir permite pre visualizar la diapositiva tal y como
quedara con las animaciones que vayamos a aplicar.

Transicion de diapositiva: La transicion de diapositiva nos permite determinar cémo va a producirse
el paso de una diapositiva a la siguiente para producir efectos visuales mas estéticos. Para aplicar la
transicién a una diapositiva despliega la pestafia Animaciones y selecciona una de las opciones de Transicion
a esta diapositiva (en la versidon 2016 y posteriores, hay una pestafia dedicada en la Banda de opciones que
se llama Transiciones).

GANE] V)= - . Presentacionl. - Microsoft PowerPoint T G Fof
i

= ido  Insetar  Diseio

con Revisar  Vista Formato

< Sonido de transicion: | [Sinsonido]  * | Avanzar a la diapositiva

N < rinacon - ;. :

|, "~ ) - 4 ﬁ w G[ ]9 & ~ ¥ velocidad de transicién: | Ripido = | | Alhacer dlic con &l mouse

&y . e J . 4 .

“34 Personalizar animacién| A

= 430 Aplicar a todo Autométicamente después de: 00:00 T
Vista previa Animaciones Transicion a esta diapositiva

Los diferentes disefios te permiten seleccionar el movimiento de transicidn entre una diapositiva y la
siguiente. Hay una lista muy larga de movimientos. Podemos indicar la velocidad de la transicién entre unay
otra diapositiva, insertar algun sonido a la transicion, etc. En la seccién Avanzar a la diapositiva podemos
indicar si queremos que el cambio de diapositiva se realice al hacer clic o tras determinada cantidad de
tiempo (para automatizar un poco la presentacién). Si quieres aplicar estas caracteristicas a todas las
diapositivas pulsa en el botdn Aplicar a todo.

Ensayar intervalos: Ensayar intervalos te permite calcular el tiempo que necesitas para ver cada
diapositiva sin prisas. Para calcular el tiempo que necesitas tienes que ir a la pestafia Presentacién con
diapositivas de la banda de opciones y elegir la opcidn Ensayar Intervalos, después veras que la presentacion
empieza a reproducirse, pero con una diferencia, en la parte superior izquierda aparece una especie de
contador que cronometra el tiempo que tardas en pasar de una diapositiva a otra pulsando algin botdn del
ratén. En el recuadro blanco te mostrard el tiempo para la diapositiva actual y el recuadro del tiempo que
aparece en la parte derecha muestra la suma total de intervalos, es decir, el tiempo que transcurrido desde
la primera diapositiva. La flecha sirve para pasar a la siguiente diapositiva, el botdn para pausar el ensayo de
intervalos y para repetir la diapositiva (para poner a cero el cronémetro de la diapositiva). Una vez terminas
el ensayo PowerPoint te pregunta si quieres conservar esos intervalos para aplicarlos a cada diapositiva de la
presentacién. Si contestas que si verds que aparece una pantalla en la que te muestra en miniatura las
diapositivas y debajo de cada una aparece el tiempo utilizado para ver cada una de ellas.
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