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PROGRAMA DE LA MATERIA

1.- Entorno Windows

El sistema Operativo. El Mouse. El teclado. Las Ventanas. El escritorio. Las barras y el botdn inicio. Los iconos
y acceso directo. Como crear un acceso directo. Fecha y Hora. El Explorador de Windows. Inicio. Ventanas.
Crear y eliminar carpetas. Propiedades. Busqueda. Configuracion de impresoras.

2.- Procesador de texto Word

Caracteristicas. Inicio/Salir. Botdn de Office. Barra de Titulo. Barra de herramientas acceso rapido. Banda o
cintas de Opciones. Cuadro de didlogos. Mini barra de herramientas. Formato. Regla. Barras de
desplazamiento. Barra de estado. Herramientas contextuales. iconos. Panel de navegacion. Plantillas.

3.- Planilla de calculo Excel

Introduccién Ejecucién. Reconocimiento de hoja electrénica. Entorno EXCEL. Tipo de datos: introducir,
modificar, guardar. Buscar reemplazar. Formato o apariencia de la celda: nimero, alineacion, bordes, trama.
Uso de funciones. Gestion del libro. Insertar, eliminar, ocultar hojas. Insertar, eliminar ocultar, celdas.
Ordenar. Objetos: graficos wordart. Imprimir. Funciones basicas (MAX, MIN, SUMA, CUENTA, etc.), Filtros

4.- Presentacion Power Point

Introduccién. Generalidades. Entorno Pantalla inicial. Barra de titulo. Barra de acceso rapido. Barra de
opciones. Area de esquemas. Vistas. Presentacién a partir de una plantilla en blanco. Uso de plantillas.
Guardar. Diferentes tipos. Cerrar. Presentacion de diapositivas. Vistas. Normal. Cascada. Clasificador.
Presentacién. Zoom. Trabajar con diapositivas. Regla. Cuadricula. Las guias. Objetos Mover. Tamafio. Alinear.
Ordenar y distribuir. Texto. Insertar texto. Afiadir texto. Cambiar aspecto. Crear tabla. Insertar tabla.
Graficos. Insertar.

5.- Nuevas tecnologias y otras alternativas
Android. Word y Excel en el celular. Google Drive. Edicién en linea. Utilizacién de internet como fuente de
informacién y de documentos. Descargas. Programas de descargas.

DESARROLLO DEL PROGRAMA

1.- Entorno Windows

Cuando hablamos de hardware nos estamos refiriendo a todos los componentes fisicos que forman un
equipo electrénico. Si hablamos de ordenadores o dispositivos portatiles (moviles, tablets, etc.), el hardware
se conforma por el monitor, CPU, memorias, placa base, teclado, tarjeta grafica, placa de red, etc, etc. Todo
lo que vemos y podemos tocar es el hardware, y estos nos llevan directamente al segundo punto.

Podriamos dividir el hardware en dos tipos de componentes, los que estan dentro de nuestro equipo y los
periféricos.

Hardware
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El denominado hardware es todo aquel componente indispensable para que el ordenador funcione como tal.
Estamos hablando de laplaca base, CPU, memoria, unidad de almacenamiento y fuente de
alimentacidn. Esto es lo que necesita un ordenador minimamente para funcionar, aunque puede haber otros
componentes como una tarjeta grafica o alguna tarjeta de expansién que también pueden conectarse
internamente, aunque no son fundamentales, véase una tarjeta de sonido o una unidad SSD conectada
mediante PCle.

Todo componente que se encuentre dentro del equipo o dispositivo se puede considerar un hardware.

Periféricos

IM

Aungue no esta considerado hardware, es el “gagdet” que cominmente se conecta al ordenador mediante
conectores USB o de otro tipo, estodo aquel componente que funciona de manera externa. Estamos
hablando de monitores, teclados, ratones, auriculares, micréfonos, impresoras, unidades de
almacenamiento externo o cualquier otro componente o dispositivo que se conecte mediante puertos de
entrada.

é¢Qué es Software ?

Un hardware no nos sirve de nada si no existe una forma de controlarlo, para ello existe el software. El
software es un conjunto de reglas informaticas, instrucciones y programas que permiten al usuario controlar
y manejar lo que hace el hardware.

El termino software se utilizdé por primera vez en los afios 50, donde no existian los ordenadores como los
conocemos hoy, sino que eran maquinas realmente enormes y muy caras. Esto no cambiaria hasta que se
comercializo la primera computadora personal de la historia, el Olivetti Programma 101.

PROFESOR/A: ADRIAN ALMONACID PAGINA 2



TECNICATURA SUPERIOR EN INSTRUMENTACION QUIRURGICA

m Asignatura Nuevas Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion

INSTITUTO DE
FORMACION
SUPERIOR

Cuando hablamos de software, podriamos dividirla en tres categorias distintas

La primera de ellas es el sistema operativo, que es el software principal que tiene cualquier ordenador que
se precie. Al momento de encender un equipo lo primero que actua es el software del sistema. En este lo
primero en actuar seria el sistema operativo de la placa base, que se encarga de gestionar correctamente
como actuaran cada uno de los componentes.

Esto es algo imperceptible para los usuarios, que solo deberian ver el arranque del sistema que tengamos
instalado, véase Windows, macOS, Linux, Android, iOS o cualquier otro sistema operativo. Los
controladores o drivers también podrian considerarse en esta categoria, ya que se encargan de que el equipo
controle de manera correcta un componente de hardware en el sistema.

Aplicaciones

Luego tendriamos las aplicaciones, que son programas informaticos que realizan una o varias tareas
especificas. Un editor de texto, un reproductor de video, una aplicacién de dibujo, retoque fotografico,
videojuegos, todo ello es una aplicacién

Por ultimo tendriamos las herramientas de programacién, que se encargan de la creacion o edicién de
nuevas aplicacionese incluso la creacién o edicion de nuevos sistemas operativos. Nos referimos
a compiladores, interpretes, enlazadores y depuradores.

Windows

Uno de los modos mas faciles de personalizar el equipo es cambiar el fondo del escritorio, al que también se
denomina papel tapiz. Puede elegir uno de los fondos proporcionados con Windows, elegir una de
sus imagenes digitales favoritas de su propia coleccion o usar un color de fondo sélido. En Internet también
puede encontrar imagenes disefiadas para su uso como fondos de escritorio. Consulte Cambiar el color de
fondo del escritorio (papel tapiz).

Escritorio

A lo largo de los anos, Windows ha desarrollado numerosos estilos de escritorios que han evolucionado
en complejidad con el tiempo. El escritorio de Windows da a los usuarios la posibilidad de reacomodar las
ventanas a través de la funcién de arrastrar y soltar (drag and drop en inglés). Con ella, el mouse o el
teclado sirven para mover, reorganizar y ordenar los elementos visibles. Si tenemos en cuenta que el
escritorio de Windows es la base de cualquier operacidn que queramos realizar en la computadora,
entenderemos su importancia y al mismo tiempo la necesidad de que sea un sistema simple, accesible y
eficaz que nos permita obtener los mejores resultados. Analizamos en detalle estosa aspectos que
resumimos.
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Es sobre el escritorio que se despliegan las ventanas de las aplicaciones, con todos sus elementos
correspondientes, y en el cual podemos gestionarlas y ordenarlas, con operaciones como minimizarlas,
maximizarlas o redimensionarlas.

Ademas de contener las ventanas de las aplicaciones, el escritorio también contiene otros elementos que
ayudan al trabajo diario con el sistema operativo.

En el escritorio también podemos colocar iconos, correspondientes a accesos directos a programas,
ficheros, carpetas, o unidades de almacenamiento, ademas de ficheros y carpetas en si, es decir, no
accesos directos, sino el contenido directamente.

El elemento mas visible y mas personalizable del escritorio es el papel tapiz de fondo, el famoso “fondo
de escritorio”, el cual podemos cambiar de color y personalizar con una fotografia.
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Menli Inicio (introduccidn)

El mend Inicio es la puerta de entrada principal a los programas, las carpetas y la configuracion 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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Introduccién al menu Inicio

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.
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Programas predeterminados

HAyuda y soporte téonico

El mend 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 ofrecera mds informacién 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 configuracidn y caracteristicas
que se utilizan con mas asiduidad. Este componente es también donde se cierra sesién en Windows o se
apaga el equipo.

Apertura de programas desde el ment Inicio

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 menu 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 abrid el menu Inicio por primera vez, haga clic en la opcion Atras situada cerca de
la parte inferior del menu.
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Si alguna vez no esta segurode lo que hace un programa, mueva el puntero sobre su icono o nombre.
Aparece un cuadro que a menudo contiene una descripcién de ese programa. Por ejemplo, si sefiala
Calculadora, se muestra este mensaje: "Realiza operaciones aritméticas basicas 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.

. Accesorios
@ Centro de sincronizacion

Elemnentos recient

F ’ T
‘& Conexion a Escritono remoto

(5] Ejyecutar Equipo
M Exploradeor de Windows
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E.’ Windows Sidebar

. Accesonos
A Calculador;

W Pant Realiza Operacions: euri1meti|:a basicas con una calculadora en pan
BN Windows Sidebar

. Accesibilidad

. Herrarnientas del sisterna

Cuadro de bisqueda

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 buscard en mensajes de correo electronico, 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.

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 Untextodel 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 informacidn acerca de las entidades de los archivos,
consulte Ver las propiedades de un archivo).
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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
opcién 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 paginas
web incluyen el término de la busqueda, aparecen bajo un encabezado denominado "Favoritos e Historial".

éQué es el 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:

Carpeta personal. Abre la carpeta personal, que tiene el nombre de la persona que actualmente haya
iniciado sesion 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.

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

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

Musica. Abre la carpeta Musica, donde puede almacenar y reproducir musica y otros archivos de audio.
Juegos. Abre la carpeta Juegos, donde puede obtener acceso a todos los juegos del equipo.

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

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

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

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

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

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.

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.

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.

O i
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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

contrasefia.

Si hace clic en la flecha situada junto al botdn 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.

Personalizar el menu Inicio

Puede controlar qué elementos aparecen en el menu Inicio. Por ejemplo, puede agregar 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.

Barra de tareas (introduccion)

La barra de tareas es la barra horizontal larga situada en la parte inferior de la pantalla. Al contrario que el
escritorio, que puede quedar oculto tras las ventanas situadas encima, la barra de tareas resulta visible
practicamente en todo momento. Se divide en cuatro secciones principales:

e El botdn Inicio, que abre el mend Inicio. Consulte Menu Inicio (Introduccion).

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

e La seccidn intermedia, que muestra los programas y documentos que tiene abiertos y permite cambiar
rapidamente entre ellos.

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

La barra de tareas se encuentra en la parte inferior de la pantalla

Seguramente la seccidn de la barra de tareas que utilizara con mas frecuencia sera la intermedia, por lo que
abordaremos esta seccién en primer lugar.
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Barra de tareas

Conocer la ubicacion de las ventanas

Si abre mas de un programa o documento simultdneamente, 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 botdon en la barra de tareas que se corresponde con ese
elemento. El botén muestra el icono y el nombre del elemento. En la imagen incluida a continuacién, hay dos
programas abiertos, Calculadora y Buscaminas; cada uno con su propio botdn en la barra de tareas.
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Botones de la barra de tareas

Cada programa posee su propio botén en la barra de tareas

Observe cémo el botdn 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 botén correspondiente en la barra de tareas. En nuestro
ejemplo, al hacer clic en el botdn correspondiente a Calculadora en la barra de herramientas, su ventana se
mueve al frente:

[ [Bwose | | !'

& Ee ]
(5] ad e

(9 ()2 s3] o] s8]

Haga clic en el botdn de la barra de tareas de una ventana para cambiar a esa ventana.
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Hacer clic en los botones de la barra de herramientas es sélo una de varias maneras de cambiar entre
ventanas. Para obtener mas informacidn, consulte Trabajo con ventanas.

Minimizar y restaurar ventanas

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.

Cuando se minimiza la Calculadora, Unicamente queda visible su botén 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:

Botdn Minimizar (izquierda)

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. Para obtener mas informacion acerca de estos botones, consulte Trabajo con
ventanas.

Como agrupa la barra de tareas elementos similares

Conforme abra mas ventanas, vera que el ancho de los botones de la barra de tareas se reduce para permitir
gue se inserten nuevos botones. Sin embargo, si la barra de tareas se llena en exceso de botones, los
botones del mismo programa se agruparan en un solo botoén.
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Para ver el funcionamiento de esta caracteristica, suponga que tiene tres imagenes de paint en el escritorio.
Si la barra de tareas tiene suficiente espacio, muestra las tres ventanas de Paint en forma de botones

independientes:

T vacH - Pamt Gato - Paint U

Tres ventanas de Paint mostradas en forma de botones independientes en la barra de tareas

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 botén, se muestra un menu que enumera los archivos del grupo:

Perro
Gato
Vaca

17 3 Paint

Tres ventanas de Paint agrupadas en un botén de la barra de tareas
Al hacer clic en uno de los elementos del mend, se activa su ventana para que pueda verla.
Sugerencia

e Para cerrar todos los elementos del grupo, haga clic con el botén secundario en el botéon del grupo en la
barra de tareas y, a continuacién, haga clic en Cerrar grupo.

Mostrar vistas previas de las ventanas abiertas

Cuando mueva el puntero del mouse hasta un botén de la barra de tareas, aparecera una imagen pequeiia
gue muestra una version 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 animacidn, podra ver esta reproduccion en la
vista previa.

s it it — |
i Galeria fotograficady, ™ | Documentos

Al sefialar el botdn de la barra de tareas de una ventana, se muestra una vista previa de dicha ventana
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Si sefiala un botdn agrupado de la barra de tareas, vera una pila de vistas previas, pero Unicamente resultara
visible la situada en la parte superior.

Barra de tareas Inicio rapido

Justo a la derecha del botdn Inicio se encuentra la barra de tareas Inicio rapido. 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.

La barra de herramientas Inicio rapido se encuentra a la derecha del botdn Inicio

Puede personalizar la barra de herramientas Inicio rdpido agregando sus programas favoritos a ella.
Encuentre el programa en el menu Inicio, haga clic con el botdon derecho en él y, a continuacidn, haga clic en
Agregar a Inicio répido. (Si no ve esta opcidn, también puede arrastrar el icono del programa a la barra de
tareas Inicio rapido). El icono del programa ahora aparece en la barra de herramientas. Para quitar un icono
de la barra de herramientas Inicio rapido, haga clic con el botén secundario en él, haga clic en Eliminary, a
continuacién, haga clicen 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; para volver a mostrar todas las ventanas, haga clic otra vez en el botdn. Haga clic en el botén
Cambiar de ventana. para cambiar entre lasventas que usen Windows Flip 3D. Para obtener mas
informacidn, consulte Trabajo con ventanas.

Notas

e 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.

1. Haga clic con el botén secundario en una 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.

2. Mueva el cuadro de tamafio de la barra de herramientas a la derecha (consulte la imagen) hasta
gue vea todos los iconos.

Area de notificacion

El area de notificacion, situada en el extremo derecho de la barra de tareas, incluye un reloj y un grupo de
iconos. Tiene la siguiente apariencia:
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1 Galera fotografica de Window

4 j Todas las imdgenes y vidr

|= Imégenes
4 videos

Area de notificacion de la barra de tareas

Estos iconos indican el estado de alguna parte del equipo o proporcionan acceso a determinados valores
de configuracion. El conjunto de iconos que vea dependera de qué programas o servicios tenga instalados
y de cémo el fabricante haya configurado el equipo.

Al mover el puntero hacia un icono concreto, verd el nombre de ese icono o el estado de una
configuracion. Por ejemplo, al sefalar el icono de volumen se muestra el nivel actual del volumen del
equipo. Al sefialar 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 notificacion mostrara una ventana emergente pequefia (denominada
notificacién) para notificarle algo. Por ejemplo, después de agregar un nuevo dispositivo de hardware al
equipo, puede que vea esto:

" Los dispositivos estan listos para usarse.
Contrelador de drspositive instalado comectamente.

El drea de notificacién muestra un mensaje después de instalar nuevo hardware

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

Para reducir la acumulacion de elementos, Windows oculta los iconos en el area de notificacion cuando
no los ha usado durante cierto tiempo. Si los iconos llegan a ocultarse, haga clic en el boton Mostrar
iconos ocultos para mostrar temporalmente los iconos ocultos.

5 ot

Haga clic para mostrar kos
iconos ocultos

Haga clic en el botén Mostrar iconos ocultos para mostrar todos los iconos en el area de notificacion

Personalizar la barra de tareas
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Existen varias maneras de personalizar la barra de tareas para que se ajuste a sus preferencias. Por
ejemplo, puede mover la barra de tareas completa a la izquierda, a la derecha o al borde superior de la
pantalla. Puede alargar la barra de tareas, hacer que Windows la oculte automaticamente cuando no la
esté usando y agregarle barras de herramientas. Para obtener mas informacidn, consulte Personalizar la
barra de tareas.

Explorador de Windows

El explorador de Windows es la herramienta que se esta usando en los sistemas operativos de Microsoft
para que las personas puedan navegar a través de todos los programas y archivos que Windows tiene.
Este sistema de navegar por los archivos fue creado con la version de Windows, llamada Windows 95. Es
realmente la forma en se muestran las carpetas, los iconos y cualquier cosa que este instalada en el
sistema operativo. Con el tiempo el aspecto de los iconos va cambiando y la ubicacion de determinados
servicios como el panel de control, también va cambiando, hasta llegar a lo que actualmente son las
versiones de Windows mas modernas, con iconos muy “bonitos” y agradables a la vista.

Explorador de Windows es un término que se puede describir con otro, como por ejemplo, administrador
o explorador de archivos. que basicamente son lo mismo. Es lo que nos permite cambiar carpetas de
nombre, copiar carpetas de un lado a otro, mover archivos y carpetas a otros lugares de nuestro disco
duro etc, etc. Cuando nos situamos en el explorador de archivos o en el explorador de windows
podremos ver por lo general que arriba tenemos una barra de direcciones que nos indica donde estamos
dentro del disco duro. Abajo podremos ver una barra de estado, la cual nos dice determinadas
propiedades de un archivo seleccionado o carpeta. Nos dice, por ejemplo, cuanto ocupa y el formato del
archivo. En la parte izquierda veremos los principales lugares de nuestro disco como son Mis
Documentos, nuestro Disco Duro, el Escritorio y algunas carpetas importantes.

Botones de;
Minimizar
Maximizar
Jerrar

Barra de Direceiones

Botones Adelante y Atris Enadro do Bisquoda

& " . l o e (e
(./'U ~ » Bibhotecas » =

Crganc =

Org _
It Fvoditos dibliotecas /

& Cescorges bt ¥ tedh path ver ' pe i prpel adlade
M Escrtone

&L Sebed recsentes

Nueva bsbhotecs

B Decumentos Diseiio del Explorador

~

Itj Musice

* Documentss -

e ~

= Imagene:

Inigene:

/ r
N

Bibboteces
-
Videos

6

/

Panel

Navegacjor ) Misica

H videes

W Egups
ca Dieco local (C
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Lista de Archivos
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2.- 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 2007/2010/2016 tienen la extension *.docx, a
diferencia de los que se elaboran en versiones anteriores los cudles tienen la extension *.doc.
Mediante la opcion Guardar como del Botéon de Office, se puede guardar un documento
elaborado en Word, como un Tipo de Archivo de una version anterior, con el fin de poder abrirloy
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 unainterfaz gréafica que facilita la interacciéon 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 elaboracion 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 revision ortografica y gramatical automatica.

Permite crear documentos dinamicos.

Permite trabajar con varios documentos abiertos a la vez.

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

Facilita la recuperacidon de documentos dafiados.

éComo entrar al programa Word 2007/2010?

Para utilizar Word 2007/2010 es necesario que hayas instalado en tu PC la Suite 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.

Haz clic en el botdn 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 Ment Inicio. En este caso, haz clic enInicioy 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.

éComo salir del programa Word 2007/2010?

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

1.

Haz clic en el Botdn Inicio, elige Cerrar y luego Salir de Word.
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2. Haz clic en el botdn Cerrar que aparece en el extremo superior derecho de la ventana de Word
2007/2010.
3. Pulsala combinacién de teclas ALT+F4.
En cualquiera de los casos si el documento contiene informacion que no ha sido guardada con
anterioridad, aparece un cuadro de didlogo preguntando si deseas guardar los cambios. Responde Si 6

No, segln lo desees.

Word presenta una interfaz grafica amigable, la cual facilita la interaccion del usuario con las diferentes
herramientas del programa.
Al iniciar Word aparece la siguiente Ventana de Trabajo:

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

== % Calibri [Cuerpa) -l1z =
i Sy N & 8§ - abe x, x=||£yj|
| Estilos Cambiar | Edicion

Pegar B S e
= - J 1= é' Aav||A A7 rapidos ~ estilos = =
Portapapeles = Fuente (F] Estilos (F]
FEEEE

Pagina:1 del | Palabras:0 | Espafiol [Colombia) VEE L 4 g
Es importante que te familiarices con cada elemento de la Interfaz Grafica de Word para que puedas
desarrollar competencia en la utilizacién eficiente del procesador de texto.
Botén de Office
(C'a
[ |
Cumple las mismas funciones realizadas por el Menu Archivo en versiones anteriores de Wordy en la

versiéon 2010. Permite abrir, guardar, imprimir y ver todo lo que el usuario puede hacer con un
documento, al hacer clic sobre él tienes acceso a los siguientes comandos:
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oy Documentol = Microsoft Wore =0T
& : Complementos 'QJ
j Documentos recientes i
Nuevo % éﬁ
1 tallerlwordgrupolcurso7012011 @
o @ | [biar |Edicién
7 Abrir 2 Procesador de Texto b - -
T F]
Guardar
i)

Guardar coma ¥

Imprimir »

Preparar 3

m
=
=
=
-

QNP ED

/' Publicar »

=
('
_I Cerrar a
@
‘ ¢] Opciones de Word | |X Salir de Word ‘ 7
AL
Pagina:1del | Palabras:0 | Espafiol [Colombia) HE BIRIE = —GA Q il

Barra de Titulo

. Documentol = Microsoft Wor

Contiene el nombre del programa Microsoft Word, cuando no se ha dado nombre al documento, por
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.

Minimizar | l

El Botdn Minimizar, permite contraer la ventana activa, enviandola como un botdn a la Barra de 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.

I
Boton Maximizar y Boton Restaurar E Uﬂi_l

El Boton Maximizar permite ampliar el tamafio de la ventana, de manera que ocupe toda el area
disponible en el Escritorio del PC. Cuando la ventana estd maximizada el Boton Maximizar se convierte
en Botén Restaurar

Al hacer clic en el Botén Restaurar, la ventana adquiere el tamafio que tenia antes de Maximizarla. Estos
dos botones son intercambiables.

Barra de Herramientas de Acceso Rapido
Esta barra 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 mas eficiente su trabajo. Por
defecto, da acceso a los iconos Guardar, Deshacer y Rehacer. En su extremo derecho presenta un menu
desplegable con varias opciones para Personalizar la Barra de Herramientas de Acceso Rapido.
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Ban_qa o Cinta de Opciones

E=isd
r - Inicio | Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia  Revisar  Vista Complementos '@]
= Calibri [Cuerpa) ol £ R Q) (= = Aﬁ % a4
‘j =3 |H£§v#xzx’|ﬂ}||§§§ : _
il A CEr ey e o ey |
Portapapeles M= Fuente U Parrafo P Estilos U

Facilita el trabajo del usuario, dando acceso rapido a los diferentes comandos del programa.

La Cinta de Opciones 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 informacion 6 un Menu.

gy
[ ) Inecic | Incertar  Dusefio de plgine  Referencias  Comespondends Revisar Vists Complemento: &Y

=W Calibri [Cuerpa) S TR = - - »

L Nx s s x[o) EE E]E é’/%
- ; Tl <] til iar | Edic

(A=2ly & A mky - R ] || o Comote e

I Postapapeles "= Fuenie ] Parraf o F] Estilos

5~

Iniciadores de Cuadros de Dialogo de los Grupos

Cia

i |
__‘_J Inacio | Insertar  Disedio de pagina  Referencias  Correspondencia - Revisar  Vists  Complementos &

T

=] & Calibr Cuerpo) ol LRt B =R =R =R - i &/ % )

P‘elb_b. e E';: i .::i-l Estilos  Cambiar  Edicidn
f - - SR 2w | -1} I 1

- F |l || KK e F R rhpidos = eftios - =

Portapapeles = Fuenie B O Extiltas

FEENSE 1

Fuente [Cirl= )

e R T T R cusdes de duibogo Fueenke.

Cada Grupo de Comandostiene una pequefia flecha diagonal en la esquina inferior derecha,
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Ilamada Iniciador de Cuadro de Dialogo del Grupo, al hacer clic sobre ella se despliegan diferentes
opciones relacionadas con el Grupo en mencion, incluyendo opciones de versiones anteriores de Word.
Ocultar o Mostrar la Cinta de Opciones

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.

Minibarra de Herramientas

MiniBarra de Herramientas Formato

Fugnte...
Parrafo...
Vifietas
Mumeracian

Hipemvinculo...

B g i Ao fE Y es

Buscar...

Pagina:1 del | Palabras: 4/4 g_‘ﬁ Espafiol

Traducir
Estilos
+ﬁ =

*

Sindnimas

Formato
Cuando estas escribiendo y requieres acceso rapido para dar formato al texto, selecciona el

texto utilizando el mouse o presionando la tecla Shifty las teclas de direccion, aparece la MiniBarra de
Formato, al lado del texto, la cual te da acceso inmediato a los comandos que requieras.

Regla —IEEJ.

Este Botdn se encuentra en la parte superior de la Barra de Desplazamiento Lateral, al activarlo se
muestra la Regla, la cual facilita al usuario verificar las margenes y posiciones de los objetos del
documento. Para desactivarla se vuelve a hacer clic sobre ella.
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FECE l

'I'Z'I'l'l'g'l'l'l'E'I'3'I'4'I'E'I'6'I'.7'I'E'I'E"I'l-:"I'll'l'IE'I'13'I'14'I'15'|V_\;16'I'1.?'I'

Barras de desplazamiento lateral y horizontal

Facilitan la movilidad en el documento. La Barra de Desplazamiento Vertical permite desplazar el
documento haciaarriba y abajoy laBarra de Desplazamiento Horizontal permite desplazar el
documento a laizquierda y derecha.

Barra de Estado
Pagina:1 del  Palabras: 0 Qﬁ Espafiol [Colombia) UELEEI Bl E|

Se encuentra en la parte inferior de la Ventana del Programa. De izquierda a derecha muestra la siguiente
informacién:
e El nimero de paginas
e El nimero de palabras digitadas
e El nombre del idioma que se esta usando
e las Vistas del documento: Disefio de Impresidn, Lectura de Pantalla Completa, Disefio Web,
Esquema y Borrador.
e El Zoom actual, con la barra de desplazamiento para aumentarlo o disminuirlo segln la necesidad
visual del usuario.

Herramientas contextuales
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Herramientas de imagen — é_'
Wer ] Formato
|| sombra ~ =4 Brillo ~
Iﬂ Preestablecer ™ - Bordes suawves
|- Giro 3D ~ == Reflejo ~
Efectos

Permiten trabajar con un objeto que seleccione en la pagina, como tablas, imagenes o dibujos

Fichas de programa

o YIS o=

i Wiska preliminar[:\& Disefio de pagina

/|| ¥ Redl [ e
#ﬁ s = Encoger una X

|| e 2 pagina Zerral
Imprimic 2 &umentar ESE ll wviska
| prelir

| Tmpriric vistapreliminar || Cerns

Reemplazan el conjunto estandar de fichas cuando cambia a una vista 0 modo de creacién determinado,
incluida la Vista preliminar.

Iniciadores de cuadros de didlogo

@ =l “T_ﬂ =

- Inicio | Insertar  Disefio de pagina Referen

+Body (Calibri) -l11 vl..é.fi ﬁ;-- %I y

[ N[ K|S ~|abe] X[ 2| e~ | A ~| %7 | | =]
Fuente l'i .

Fuente | Espaciado entre caracteres |
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Son pequefios iconos que aparecen en ciertos grupos, cuando se hace clic en un Iniciador de cuadros de
didlogo se abre un cuadro de didlogo o un panel de tareas relacionado, que proporciona mas opciones

relacionadas con dicho grupo

Ayuda a

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

ik

1]

Pegar

Pega el contenido del portapapeles

Cortar e

Corta la seleccion del documento y la pega en el portapapeles

Copiar 43

Copia la seleccidén y la coloca en el portapapeles

7

Copiar formato

Copia el formato de un sitio y lo aplica en otro
Cambiar la fuente 210" (CusrBal ‘
Permite elegir el tipo de fuente que el usuario desea aplicar al documento

*

Tamaiio de fuente
Permite al usuario colocar el tamafio de fuente que desea a cada parte del documento

Agrandar fuente A

Permite aumentar el tamafio de la fuente segun las necesidades del usuario

Encoger fuente )

Permite reducir el tamafio de la fuente segln las necesidades del usuario

| [aal
e,
Borrar formato

Quita el formato al texto seleccionado
Negrita

Aplica un formato intenso al texto seleccionado
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K
Cursiva

Aplica un formato inclinado al texto seleccionado
Subrayado

Aplica una linea debajo del texto seleccionado

Tachado

Traza una linea en medio del texto

Subindice

Crea letras minusculas debajo de la linea base del texto

2

Superindice

Crea letras minusculas encima de la linea del texto

Efectos de texto

Aplica efectos visuales al texto seleccionado

a_lg,? A
Color de resaltado del texto

Aplica al texto seleccionado aspecto de marcador

A
Color de fuente

Permite cambiar el color del texto

—_—
W—
-—

Vinetas

Permite discriminar una lista de elementos

—

Numeracion *—

Permite discriminar una lista usando nimeros

a—
—

Lista Multinivel -

Permite organizar una lista numerada en varios niveles

=

Disminuir sangria

Reduce el nivel de sangria de un parrafo

R}
i

Aumentar sangria
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Aumenta el nivel de sangria de un parrafo

&
Ordenar

Ordena alfabéticamente los datos seleccionados

bl

Mostrar todo

Muestra marcas de parrafo y simbolos de formato ocultos

Alinear texto a la izquierda

Coloca el texto seleccionado hacia la margen izquierda

||||||j

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 en un parrafo

Bordes
Permite aplicar bordes a las celdas o al texto seleccionado

A

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

Cambiar estilos

Buscar a1

Permite encontrar texto y demas elementos en el documento

a
A

Reemplazar

Permite reemplazar texto en el documento

Seleccionar "

Permite seleccionar objetos en el documento
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r

Disefio de impresién =

Permite ver el documento como va a salir por la impresora

1

Lectura de pantalla completa B2
Muestra el documento ocupando toda la pantalla
Disefio Web

Permite ver el documento como una pagina Web

Vista esquema _—_

Muestra aspectos relacionados con el disefio del documento

Zoom . 100% (=) {J (+)

Permite aumentar o disminuir el area de visualizacion del documento

Barra de desplazamiento vertical

rFs

Permite desplazar el desplazar el documento hacia arriba o hacia abajo

[

Barra de desplazamiento horizontal “—

Permite desplazar el desplazar el documento hacia la izquierda o hacia la derecha
Pagina: 3 de3 | Palabras: 774 | o Espafol [Colombia)
Barra de Estado | | &2 |

Muestra informacion relacionada con la tarea que se esta realizando

Minimizar la cinta de opciones =

Muestra Unicamente los nombres de las pestafias en la cinta de opciones

Sombreado

Colorea el fondo del texto o parrafo seleccionado
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Panel de Navegacion

ENavegaciuﬁn - X
Buscar en documento 2 -
3 oo =]
d (oo | =

Permite examinar los titulos y las paginas del documento, buscar dentro del documento y muestra los
resultados de las busquedas.

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.

éQué es seleccionar?
Consiste en elegir el texto que queremos modificar. Un texto estard elegido cuando su color se vuelva
oscuro, como resultado de arrastrar el ratdn sobre él mientras se tiene pulsado el botdn izquierdo del ratén.

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.

Las Herramientas de ediciéon se encuentran en el menu del mismo nombre, aunque también se pueden
aplicar la opcidn rapida, por medio de la combinacion de la tecla de comando (ctrl) con otra tecla. Y una
tercera opcion la obtenemos con los botones de la barra de herramientas estandar.

Deshacer Ctrl + z

Rehacer Ctrl +y

Cortar Ctrl + x

Copiar Ctrl +c

Pegar Ctrl +v

Seleccionar todo Ctrl + a

Corregir Errores. Cuando nosotros enmendamos una accidn mal ejecutada con anterioridad. Esto se logra
con el comando Deshacer o Crtl z

¢Qué puedo deshacer?
- Deshacer proxima anterior.
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- Deshacer la operacién deseada no importando su proximidad o lejania. Con la herramienta deshacer de la
barra de herramientas.

Guarda un documento.

Al final de una sesion 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.

Del menu archivo (file), seleccionar el comando Guardar (save) o Guardar como

(save us).

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.

Atencidn, 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.

Abrir un documento.

Es el procedimiento para reiniciar un documento, cuando deseamos seguir trabajando con él.

El procedimiento es desplegar el menu Archivo y seleccionar Abrir, luego determinar la direccién del
documento que queremos recuperar. También puede elegir el botén Abrir de la barra de herramientas
estandar para realizar la misma operacion.

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 pdginas completas de un

documento, por ejemplo, tamafio, encabezados, pie de pdginas, numeracion, etc. La mayoria de las
especificaciones se realizardn por medio del comando Disefio de Pagina — Configurar pagina

PROFESOR/A: ADRIAN ALMONACID PAGINA 30



TECNICATURA SUPERIOR EN INSTRUMENTACION QUIRURGICA

Bm Asignatura Nuevas Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
INSTITUTO DE

FORMACION
SUPERIOR

T T G e e T = 65 |

Diseh elere v

itos - 5

Configurar pigina 2 P 16 e

Mirgenes | Pagel | Desio

Mirgmnes a T Wt
Sy ] : Inferi 25
Irpierdo: 3o : Deredo:

E— (5]

i) (et

Tamaio de papel. Word tiene una gran gama de tamanos 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 insercion hasta el final del documento.

Orientacidn: La orientacidn de una pagina puede ser vertical u horizontal.

Margenes: Los margenes son los espacios en blanco reservados entre el borde del papel y el texto sobre la
pagina.

Los margenes pueden ser normales o simétricos. Los margenes normales especifican los limites superior,
inferior, izquierdo y derecho; en cambio los margenes simétricos se usaran 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.

Configurar los encabezados y pies de pagina. Aqui estableceremos el espacio entre los bordes verticales de la
paginay la primera linea de texto donde ira inserto el encabezado y el pie de pégina.

Insertar. En esta vifieta podremos configurar el inicio de las secciones, los encabezados y pie de péagina
Encabezado es un espacio reservado en la parte superior de la pagina donde se coloca informacidon que
aparecerd en todas las paginas del documento o en una seccidn especifica.

Pie de pdgina es un especio reservado en la parte inferior de la pagina donde se coloca informacidn que se
repetira en todas las paginas del documento o en una seccion especifica.

Ambos elementos se localizan en el menu ver por medio de la opcién encabezado y pie de pagina. Al
momento de activarlos aparecerd 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.

Numeracidn de paginas. Podremos ponerle nimero a cada una de las paginas automaticamente. Se puede
decidir el lugar donde aparecera el numero de pagina.

Para aplicar este recurso pulse el menu Insertar y seleccione el comando

Numeros de pagina...
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=/ e Wsemar | Diedo sepdpnd | Refennodl  Comesponcenca  Rewa  Vista

it | A 2
Y recraynora
4 Objeto *

cuscién Simbola

Simbelos

o del pmers de pgina...

=X | Quitag mimeros ge pigina

Eraabends; 12500 %
Prdepighe: 125

Sineacin verseal | pear -]

Notas al pie de pagina

Las notas son comentarios o anotaciones que hacen referencia al texto de una determinada pégina. Estas
pueden aparecer al pie de pagina o al final de secciéon o documento. Podremos manipular la configuracion de
las notas por medio de la opcidn notas al pie... del menu insertar.

®

S| 4 As Bwe
- | detedo~ ripidos~ = capital - " Obicto -

YT Q

Ecuacién Simbolo

Simbolos

H‘.,f,‘n‘ &

Alfabeto

o

B

<

\d  Editar pie de pagina
12k Quitar pie de pagina

]

Secciones y saltos de pagina

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,
introduccioén, capitulos, anexos, etc.

Ademas de los saltos de seccidén se pueden crear saltos de pagina, los cuales se utilizan cuando se quiere
iniciar cierto contenido en una nueva pagina. El salto de pagina y seccidn se localizan en el menu Disefio de
Pagina y también en insertar al activar la opcidn salto...
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star | Disehodepigina | Referencas  Correspondencia  Revisar  Vista
EYY = = saltos =/ Aplicar sangria
o0 E T

Saltos de pagina jerdas (

Margar el punto en el que termina una paginay 5 Eg L | =
comienza la siguiente. Inico | Insertar | Disefio depagina  Referencias  Co
Columna

= s : =l ElEl =
Indicar que £l texto que sigue al salto de columna =i :‘ =i j L Bl "(_‘_J’) 2_5

AR R I Portada Pigina Saltode || Tabla | Imagen Imdgenes Formas smar
enblanco pagina ~ prediseadas -

Ajuste del texto Paginas Tablas Tustraciones

Separar el texto alrededor de los objetos de paginas

Web, como el texto del titulo del texto del cuerpo. R SR g [ V)

te seccién

Mérgenes Orientacién Tamafio Columnas

0 & L

Configurar pégina

T

i

g
&
a

|

Pagina siguiente
Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
seccion en la nueva pagina. -

Continua H
Insertar un salto de seccién y empieza Ia nueva
seccién en la misma pagina. =

Pégina par )
Insertar un salto de secciony empieza la nueva

seccion en la siguiente pagina par, i
Pagina impar =
Insertar un salta de secciony empieza la nueva

secci6n en la siguiente pagina impar. 9

DR [

IEE B

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 combinacién con las secciones). Podra elegir columnas del menu Diseiio de pagina
Recomendacion: 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.

B T Docimentol ¥ Microsoft Word TR
jertar | Disefio depigina | Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista ¥= saitos - \j @ \j Aplicar sangria Espaciado
— = . . £ Nimeros de linea ~ #5 Izquierds: 0 em : :
L Ij =galias &) P T + Columnas *_ Marca de Colorde Bordes ||
=5 £ Numeros de linea ~ £E Equierda: 0 cm B R agua~ pagina~ depagina | E: Derecha: 0 m
Margenes Orientacién Tamafie|Columnas| Marca de Colorde Bordes | _._ gEpdnina L Eendoideranina el
< = B - b Guiones - agua~ pégina~ de pagina || ¢ Derecha: 0 cm 5 - = — . s = — :
Configur: i} Fondo de pagina R : : - - § - §
Una Columnas ==
\l\g\. 41 -5 1 & - -7 -1 -8 -1 -9

Preestablecidas

=
e Dos Tres querds  Derecha
—o| Tres
Nimero de columnas: (1 |+ Linea entre columas
Ancho y espaco Vistaprevia
=| Izquierda Col.ne: Ancho: Espacio:
s
| verecna 1
Columnas de igual ancho
Apicar a; | Texto seleccionado [ ] Empezar columna

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 mds 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 mas comuin en maquinas de
escribir es Courier, en tanto que en los manuales técnicos, en las revistas o periddicos, a menudo se utiliza
una combinacién 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.
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Los caracteres también pueden ser de tamarios 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
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

— T —— Decumentel - Micsosoft Word e
 Diseodepagina  Referencas  Comespandenci

Revsar vista

= - | 88 21|91 | aapbocne| Aadbeode AaBBC: AaBbee A

Fuente L#

calib icuemo) n - [(A =

= Nﬂ;--u-mx‘nrﬁ%dl

Ty—

= K n Fuente | Esago ente caracteres

cackref.
(adobe arabic
Adcbe Cackn o

Golor de fuente: Estio de subrayado:
omits [5] fwore) 3]

sCusrpo

Ajuste del espacio entre caracteres.

Se llama interletrado a la reduccion, ampliacién o ajuste del espacio entre caracteres.

El interletrado es particularmente importante tratandose de texto de gran tamafio, como encabezados.
Segun los especialistas un encabezado sin interletraje se ve simplemente como una serie de letras; cuando
cierre el espacio entre letras, parecerdn palabras. Esta caracteristica también se encuentra en la opcion
fuente del mend formato.

Una utilidad del interletrado 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 interletrado de la linea anterior del
parrafo de manera que Word haga caber la dltima palabra en la pendltima linea.

T T Goamentat - Midesort Werd I

tr  Disefiodepagina  Referencias Con

Revisar  Vista

n
[24)/97] | nzpocene | acsbeene AaBbCi aabce A
A -
= [
Fuente
e ——— B e e
e [100% &l
Espaciago: [Normal Bl e

Posgén:  [Normal [~] En

[ Interietraje para fuentes: %] puntos o mas

Calibri (Cuerpo) METR SN A

o [N K 8 e x X AW

i

s

+Cuerpo

Esta es la fuente del Eltema del documento

Letra capitular.

Las letras capitulares son aquellas letras grandes que se 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
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gue aparezca; abra el menu formato y seleccione el comando Drop Cap y seleccione la posicidn de la misma:
ninguna, en texto y en margen.

e Documentol = Microsoft Word S

A= | &tinea defirma -
) Fechay hora

t leta

capital - "8 Objeto ~

Letra capital 2 [

Posidén

Ningna  Entexto  Enmargen
Opciones

Fuente:

+Cuerpo

Lineas que ocupa: g

Distancia desde e texto: [0am

—ee/

Insertar 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).

5_Ejsrmm\., — [ ==
=
PI®®|I|n|ulD|D|z|c|c|e|e
O™IIV] [~ vl =
@™ E| (N TER] U
DTN g
Sinbolosutizados recntemente
olele|¥[o]e|™[£]#]s]2|+]x]=|u]a]
Symbol: 224 Cédigo de carécter: [224 de: [Sinbolo decmal) [+]

Insertar Hipervinculo Una de las posibilidades que nos brinda Word es poder insertar un hipervinculo, es
decir un enlace a otro documento ppal o paginas web o sitio web, a un fichero, a una imagen, etc. y poder
acceder al mismo

' Referencias Comespondencia Revisar  Vista

B OoOPRd @ 3 3 292 DA 3 44

Imagenes Formas SmartArt Grafico | Hipervinculo Marcador Referencia | Encabezado Fiede Nimerode — Cuadro Elementos WordAr Leira

redisefadas - cruzada ° pigina~ pagina~ | detexto~ rapidost v capital
Tustraciones Vineulos Encabezado y pie de pagina Texto

D S S R R R B S A R B B B IR A S =S

[ES— 5 S
Tnsertar hipervinculo T
Vincular a:  Texto: Info. en pantalla.

n,d,Eww Buscaren: ||| Mis documentos [+
gina Web
e li Adobe - Marcadar. .
Carpeta | ). Bluetooth Folder
Lugar de este | Documentos digitalizados [
" documento paginas | | Fax L
consultadas | | fosa
| fssal
Crearpuevo | | Archives | 1 My Palettes
documento | | recentes | Ju Nueva carpeta
samsung 2
Di én:
Direcdnde | 2 [=]

correo

clectrérico Acepta Cancelar
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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
gue 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 folders, haga clic en el folder lineas y saltos de pagina para poder
modificar los controles de correccion de viudas y huérfanos.

T W T Documertol - Moot Hord T — —— ——

far | Dissfodepiging | Refaraniss o Revsar  Vita

Pamafa
Siogra y aspace || neas y saon ds pions

Tetuacenes... Predetermia,. acepter Canceler

La sangria en los parrafos.
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 parrafo seleccionado mds lejos del margen izquierdo
que las demas lineas alineadas.

Sangria francesa: inicia la primera linea de un pdrrafo seleccionado mas cerca del margen izquierdo que las
lineas sucesivas alineadas.

Sangria izquierda o derecha: es la sangria de todas las lineas de un parrafo 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.

Alinear parrafos.

La alineacion 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).
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Para cambiar la alineaciéon de los parrafos a la izquierda, derecha, centrada o justificada se puede desplegar
el menu Formato, luego activar el comando Parrafo. También puede usar los botones de la barra de
herramientas Formato, o con la combinacién de teclas, Ctrl + L (alineacion a la izquierda), Ctrl + R (alineacidn
derecha), Ctrl + E (alineacidn centro) y Ctrl +J (alineacidn justificada).
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Espaciado de parrafos y lineas.

El espacio entre pdrrafos ajusta el espacio por arriba y por debajo de un parrafo. El espacio predeterminado
de Word es ningun 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 o uno personalizado.

Puede utilizar

- Documentol. - Microsoft Word

D |

Espaciado
Antegor

Posterior

Vista previa

[F]No agregar espacio entre pérrafos del mismo.

Izquierda

Texto independente _[v]

o |5

o |5

[ sangrias smétricas

opto [+
0pto [+

Tebuacones.

Predeterminar,.

Recursos para ordenar contenidos.

Listas numeradas y con vifietas.

Podemos considerar una lista como la clasificacion 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
numero o una vineta. 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 barra de comandos Inicio — parrafo
eligiendo la opcidon numeracién y vifietas. Esta ultima opcidon le ofrece mayores posibilidades ya que podra

personalizar los nimeros y las vifietas.
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Definir nueva vifieta.., Definic nuevo formato de numero...

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 pagina, mientras que las filas pueden alargarse a mds 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 opcién propiedades de tabla que se encuentra en
el menu tabla, o desde el menu contextual que se activa al hacemos clic derecho cuando estamos sobre la
tabla.

j’L‘?;)\H"J'UJ’— T
- Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Cor
= = EHE [

2 ]S o B [ =

Portada Pagina Saltode | Tabla | Imagen Imagenes Formas Smart

enblanco pagina prediseRadas
Paginas Insertar tabla es

Insertar tabla...

Dibujar tabla

Haja de calculo de Excel

e [ L E

Tablas rapidas 3

Insercion de Elementos graficos

Dibujos e imagenes

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

OWCER D, S8 a8 . |
o=~ —
Inio | Insertar | Disefiodepagina  Referencias  Comespondencia  Revisar

BEEIEEE T I

Portada Pagina Salto de | Tabla | Imagen Imigenes Farmas SmartArt Grafico | Hipervineulo
enblanco pagina - predisefiadas

Paginas Tablas Tustraciones

T O S R S RN
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Ediciones basicas con dibujos y fotografias.
Word no es un programa de edicion profesional de imagenes, pero tiene algunas herramientas que permiten
hacer modificaciones basicas como por ejemplo, disminuir o aumentar el contraste, disminuir o aumentar el

brillo, recortar, determinar como 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 de formato y luego elegimos la ficha
disefio. De esta aplicamos el tipo de ajuste (cuadrado, estrecho, sobre el texto, abajo del texto) y luego
seleccionamos el boton de cambios avanzados, nos aparecera una nueva ventana, seleccionamos la ficha
ajuste de texto y le ponemos cheque a la opcién ambos lados.

Herramientas de imagen

Inicie  Insertar  Disefiodepdgina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista | Formato 1

@
7 7 4 3 i s G Traer al frente - |2 > [ 5 x
@ Brillo JAL Comprimir imagenes — — — — (' Forma de Ia imagen B T Traeral frente L.Almtar =] e [t =

O Contraste - g Cambiar imagen el |l | el =l Y El - [ Contorno de imagen ~ 3, Enviaral fondo = 18 Agrupar o

— — e Posidon Recortar =3 ancho: (5,74 3
g Volver a colorear - “tg Restablecer imagen ¥ @ Efectos de la imagen - + [ Ajuste del teto ~ Sk Girar - s 4 L
Ajustar Estilos de imagen 2 Organizar Tamaiio 2

by o2 ot 5 P S S S S T - AN S - M R S N N Y, E

Herramientas de imagen

Inido  Insetar  Disefio depsgina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista

Formato | «
Brilla ~ Hc = Forma de | - [EE et - I =
 silo A conpmimigenes [\ T o i Promaacamsens | (3] re (VBT 47 [
O Contraste - B Cambiar imagen gl |l | el el b = e R e ,
— . = Posicion (= Recortar £ ancho: (574 am +
g Volver a colorear » 40 Restablecer imagen 7| O Efectos de 12 imagen ~ Ealll =) - = X g
Ajustar Estilos de imagen & ‘

Tamaiie

3\1-\1:5\1-\1|1w-4-w5|&\-7\5\§\13\11\

Cuadrado

Estrecho
Detris del texto
Delante del texto
Arribay abaje

Transparente

= ) R E B

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...
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Insertar graficos en un documento

Con Word también podemos crear graficos estadisticos, al desplegar el menu insertar, luego elegir grafico,
gue 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

seriel  Serie2  serie3
Categoria 1 43
Categoria 2 25
Categoria 3 35
Categoria 4 45

Para cambiar el tamafio del rango de datos del grifico, arrastre Ia esquina inferior derec|

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
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Documento? - Microsoft Word

35 Comespondencia  Revisar  Vista
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Tipo de objeto:

Dizpositiva habiltada para macros de Merosoft Office PowerPoint  ~
Dibujo de AutoCAD

DocLmento de Microsoft Office Word

Documento de Microsoft Office Word 97-2003

Documento habilitdo para macros de Microsoft Office Word
Grafico de Microsoft Graph

Grafico de Microsoft Office Excel

Hoja de calculo binaria de Microsoft Office Excel ~ | [[] Mostrar como icono
Resultado

Inserta unnuevs objeto Adobe AcTobat
E@ Document en o documento.

]

] Documento2 - Microsoft Word 0 ]
Archivo Edicion Ver Insertar Formato Hemamientas Datos Grafico Ventana 7
& E s BB = - HEE S @ g b -/ e B % o 8% ¥ Y
B e S e s e [ERTIREP  e
100
- =
80
&0 DEste

40 B H Oeste
20 B ONorte
0 el

trim,  trim.  trim.  trim,

Documento2 - Hoja de datos

s Lo [ Lo [ &
ﬁ

ter trim. _2dotrim. |3ertrim. _4to trim.

anies 202] 274 90, 204
A8 Oest, 308, 386 346 316,
an 359, 269, a5 233,

ERANNR

I &l

&S Espafiol (Espaia, internacional)

Pagina:1del  Palabras: 0

3.- Planilla de calculo Excel

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 mas detalle qué es y para qué sirve una hoja de calculo.
Ahora vamos a ver cudles son los elementos basicos de Excel 2007, la pantalla, las barras, etc, para saber
diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderas cdmo se llaman, dénde estan y para qué sirven. También
como 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 célculo en el siguiente tema.

Iniciar Excel 2007

Vamos a ver las dos formas basicas de iniciar Excel 2007.

Desde el botdn Inicio situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla. Coloca el cursory
haz clic sobre el botén Inicio se despliega un mend; 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.
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(2 Microsoft Office Access 2007

5 Microsoft Office Excel 2007
G

) Microsoft Office Inf

) Microsoft Office One

& Microsoft Office Outiook 2007

&3 Microsoft Office PowerPoint 2007

2 Microsoft Office Publisher 2007

» Microsoft Office Word 2007
Herramientss de Microsoft Office =

1 Atrs

La pantalla inicial

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 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

adelant.
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a =
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La Banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestaiias. Al hacer clic en
Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con la insercién 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 AL C

En algunos momentos algunas opciones no estaran disponibles, las reconoceras porque tienen un color
atenuado.

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

La barra de férmulas
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Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos situados. Cuando vayamos a
modificar el contenido de la celda, dicha barra variara ligeramente, pero esto lo estudiaremos mas adelante

“ Al - | ¥

Barra de etiquetas
Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.
| 4 4 » »| Hojal . Hoja2 . Hoja3 . ¥

Barra de desplazamiento
Permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de forma rapida y sencilla, simplemente hay que desplazar
la barra arrastrandola con el ratdn, o hacer clic en los triangulos

[ m | Bl

Introducir datos

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, numeros o férmulas. En todos los casos, los
pasos a seguir seran los siguientes:

Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos y teclear los datos que desees introducir.
Apareceran en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de Férmulas, como puedes observar en el dibujo

siguiente:
| Al - X v S | Esto es una prueba

A B c D E
1 Estoesuna prueha|
S
3
4

Tipos de datos
En una Hoja de Calculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos introducir son:

VALORES CONSTANTES, es decir, un dato que se introduce directamente en una celda. Puede ser un
numero, una fecha u hora, o un texto.

FORMULAS, es decir, una secuencia formada por: valores constantes, referencias a otras celdas, nombres,
funciones, u operadores. Es una técnica basica para el andlisis de datos. Se pueden realizar diversas
operaciones con los datos de las hojas de célculo como +, -, %, /, Sen, Cos, etc... En una féormula se pueden
mezclar constantes, nombres, referencias a otras celdas, operadores y funciones. La formula se escribe en la
barra de fdrmulas y debe empezar siempre por el signo =

Guardar un libro de trabajo

Cuando empezamos a crear un libro de trabajo y queremos poder recuperarlo en otra ocasidén para
modificarlo, imprimirlo, en fin, realizar cualquier operacidn posterior sobre éste, tendremos que almacenarlo
en alguna unidad de disco, esta operaciéon 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.
Para almacenar un libro de trabajo, podemos utilizar varios métodos.Un método consiste en almacenar el
archivo asignandole un nombre:

Menu archivo - guardar como...Haz clic el Botdn Office y elige la opcién Guardar como...

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:
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Y| ereparar > | @@ Hoia de cilculo de Openpocument
aa Enwiz >
PDF o XPS.
l 7 Ppublicar » XPs.
] Otros formatos
| cermar seleccionar uno de los tipes de archivo disponibles

. 2 Ovciones de e

Abrir un libro de trabajo ya existente

Si queremos recuperar algun libro de trabajo ya guardado, la operacién se denomina Abrir.
Para abrir un archivo ya existente selecciona la opcidn Abrir del Boton Office.

Docu

1 Libro:
% Abric 2 planilla venta carteras 2 5= (Roi

3 planilla venta carteras 2 =

4 planilla venta carteras = (=

Q;]‘ Imprimir 3

o e »

23 Opaones e facet| | X sabr ae excel

Férmulas y Funciones

Esta unidad es la unidad una de las mds importantes del curso, pues en su comprension y manejo estd la
base de Excel. Qué es una hoja de célculo sino una base de datos que utilizamos con una serie de férmulas
para evitar tener que recalcular por cada cambio que hacemos. Por eso esta unidad es fundamental para el
desarrollo del curso y la buena utilizacién de Excel.

Vamos a profundizar en el manejo de funciones ya definidas por Excel 2007 para agilizar la creacion de hojas
de célculo, estudiando la sintaxis de éstas asi como el uso del asistente para funciones, herramienta muy util
cuando no conocemos muy bien las funciones existentes o la sintaxis de éstas.

Introducir Férmulas y Funciones

Una funcién es una féormula predefinida por Excel 2007 (o por el usuario) que opera con uno o mas valores y
devuelve un resultado que aparecera directamente en la celda o sera utilizado para calcular la férmula que la
contiene.

La sintaxis de cualquier funcion es:

nombre_funcién(argumentol;argumento2;...;argumentoN)

Siguen las siguientes reglas:

- Sila funcién va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo =.

- Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes espacios antes o después de
cada paréntesis.

- Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto), férmulas o funciones.

- Los argumentos deben de separarse por un punto y coma ;.

Ejemplo: =SUMA(A1:C8)

Tenemos la funcion SUMA() que 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:
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=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.

Las férmulas pueden contener mas de una funcion, y pueden aparecer funciones anidadas dentro de la
formula.

Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operaciéon o calculo que realizan. Asi hay
funciones matematicas y trigonométricas, estadisticas, financieras, de texto, de fecha y hora, légicas, de base
de datos, de busqueda y referencia y de informacion.

Para introducir una formula debe escribirse en una celda cualquiera tal cual introducimos cualquier texto,
precedida siempre del sigho =.

Insertar funcién con el asistente

Una funcidon como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda si conocemos su sintaxis, pero
Excel 2007 dispone de una ayuda o asistente para utilizarlas, asi nos resultarad mas facil trabajar con ellas.

Si queremos introducir una funcién en una celda: Situarse en la celda donde queremos introducir la funcién.
Hacer clic en la pestafia F@‘Lnulas. Elegir la opcién Insertar funcién.

AL N
wei

- Inido  Insettar  Disefio de pagina | Férmulas | Datos  Revisar Vi

¥ Autosuma - i Logicas - [, Busqueda y referencia ~

{5 Usadas recientemente = (A Texto ~ [{@ Matematicas y trigonométricas
Insertar g pac o
funcién [i@ Financieras = {27 Fecha y hora - ] Mas funciones ~ i

Biblioteca de funciones

[ Fa|

O bien, hacer clic sobre el botén formulas de la barra de féormulas. Aparecera el siguiente cuadro de didlogo
Insertar funcién:

Buscar una funcén:

1
2
3
a

suma___
s PROMEDIO
6

HIPERVINCULO
7 CoNTAR
8 MAX

seno
SUMA(nis
10 Suma todos

s atre e it ) [

Manipulando celdas

Seleccién de celdas

Antes de realizar cualquier modificacion a una celda o a un rango de celdas con Excel 2007, tendremos que
seleccionar aquellas celdas sobre las que queremos que se realice la operacidn. A continuacién encontraras
algunos de los métodos de seleccion mas utilizados.

Te recomendamos iniciar Excel 2007 ahora para ir probando todo lo que te explicamos.

A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero del ratén para saber si
realmente vamos a seleccionar celdas o realizar otra operacién. La forma del puntero del ratén a la hora de

—1

seleccionar celdas consiste en una cruz gruesa blanca, tal como: puntero del raton.

Seleccion de una celda

Para seleccionar una unica celda sélo tienes que hacer clic sobre la celda a seleccionar con el botén izquierdo
del ratdn.

Seleccion de un rango de celdas
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Para seleccionar un conjunto de celdas adyacentes, pulsar el botdn izquierdo del ratén en la primera celda a
seleccionar y mantener pulsado el botdn del ratdon mientras se arrastra hasta la ultima celda a seleccionar,

después soltarlo y veras como las celdas seleccionadas aparecen con un marco alrededor y cambian de color.

Seleccion de una columna

Para seleccionar una columna hay que situar el cursor sobre el identificativo superior de la columna a
seleccionar columna D y hacer clic sobre éste.

Seleccién de una fila

Para seleccionar una fila hay que situar el cursor sobre el identificativo izquierdo de la fila a seleccionar y
hacer clic sobre éste.

b
70

8

Seleccién de una hoja entera

Situarse sobre el botdn superior izquierdo de la hoja situado entre el indicativo de la columna Ay el de la fila
1y hacer clic sobre éste.

Si realizamos una operacién de hojas como eliminar hoja o insertar una hoja, no hace falta seleccionar todas
las celdas con este método ya que el estar situados en la hoja basta para tenerla seleccionada.

A B

[, A TUR Y

Anadir a una seleccién

Muchas veces puede que se nos olvide seleccionar alguna celda o que queramos seleccionar celdas NO
contiguas, para ello se ha de realizar la nueva seleccién manteniendo pulsada la tecla CTRL.

Este tipo de seleccion se puede aplicar con celdas, columnas o filas. Por ejemplo podemos seleccionar una
fila y afiadir una nueva fila a la seleccién haciendo clic sobre el indicador de fila manteniendo pulsada la tecla
CTRL.

Ampliar o reducir una seleccién

Si queremos ampliar o reducir una seleccién ya realizada siempre que la seleccidn sea de celdas contiguas,
realizar los siguientes pasos, manteniendo pulsada la tecla MAYUS, hacer clic donde queremos que termine
la seleccion.

Copiar celdas utilizando el ratén

Para duplicar un rango de celdas a otra posicién dentro de la misma hoja, sin utilizar el portapapeles, seguir
los siguientes pasos:

Seleccionar las celdas a copiar.
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Situarse sobre un borde de la seleccion y pulsar la tecla CTRL.
Observa como el puntero del ratdn se transforma en transformacion del puntero.
Manteniendo pulsada CTRL, pulsar el botdn del raton y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde se
quiere copiar el rango.
Observa como aparece un recuadro que nos indica dénde se situard el rango en caso de soltar el botén del
raton.
Soltar el botdn del ratén cuando estés donde quieres copiar el rango.
Soltar la tecla CTRL.

Pegado Especial

En algunas ocasiones nos puede interesar copiar el valor de una celda sin llevarnos la férmula, o copiar la
formula pero no el formato o aspecto de la celda, es decir, elegir los elementos del rango a copiar. Esta
posibilidad nos la proporciona el Pegado especial.

Para utilizar esta posibilidad:

Seleccionar las celdas a copiar.

Hacer clic en el boton Copiar de la pestafia Inicio.

O bien, utilizar la combinacidn de teclado CTRL + C. pegar desplegado

Observa como aparece una linea de marca alrededor de las celdas copiadas indicandonos la informacion
situada en el portapapeles.

Seleccionar las celdas donde quieres copiarlas.

Haz clic en la flecha del botén Pegar que se encuentra en la pestaiia Inicio y selecciona Pegado especial.

LEi
| Pegar |

| Pegar
Férmulas
Pegar valores
Sin bordes
Transponer
Pegarvinculos

{3 Pegadg especial...

,:ﬂ Como imagen 3

Aparecera el cuadro de didlogo Pegado especial en el que tendras que activar las opciones que se adapten al
pegado que quieras realizar:

Pegado especial

Todo: Para copiar tanto la férmula como el formato de la celda.

Férmulas: Para copiar Unicamente la formula de la celda pero no el formato de 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).

Validacion: Para pegar las reglas de validacién de las celdas copiadas (no estudiado en este curso).

Todo excepto bordes: Para copiar las férmulas asi como todos los formatos excepto bordes.

Ancho de las columnas: Para copiar la anchura de la columna.

Formato de niimeros y formulas: Para copiar Unicamente las formulas y todas los opciones de formato de
numeros de las celdas seleccionadas.

Formato de nuimeros y valores: Para copiar Unicamente los valores y todas los opciones de formato de
numeros de las celdas seleccionadas.
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Pegado especial
Pegar
@Todo} O Todo utiizando el tema de arigen
O Edrmuias O Tedo excepto bordes
) valores () Ancho de las columnas
() Formatos () Formatos de nimeros y formulas
() Comentarios (O Formatos de nimeros y valores
@
Operadin
(3) Ninguna ) Multiplicar
) Sumar O Dividir
(O Restar
[ saltar blancos []Transponer

Mover celdas utilizando el ratén

Para desplazar un rango de celdas a otra posicién dentro de la misma hoja, sin utilizar el portapapeles, seguir
los siguientes pasos:

Seleccionar las celdas a mover.

Situarse sobre un borde de la seleccidn.

El puntero del ratdn se convertird en una flecha blanca apuntando hacia la izquierda y una cruz de 4 puntas,
tal como esto: puntero desplazar.

Pulsar el botén del ratén y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde quieres mover el rango.

Observa como aparece un recuadro que nos indica dénde se situard el rango en caso de soltar el botén del
raton.

Suelta el botén del ratdn cuando hayas llegado a donde quieres dejar las celdas.

Si queremos mover algin rango de celdas a otra hoja seguiremos los siguientes pasos:

Seleccionar las celdas a mover.

Situarse sobre un borde de la seleccidn.

El puntero del ratdn se convertird en una flecha blanca apuntando hacia la izquierda y una cruz de 4 puntas,
tal como esto: puntero desplazar.

-q-%p-

Pulsar el botdon del raton y sin soltarlo pulsar la tecla ALT, después pasar el puntero del ratén sobre la
pestafia de la hoja a la cual quieras mover el rango de celdas que hayas seleccionado, veras que esta hoja
pasa a ser la hoja activa.

Una vez situado en la hoja deseada soltar la tecla ALT.

Después, soltar el puntero del ratdn una vez situado en el lugar donde quieres dejar las celdas.

Formato de celdas

Excel nos permite no solo realizar cuentas sino que también nos permite darle una buena presentacién a
nuestra hoja de calculo resaltando la informacidn mas interesante, de esta forma con un solo vistazo
podremos percibir la informaciéon 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 afio ha ido bien o
mal.

A continuacién veremos las diferentes opciones disponibles en Excel 2007 respecto al cambio de aspecto de
las celdas de una hoja de célculo y cdmo manejarlas para modificar el tipo y aspecto de la letra, la alineacidn,
bordes, sombreados y forma de visualizar nimeros en la celda.
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e Fuente

e Alineacién

e Bordes

e Rellenos
e Numeros

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
automaticamente a 15,75.

Si deseamos modificar la altura de alguna fila, podemos utilizar dos métodos:

Alto de fila

El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello, seguiremos los siguientes pasos:

Seleccionar las filas a las que quieras modificar la altura. En caso de no seleccionar ninguna, se realizard la
operacion a la fila en la que nos encontramos.

Seleccionar del menu Formato que se encuentra en la pestaiia Inicio.

Elegir la opcién Alto de fila...

Aparecera el cuadro de didlogo Alto de fila de la derecha en el que tendras que indicar el alto de la fila, para
indicar decimales utilizar la coma ","

) .

Escribir la altura deseada, en este caso estd 12,75 que es la altura que tiene la fila por defecto.
Hacer clic sobre el botén Aceptar para que los cambios se hagan efectivos.

5= Insertar ~

3 Eliminar -

=) Formato
Tamafio de celda
S0 Atto defila...
Autoajustar alto de fila
=3 Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancha predeterminado... X iin
Visibilidad
Ocultary mastrar » Elmazi
e
Cambiar el nombre de Iz hoja
Mover o copiar hoja...
Calor de etiqueta »
Proteccion
()| Proteger hoja...
(3] Eloquear celda
#f Formato de celdas...

El segundo método consiste en utilizar el ratén. Para ello:

Colocar el puntero del ratén en la linea situada debajo del nimero de la fila que desees modificar, en la
cabecera de la fila.

El puntero del ratén adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como: modificar fila con ratén

Mantener pulsado el botén del ratdn, y arrastrar la linea a la nueva posicién. Conforme movemos el ratén, la
altura de la fila cambia.

Al final soltar el botdn del raton.

8
9

10
T ETT™)  aa—————
11

12
13
14
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Autoajustar

Si hemos modificado la altura de una fila, podemos redimensionarla para ajustarla a la entrada mas alta de la
fila, utilizando dos métodos distintos.

Alto de fila

El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello:

Selecciona las filas a las que desees modificar la altura.

Seleccionar del menu Formato que se encuentra en la pestafia Inicio.

Elige la opcidn Autoajustar alto de fila.

Este segundo método es mucho mas répido:

Situarse sobre la linea divisoria por debajo de la fila que deseas modificar, en la cabecera de la fila.

Tal como vimos a la hora de modificar la altura con el ratdn, el puntero del ratdn se convertird en una flecha
de dos puntas.

Haz doble clic, el tamafio se reajustara automaticamente.

Sr=Insertar ~
F* Eliminar ~
|5 Formato -
Tamaiio de celda
30 Atto defila..
Autoajustar aito de fila
5 Ancho de columna,
Autoajustar ancho de columna
Ancha predeterminado..
Visibilidad
Qcultar y mostrar >
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hofa...
Calor de etiqueta v
Proteccion
Proteger hoja...

]
(5 Bloquear celda
=

Formato de celdas...

Cambios de estructura

En Excel 2007 la anchura por defecto de una columna es de 8,43 caracteres o 10,71 puntos. A menudo, la
anchura estandar de una columna no es suficiente para visualizar el contenido completo de una celda.

Si deseamos modificar la anchura de alguna columna, podemos utilizar dos métodos:

El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello, seguiremos los siguientes pasos:

Seleccionar las columnas a las que quieres modificar la anchura. En caso de no seleccionar ninguna, se
realizara la operacidn a la columna en la que nos encontramos.

Desplegar el menu Formato de la pestaia Inicio.

Se abrird otro submend.

Elegir la opcién Ancho de columna...

Aparecera el cuadro de didlogo de la derecha.

Escribir la anchura deseada.

Hacer clic sobre el botén Aceptar.

S Insertar ~
2 Eliminar ~
| =1 Formato ~
Tamario de celda
30 Atto defila...
Autoajustar alto de fila
Ancho de columna E].*
P
3| Anche de columna...
Autoajustar ancho de columna Ancho de columna:
Ancha predeterminado. .,

Visibilidad

Ocultary mostrar 3
Organizar hojas

Cambiar el nombre de la hoja

Mover o copiar hoja

Calor de etiqueta b
Proteccién

Proteger hoja...

(2
.5 Bloquear celda B
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El segundo método consiste en utilizar el ratén. Para ello:

Situar el puntero del raton en la linea situada a la derecha del nombre de la columna que desees modificar,
en la cabecera de la columna.

El puntero del ratén adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como: modificar ancho de columna con
raton.

Mantener pulsado el botdn del ratdn, y arrastrar la linea a la nueva posicién.

Observa como conforme nos movemos la anchura de la columna va cambiando.

Soltar el botén del ratén cuando el ancho de la columna sea el deseado.

Autoajustar a la seleccion

Podemos modificar la anchura de una columna para acomodarla al dato de entrada mas ancho, utilizando
dos métodos distintos.

El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello:

Seleccionar las columnas a las que desees modificar la anchura.

Desplegar el menu Formato de la pestaiia Inicio.

Se abrira otro submenu.

Eligir la opcién Autoajustar ancho de columna.

El segundo método es mucho mas rapido.

Situarse sobre la linea divisoria a la derecha de la columna que deseas modificar, en la cabecera de la
columna.

Tal como vimos a la hora de modificar la anchura con el ratdn, el puntero del ratén se convertird en una
flecha de dos puntas.

Hacer doble clic, automaticamente se ajustard el tamafio de la columna al mayor texto que hayas introducido
en la columna.

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, ...

Si trabajamos con varias hojas dentro del libro es aconsejable utilizar un nombre de hoja para identificarla de
forma mas rapida, asi si utilizamos una hoja para manejar los ingresos y gastos de cada mes, la primera hoja
se podria nombrar Enero, la segunda Febrero, ...

La longitud maxima de los nombre de las hojas es de 31 caracteres.

No puede haber dos hojas de calculo dentro del mismo libro de trabajo con el mismo nombre.

Si deseamos modificar el nombre de una hoja, podemos utilizar dos métodos:

El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello, seguir los siguientes pasos:

Situarse en la hoja a la cual se quiere cambiar el nombre.

Seleccionar el menu Formato y Elegir la opcién Cambiar el nombre de la hoja.

Si te fijas en la etiqueta de la hoja, su nombre Hojal se seleccionar3, tal como: .

Escribir el nuevo nombre y pulsar INTRO.

El segundo método es mucho mas directo y rdpido:

Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en su etiqueta.

Escribir el nuevo nombre de la hoja.

Pulsar INTRO.

Ocultar hojas.

Si deseas ocultar hojas de calculo del libro de trabajo, seguir los siguientes pasos:
Seleccionar las hojas a ocultar.

No se pueden seleccionar todas las hojas, debera quedar al menos una en el libro de trabajo.
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Seleccionar el menu Formato.
Elegir la opcién Ocultar y mostrar.
Aparecera otro submenu.

Seleccionar la opcidn Ocultar hoja.

Insertar y eliminar elementos

Insertar filas en una hoja

En muchas ocasiones, después de crear una hoja de calculo, nos daremos cuenta de que nos falta alguna fila
en medio de los datos ya introducidos.

menu Insertar - Filas

Para afiadir una fila, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar la fila sobre la que quieres afiadir la nueva, ya que las filas siempre se afiaden por encima de la
seleccionada.

Seleccionar el menu Insertar de la pestaiia Inicio.

Elegir la opcidn Insertar filas de hoja.

Todas las filas por debajo de la nueva, bajaran una posicion.

En caso de no haber seleccionado ninguna fila, Excel toma la fila donde esta situado el cursor como fila
seleccionada.

Si quieres afiadir varias filas, basta con seleccionar, en el primer paso, tantas filas como filas a afiadir.

Afadir filas a nuestra hoja de calculo no hace que el nimero de filas varie, seguiran habiendo 1048576 filas,
lo que pasa es que se eliminan las Ultimas, tantas como filas afiadidas. Si intentas afiadir filas y Excel no te
deja, seguro que las ultimas filas contienen algun dato.

Cuando insertamos filas con un formato diferente al que hay por defecto, nos aparecera el botén botén
pegar para poder elegir el formato que debe tener la nueva fila.

pegar desplegado

Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el botdn y aparecera el cuadro de la derecha desde el cual
podremos elegir si el formato de la nueva fila sera el mismo que la fila de arriba, que la de abajo o que no
tenga formato.

No es obligatorio utilizar este botdn, si te molesta, no te preocupes ya que desaparecera al seguir trabajando
con la hoja de célculo.

Insertar columnas en una hoja

Excel 2007 también nos permite afiadir columnas, al igual que filas.

Para afiadir una columna, seguiremos los siguientes pasos:

menu Insertar

Seleccionar la columna delante de la cual quieres afiadir otra, ya que las columnas siempre se afiaden a la
izquierda de la seleccionada.

Seleccionar el menu Insertar de la pestaiia Inicio.

Elegir la opcidn Insertar columnas de hoja.

Todas las columnas por la derecha de la nueva se incrementardn una posicion.

En caso de no haber seleccionado ninguna columna, Excel 2007 toma la columna donde estamos situados
como columna seleccionada.

Si quieres afiadir varias columnas, basta con seleccionar tantas columnas, en el primer paso, como columnas
a afadir.

Afadir columnas a nuestra hoja de calculo no hace que el nimero de columnas varie, seguirdn habiendo
16384 columnas, lo que pasa es que se eliminan las Ultimas, tantas como columnas anadidas. Si intentas
afiadir columnas y Excel no te lo permite, seguro que las ultimas columnas contienen algun dato.
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Cuando insertamos columnas con un formato diferente al que hay por defecto, nos aparecera el boton botén
pegar para poder elegir el formato que debe tener la nueva columna.
pegar desplegado
Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el botdn y apareceré el cuadro de la derecha desde el cual
podremos elegir si el formato de la nueva columna sera el mismo que la columna de la izquierda, que la de la
derecha o que no tenga formato.
No es obligatorio utilizar este botdn, si te molesta, no te preocupes ya que desaparecera al seguir trabajando
con la hoja de calculo.

A D | 5 : = Autosu
= st = 3] Rellena
o Estilos de | [Insertar| Eliminar Formata

e o o B &2 Borrar

5= Insertar celdas

L %' Insertar columnas de hoja [q

|2 Insertar hoja

4.- Presentacion Power Point

PowerPoint es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office para crear presentaciones. Las presentaciones
son imprescindibles hoy en dia ya que permiten comunicar informacion e ideas de forma visual y atractiva.
Se pueden utilizar presentaciones en la ensefianza como apoyo al profesor para desarrollar un determinado
tema, para exponer resultados de una investigacidn, en la empresa para preparar reuniones, para presentar
los resultados de un trabajo o los resultados 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 atencién del
interlocutor.

Con PowerPoint podemos crear presentaciones de forma fécil y rdpida pero con gran calidad ya que
incorpora gran cantidad de herramientas que nos permiten personalizar hasta el ultimo detalle, por ejemplo
podemos controlar el estilo de los textos y de los parrafos, podemos insertar graficos, dibujos, imagenes, e
incluso texto WordArt.

También podemos insertar efectos animados, peliculas y sonidos. Podemos revisar la ortografia de los textos
e incluso insertar notas para que el locutor pueda tener unas pequefias aclaraciones para su exposicion y
muchas mas cosas que veremos a lo largo del curso.

Para empezar veremos la forma de arrancar el programa y cuales son los elementos basicos de PowerPoint,
la pantalla, las barras, etc, para familiarizarnos con el entorno.

Desde el botdn 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 Programas,
aparece otra lista con los programas que hay instalados en tu ordenador; buscar Microsoft PowerPoint, y al
hacer clic sobre él e arrancara el programa.
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b

L

. Celestia
CorelDRAW Graphics Suite X7
. Inicia

Juegos Documentos
. Mantenimiento
| Microsoft Office Imégenes
(= Microsoft Office Access 2007
[ Microsoft Office Excel 2007
[ Microsoft Office Groove 2007
) Microsoft Office InfoPath 2007 L
{7 Microsoft Office OneNote 2007
[ Microsoft Office Outlook 2007
3] Microsoft Office PowerPoint 2007 |

[ Microsoft Office Publisher 2007

»
!
k
b Java
!
k
!

Muisica

Panel de control

{7 Microsoft Office Word 2007 Microsoft Office PowerPoint permite creal
1 " tas de Microsoft Office L3C50NES con diapositivas, reuniones y pig
1. Herramientas de Microsoft Office
1 Photematix Pro 5.0 Programas predeterminados
1. samsung
1 Skype B Ayuda y soporte técnico
4 Atrss

Rpagar |

Buscar programas y archives

> | IS N R
La pantalla inicial

Al iniciar PowerPoint 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 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.

| Inicio | Insetar  Disefio 6n con Revisar Vst @
Cortar - &5 Disefio = B Direccién del texto ~ C R = <2 Rellena de forma 33 Busaar
& & ELE] " SOCTLNE [
bp G 5 Restablecer [ 2] Atinear texto - A 1100 [ Contormo de forma - || 3, Reemplazar -

Pegar Nueva N _ Organizar Estilos
99" # copiartormato || giapositia ~ %2 Eliminar iy i i el Az~ ‘I:l = % AL Y s I s - ) Erectos de formas g Seleccionar *

Portapapeles i Diapositivas Fuente Pamafo & Dibujo =) Edicién

| Dispositivas | Exquema . x |

T2 Convertir a SmartArt ~

|

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar notas

s [ et | e |

Una dlaposmva nho es mas gue una de las muchas pantallas que forman parte de una presentacmn es como

una pagina de un libro
Barras
Barra de titulo

1.-Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese momento. Cuando creamos
una presentacion nueva se le asigna el nombre provisional Presentacidonl, hasta que la guardemos vy le
demos el nombre que queramos. En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar boton

m|n|m|zar restaurar boton restaurar y cerrar boton cerrar.

Barra de acceso rapido

Contiene las operaciones mas habituales como Guardar Guardar, Deshacer Imprimir o Repetir Deshacer.
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Esta barra puede personalizarse para afiadir todos los botones que quieras. Para ello haz clic en la flecha
PR

LIS Microsoft Pow
Personalizar barra de herramientas de acceso r3pido 5,

Nuevo

- Abrir o

13 Copiar

Pegar
22" 3 copiar formd V| Guardar

Portapapeles

Dispositivas Esquemy | [mPresién ripids

Vista preliminar

Correq electrénico

Ortagrafia

<

Deshacer

V| Renacer

Presentacién desde el principio
Mas comandas...

Mastrar debajo de Ia cinta de opciones

Minimizar |a cinta de opciones

]
Banda de opciones
Contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestanas. Al hacer clic en Insertar, por ejemplo,
veremos las operaciones relacionadas con la inserciéon 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 acesso rapido como hemos visto en el punto anterior.
En algunos momentos algunas opciones no estaran disponibles, las reconoceras porque tienen un color
atenuado.
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.

Inicio | Insertar  Disefio 6n con Revisar  Vista Formato

(&

o =5 fit 6 - ®) ) =
[= Diseia cation (ituioy <[4~ A a5 ¢ ~(Ift Direccian del text BN NOOD QD\ iz 3 Relleno de forma 44 Buscar
53 Copiar 2| Restablecer [=] Alinear texto ~ AL LG - LZ Contomo de forma - || &3, Reemplazar ~
Pegar Nueva N aa|[A - _ Organizar Estilos
220 Coplarformato || giaposta - & Elminar | [N £ 8 de § 8- Ao ) Convertirasmartart - | % NAL F #0F U0 rapides - ‘=) Efectos e formas~ || ¢ Seleccionar -

Portapapeles [ Diapasitivas Fuente ) Parrafo s Dibujo s Edicion
El drea 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 area de esquema aparecerd inmediatamente la diapositiva en el area de
trabajo para poder modificarla.

PROFESOR/A: ADRIAN ALMONACID PAGINA 55



TECNICATURA SUPERIOR EN INSTRUMENTACION QUIRURGICA

Asignatura Nuevas Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion

INSTITUTO DE
FORMACION
SUPERIOR

| Inicia | Insertar Disefio

[ 4 Cortar Q

=3 Copiar

_ Mueva
# Copiar formato diapositiva *

Portapapeles F} Dia

Diapositivas | Esquema x|

Pegar

[mmnﬁ

5

bob | Wl Db Aeocine  Meemolamouposte R Vats v
- — I

)| oy e R E
) pebier

0 |t~ i | A | [ E

Bt Fusre

—5

Afio 2015

| Haga dic paa aprega notss

Dapastial dn | TemdeOfer ) Espadol Epaa itemaconal

Diapositival de 2 I_ “Tema de Office” | < % E?‘r;‘?l'?rg -
Los 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 presentacién para ver cdmo queda, etc. El icono que queda resaltado nos indica la vista
en la que nos encontramos.

| 4
= (=)l g

Como crear una presentacion en blanco

Esta opcidn se suele utilizar cuando la persona que genera la presentacidén sabe manejar bien el programa y
también cuando ninguna de las plantillas que incorpora PowerPoint se adapta a nuestras necesidades.

Para crear una presentacion en blanco sigue estos pasos:

- Despliega el Botdon Office.

- Selecciona la opcién Nuevo.

- En el cuadro de didlogo Nueva presentacion haz doble clic sobre Presentaciéon en blanco o seleccidénala y
pulsa el botén Crear.

Asi es como te puede quedar una presentacion en blanco. Tienes una diapositiva y dos cuadros de texto para
afiadir un titulo y afiadir un subtitulo.
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imao | insetar  Diefo  Anmacones  Presentacon concapostias  Revisar -

[ psetio- P o o o0 2 raten 3 susa
= o Rastaniecer e ?1\_-\{_5;2 g & :(m S e
e (M £ ][ ] AL} s SRR s & Selecdionar~

pirtate. 2 oibuis Eicén |

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga dlic para agregar notas
Diapositna 1 de1 Tema de Office i Espahol Espaha inteacional

T LT E

A continuacion veremos cdmo crear una Presentacidon con una de las plantillas que incorpora el propio
PowerPoint.

Las plantillas son muy utiles porque generan y permiten organizar las diapositivas que puede necesitar
nuestra presentacion.

Crear una Presentacion con una Plantilla

Para crear una presentacion con una plantilla sigue estos pasos:

- Despliega el Botén Office.

- Selecciona la opcién Nuevo.

- En el cuadro de didlogo Nueva presentacion haz clic sobre la categoria Plantillas instaladas y te aparecerd
un cuadro de dialogo similar al que te mostramos a continuacion.

Mueva presentacion 3

Prantias (2| Album de fotos clisico

stens aetoma s || @hBusaar

I Efector g tomo: L3 Selecnonar ~
Temas instalados

Mis plantillss...

Hueso a partin de
enstente...

Microsoft Office Online.
Destacado

Dipiomas Album de fotas cldsica | Presentacién de Alpum de fatas Libro de ventas
a

PowerRoint 2007 modens

concurso Presentacion de fa
pantaila panaramica

Calendanos

Diapositivas de
contenido,

Haga clic para agregar notas
Diapostvaldel | TemadeOffice™ < Espafol [Espana, imemacional) |

il _lcdel@iol [l = ' CEGY
Selecciona la plantilla de disefio que mas te gusta, en la parte de la derecha te aparecera una vista previa de
la plantilla que has seleccionado para que puedas elegir mejor.
Una vez hayas encontrado la plantilla que mas se adapte a tus gustos pulsa el botdn Crear.
En nuestro caso hemos elegido la plantilla Album de fotos moderno y asi es lo que nos ha generado:
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EN\N\Ooo-| B,
ALLOD oL B
e[| AL T G E T

o

Esto solo es un ejemplo de lo que se puede hacer con esta plantilla, a partir de aqui deberemos ir afnadiendo
nuevas diapositivas predefinidas donde colocaremos nuestro propio contenido utilizando la apariencia de
esta plantilla.

Siempre podras buscar mas plantillas desde la caja de texto del cuadro de didlogo Nueva presentacion

Para guardar una presentacion podemos ir al Botdn Office y seleccionar la opcidn Guardar o también se
puede hacer con el botén

L]

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

453 Guardar como_

(®®) [+ Bblecas » Bocumenies [ 49 | Buscar Documente

Organizar v Mueva carpeta

1@ Mierssortofice e Biblioteca Documentos
Inchaye: 1 ubicaciones
« Faverites
8 Descargas
B Escriterio

Nombre
b Adobe
ki Baidu
Bluetooth Folder
ki Cord
Cord
by Palettes

1 Stios recienter
& onedrive

4 Bibliotecas
4 Documentos (5

Nombre de archivo; | ISR -
Tipo: [Presentacitn de PawerPoint =

Autores: Li Eriquetas: Agregar una etiqueta

 vern e iy o [T [

De la lista desplegable Guardar en seleccionaremos la carpeta en la cual queremos guardar la presentacion.
También podemos crear una nueva carpeta, se creara dentro de la carpeta que figure en el campo Guardar
en.

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

Si por alglin motivo queremos guardar la presentacidn con otro formato para que pueda ser abierta por otra
aplicaciéon, como por ejemplo PowerPoint 97-2003, desplegaremos la lista de Guardar como tipo: y
seleccionaremos el formato adecuado de la lista desplegable.

Si el tipo de formato que seleccionamos es Presentacidn se guardara la presentacién con la extension pptx.
Guardar una Presentaciéon como Pagina Web

Para guardar una presentacién como pagina Web y asi poder verla con un navegador, despliega el Botdn
Office y haz clic en la opciéon Guardar como.

Al seleccionar esta opcidn nos aparecera la misma ventana que hemos estado viendo hasta ahora.

La diferencia en esta caso reside en que deberemos seleccionar el tipo Pagina Web o Pagina Web de un solo
archivo para poder guardar nuestra presentacion como un archivo que pueda ser visualizado con un
navegador.
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Presentacién de PowerPoint
’[ Guard .
MATSAreome S precentacion de PowerPoint habilitada para macros

@ Presentacion de PowerPoint 97-2003

Do:umam xP5 ke
Organizar ¥ Nipjantilla de PowerPoint. ter
[ Plantill2 de habilitada para macros de PowerPoint
K Plantilla ds PowerPeint 57-2003 z
¢ Favoritos Tema de Office

Presentacién con diapositivas de PowerPoint
Presentacién con diapositivas de PowerPoint habiliteda para macros
B Escritorio | preentacién con diapositivas de PowerPoint 97-2003
] sitios reciente Complemento de PowerPoint
. Complemento de PowerPoint §7-2003
& Oneiive | 5TTE TS YL de powerPoint
Pagina Web de un solo archivo
4 Bibliotecas
Formato de intercambio de graficos GIF
%) Documentos Fomgto de intercambio de archives JPEG
[ Imégenes  Formato de graficos de red portatiles PNG
e Formato TIFF

6 Descargas

Mapa de bits independiente del dispositivo
Nombre de archivor | Metarchive de Windows
Metarchive de Windows mejorado
Tipo: |Esquema con formato RTF
Presentacion de OpenDocument

Autores: LT e AgrEgaT L

= Ouutar capras Heromiertos «

Abrir una Presentacion
Para abrir una presentacion deberemos ir al Boton Office y seleccionar la opciéon Abrir o pulsar la
combinacion de teclas CTRL + A.

Tipos de vistas

. Antes de empezar a explicar cémo personalizar una presentacién es importante saber como 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 vision
particular de cada diapositiva como una visién global de todas las diapositivas, incluso nos permitira
reproducw la presentacién para ver como queda aI fmal

Inide  Insettar  Disefio on it Revisar | Vista
E O e & B [0 =
= 7| Lineas de Ia cuadricula [ Escala de grises ’ [y cascada
ormal| Clasificador de Pagina  Presentacion | Patronde  Patrén de Zoom Ajustara Hu Cambiar || Macros |
de notas con de notas || [ Bama de mensajes la ventana || el Blancoy negro puros || yentana 5 Mover division | ventanas - |
- _ Vistas de presentacion Mostrar u ocuftar Zoom Color o escala de grises Ventana | Macros |

~ Il — i

La V|sta 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 y selecciona la opcion Normal.

Tamblen puedes pulsar en el botén que aparece a Ia derecha en la barra de estado.

Inido Insetar  Disefio con Revisar | vista I @

Patron de  Patr

| B 8 P

jormal|Clasificador de  Pagina  Presentacion
de notas con

_ Vistas de presentacion

e =
- [ Lineas de la cuadricula
e Pat || zoom ajustara
de notas ‘ [] Barrade mensajes || 1a ventana
Mostrar u ocultar || Zoom

. Color Hﬂ:j = Organizar todas % .
| [ Escala de grises 2 cascada
Cambiar Macms

‘ | Blanco y negro puros ” "mana =) Mover division | yentanas - |

Color o escala de grises || Ventana

|| Macros |

Haga clic para agregar la fecha u otros det:
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En la parte izquierda de la pantalla aparece el drea 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 area 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 tamaiio 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 opcion
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 aparicion, orden que
como podras ver aparece Junto con cada diapositiva.

Con este tipo de vista tenemos una visidn mas global de la presentacién, nos permite localizar una
diapositiva mas rapidamente y es muy util para mover, copiar o eliminar las diapositivas, 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 hayamos podido insertar en las distintas
diapositivas que forman la presentacion.

Para ver la diapositiva en esta vista haz clic en la pestaia Vista y selecciona la opcion Presentacidon 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 presentacion pulsa la tecla ESC

Album de fotos moderno

Zoom
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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 aplique el

zoomy despues selecaona la pestafia Vista y selecciona la opcién Zoom.

Qﬁ EER e e Presentacién2 - Microsoft PowerPoin
Inido  Insertar  Disefio con Revisar | Vista
Du [ ﬂ ’T_—) D [*] Regla [ "w - &l Color 1. = organi
- Liness de la cuadricula [ Escala de grises \i‘ B cascad

Normal|Clasificador de Pégina  Presentacin | Patrénde  Patrénde  Patrén Zoom | Ajustar a
SERatE oo Gt Barra de mensajes laventana | i Blancay negro puros vmma 3 Mover

Vistas de presentacién Mostrar u ocultar Zoom Color o escala de grises Ve

| zoom

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

En la mayotia de los tasas, también puede
utilizar los controles de zoom de la barra de
estado en Ia parte inferior de la ventana para
acercar o alejar el documente,

Zoom
@ ajustar
© 200%
o 200%
© 100%
O 66%
) 50%
©33%

L |

Porcentaje:

En esta ventana seleccionamos el porcentaje de zoom que queremos aplicar a las vistas.

Puedes seleccionar uno de los zooms que aparecen en la lista (33,50,66,100, ...) o bien se puede aplicar un
porcentaje que nosotros especifiquemos en el cuadro Porcentaje.

También se puede aplicar el zoom a través de la barra de estado con el control , desplaza el marcador para
establecer el zoom que quieres aplicar.

Aqui te mostramos un ejemplo de como puedes aplicar el zoom a las diapositivas del area de esquema.

Trabajar con diapositivas

Cuando creamos una presentacion podemos después modificarla insertando, eliminando, copiando
diapositivas, etc.

A continuacién veremos paso a paso como podemos realizar cada una de estas operaciones que siendo tan
sencillas tienen una gran utilidad.

Para insertar una nueva diapositiva te aconsejamos que si te encuentras en la vista normal selecciones la

pestafia diapositiva

Inico | Insertar  Disefio  Animaciones Presentacion con dia|

“E- & Cortar = (= Disefio -
“—) 23 Copiar 5] Restablecer
# Copiar formato ||| giapositaa - &7 Eliminar [N & 5 e 8

Partapapeles | Diapositivas Fuente

Nueva diapositiva
Agrega una diapositiva a la presentacién.
(@) Presione F1 para obtener ayuda.

|1l

Puedes anadir una diapositiva de dos formas:

Pulsa en el boton Nueva diapositiva que se encuentra en la pestafia Inicio.

O bien utiliza las teclas Ctrl + M para duplicar la diapositiva seleccionada.

Una vez realizado esto podrds apreciar que en el area de esquema aparece al final una nueva diapositiva. Si
tienes una diapositiva seleccionada inserta la nueva después de esta.

Como puedes ver en la imagen de la derecha, si hacemos clic en la flecha que se encuentra bajo el botdn
Nueva diapositiva, podremos elegir su disefio o tema.
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[T
| e it Dhale_ Avdoces_ Sreatasti cmdctias__ 0
3 D+
| Tamestbiecr
AT e

A

| Hue N & & e & M- A4

diaportia~

51| Duplicar diapositvas seleccionaces
|2 Diapogitivas ael esquema...

Diapositia 1 de & “Contemy

| Vobver  wtiizar iaposias...

Puedes escoger entre diferentes disefios, o incluso cargar una en blanco. Aunque no estés seguro de como
quieres crear tu diapositiva, no te preocupes, mas adelante veremos como afiadir y quitar elementos.

Para hacer visibles las reglas vamos a la pestafia Vista y seleccionamos la opcidn Regla, si ya esta visible
aparecera una marca al lado izquierdo de la opcién Regla.

Una vez seleccionada aparecera una regla horizontal y otra vertical pero sélo en la vista Normal.

La regla
Con la regla podremos saber a qué distancia situamos cada objeto ya que en las reglas aparece una marca en

cada regla (horizontal y vertical) mostrando la posicidn del puntero del ratén.
@L 2o - - m

Inide  Insetar  Disefio [ Revisar | Vista |

B |:| _@ [] Regia [ A color =]
B3 —
= [ Lineas de la cuadricula & Escala de grises —
Nmmal Clasificador de Paglna Presentacion Patron de  Patrénde  Patron Zoom Ajuilﬂl a
de notas con de natas Barra de mensajes | s ventana | b Biancoy negto puros || yantar
Vistas de presentacién Mostrar u ocultar Zoom Color o escala de grises

Diapositivas " Esquema . x V3211120 1B 1 1B 1A 2o D142 a1 e

La cuadricula

La cuadricula esta formada por lineas que dividen la diapositiva en secciones, creando pequeios 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 opcion Lineas de cuadricula en la pestafia Vista (junto a la opcion
Reglas). Este serd el resultado:

Inido  Insertar  Disefio én con Revisar | Vista |

== :| = Regla % &l color | 3 organizar todas =
B H B : e IR o = |
= V| Lineas de la cuadricula & Escala de grises 3 Cascada

Normal Clasificador de  Pagina Presentacién Patron de  Patron de  Patron Zoom Ajustara Nueva = _ Cambiar Mae
de notas con de notas Barra de mensajes laventana || lmml BIANCOy negro puros | yentana (5 Mover aivision | ventanas -

Ventana Mat

Vistas de presentacién Mostrar u ocultar Zoom Color o escala de grises

Diapositivas | Esquema .\ x

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 Configuracién de cuadricula.
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Las Guias

Las guias no son mas que unas lineas discontinuas que dividen la diapositiva en cuatro secciones iguales, de
esta forma podemos conocer el centro de la diapositiva y repartir la informacién mejor.

Estas guias son imaginarias ya que no apareceran al imprimir o visualizar la presentacion.

Para mostrar las guias despliega el menu contextual, haciendo clic deredcho sobre la diapositiva, y selecciona
la opcidn Cuadricula y guias.

Apareceré una ventana como la que te mostramos a continuacion.
Cuadricula y guias |2 [

Ajustar
Objetos a la cuadricula
] Objetos a otres chjetos

Configuracidn de a cuadricua
Espaciado: | 0,2 [=]em
Mostrar cuadricula en la pantalla

Configuracin delas guias

| Mostrar guias de dibujo en la pantalla

[ Establecer como predeterminado | Cancelar

Los Objetos
Los objetos son los elementos que podemos incorporar en una diapositiva, por ejemplo un grafico, una

imagen, textos, videos, sonidos, 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
gue aparece un marco a su alrededor, sitlate sobre él (pero no sobre los circulos que hay en el marco) y
verds que el cursor toma el siguiente aspecto, pulsa el botén izquierdo del ratén y manteniéndolo pulsado
arrastra el objeto, cuando hayas situado el objeto donde quieres suelta el botén del ratén y veras que el
objeto se sitla automaticamente en la posicién que le has indicado.

Haga clic para agregar subtitulo

Modificar el tamaiio de los objetos

Para modificar el tamafio de un objeto, bien sea para aumentar o disminuir, tienes que visualizar el marco
del objeto haciendo clic sobre el objeto, en el marco del objeto tenemos ocho circulos o puntos.

Estos puntos sirven para modificar el tamafio del objeto, si te sitlas en los puntos de las esquinas veras que
el puntero del ratén se convierte en una flecha de dos direcciones que te permitiran 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 botén izquierdo del ratén y arrastrarlo hasta darle el tamafio deseado, después suelta el
botén del ratén.

Los puntos que se encuentran situados en la mitad de los lados verticales tienen una funcidn similar a los
situados en las esquinas pero w\o<n la diferencia de que estos Unicamente permiten modificar el ancho del
objeto.
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Los puntos que se encuentran situados en la mitad de los lados horizontales permiten modificar el alto del
objeto.

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.

A continuacion selecciona el tipo de giro que quieras realizar entre los que te propone.

Si seleccionas la opcion Girar 902 a la izquierda automaticamente el objeto experimenta un giro de 90 grados
a laizquierda.

Si seleccionas la opcion Girar 902 a la derecha automaticamente el objeto experimenta un giro de 90 grados
a la derecha.

Si seleccionas la opcidn Voltear horizontalmente automaticamente se obtiene su simétrico cogiendo como
eje de simetria la vertical.

Si seleccionas la opcion Voltear verticalmente automdticamente se obtiene su simétrico cogiendo como eje
de simetria la horizontal.

Observa, que manteniendo el cursor sobre la opcidn deseada, el objeto gira para que veamos el resultado.
Pero el cambio no serd real si no pulsamos.

A continuacion te mostramos unos ejemplos de como queda un objeto girado y volteado.

Eaw W=

{J;Traeralfrenta > |= Alinear ~
24 Enviar al fondo ~ E Agrupa

= .
"?-{} Panel de seleccion | Sk Girar = s |ZSam

Organiza| »
9 =1

illjaosem 3

bk Girar90° a la derecha
4L Girar90° 3 la izquierda
=1 Vaoltear verticalmente

- | 4k Voltear horizontalmente

Mas opciones de rotacidn...

Si prefieres girar el objeto libremente sdélo tendras que hacer clic sobre unos puntos verdes que aparecen
alrededor del objeto (son puntos que se pueden arrastrar con lo cual giraremos el objeto), en la punta del
puntero del ratdn aparece una flecha en forma de circunferencia, sitdate sobre el punto verde que quieras y
después arrastra el raton hacia la posicién que tu deseas y veras como la figura gira, una vez conseguido el
giro deseado suelta el botdén izquierdo del ratén.

4 Sa S
0

S g oo
\\t{l‘;‘_{\/o ag/‘eé%;\.;)

Haga clic para agregar sul\n\t\w“ttdg\ Yl
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Alinear y distribuir

PowerPoint nos permite también cambiar la posicion que ocupan los objetos dentro de la diapositiva e

incluso cambiar la posicion de alguno de ellos en funcidon de otro objeto.

Distribuir objetos dentro de una diapositiva consiste en desplazar los objetos para que haya la misma
distancia entre ellos bien sea distancia horizontal o vertical.

Alinear objetos consiste en hacer que todos se ajusten a una misma linea imaginaria.

En los dos casos hay que seleccionar primero los objetos y desplegar el menu Alinear de la pestafia Formato.
Después elegimos el tipo de alineacion o distribucién que deseamos de la lista siguiente.

Podemos marcar la casilla Alinear a la diapositiva si queremos que la alineacion se haga en funcién de la
diapositiva y asi los objetos de la diapositiva y la diapositiva guarden la misma distancia.

=20

Ly Traer al frente ~ |= Alinear 41371 em

Ay Enviaral fondo * | |Z | Alinear a la izquierda
'%L} Panel de seleccion | & | Alinear verticalmente
Organizal 5| | Alinear a la derecha
T | Alinear en la parte superior
C| 4| Alinear al medio
©| s | Alinear en la parte inferior
. Hie  Distribuir horizontalmente
. rgll Distribuir verticalmente
X v || Alinear a la diapositiva
“|IW | verlineas de divisién
- . . . i Configuracion de la cuadricula...
LT : — B
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 opcion ordenar que te permitird mover los objetos a planos
distintos por ejemplo traer a primer plano un objeto que estaba detrds de otro y que por eso no 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 mendus: Traer al frente o
Enviar al fondo.

A continuacion selecciona el tipo de orden que quieras realizar.

Si seleccionas la opcién Traer al frente el objeto que tengas seleccionado pasara a ser el primero por lo que si
los pones encima de otro este objeto tapara a los que tiene debajo.

Si seleccionas la opcién Traer adelante el objeto que tengas seleccionado pasard una posicién hacia
adelante.

Si seleccionas Enviar al fondo este objeto pasara a ser el ultimo por lo que cualquier objeto que haya encima
de él lo tapara.

Si seleccionas Enviar atrds este objeto pasara una posicidn atras.

*.:J;Traeralfrente & = Alinear ~
B, Enwiar al fondo = 1] Agrupa
% Panel de seleccion Sl Girar =

Organizar
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Texto
En las diapositivas podemos insertar textos y aplicarles casi las mismas 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 mdas comunes relacionadas con los textos.

Insertar texto

Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente seleccionar un patrén 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 disefio sigue estos pasos para afiadir 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 insertar el texto.

Cuando hayas terminado de introducir el texto haz clic con el ratén en otra parte de la diapositiva o pulsa la
tecla ESC dos veces.

Anadir texto nuevo

Es posible que con los textos de esquema que incorporan las plantillas de PowerPoint no sea suficiente por lo
gue tendras que insertar nuevos cuadros de texto para afiadir mas contenido a la diapositiva.

Para afadir un nuevo cuadro de texto haz clic en el botén Cuadro de texto de la pestafia Insertar.

- ~ Presentaciénl - Microsoft |

Revisar  Vista

Al B 43

Cuadro |Encabezadoy WordArt Fecha
detexdo pie depagina  ~  yhora
Texto

Veras como el cursor toma este aspecto, donde quieras insertar el nuevo cuadro de texto haz clic con el
botdn izquierdo del ratén, 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 insercién que te indica que
puedes empezar a escribir el texto.

Introduce el texto.

Una vez hayas terminado de insertar el texto haz clic en otra parte de la diapositiva o pulsa dos veces ESC.

Presentsasn con suposass  Remar U

| Haga clic para agregar |
\ titulo

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
seccion Fuente en la pestaiia Inicio o utilizando el cuadro de didlogo Fuente.

Primero tienes que seleccionar el texto al que quieres cambiarle el aspecto.

Para abrir el cuadro de didlogo hacemos clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccion.

Se abrird una ventana similar a la que te mostramos a continuacion:

PROFESOR/A: ADRIAN ALMONACID PAGINA 66



HB TECNICATURA SUPERIOR EN INSTRUMENTACION QUIRURGICA
Bm Asignatura Nuevas Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion

INSTITUTO DE
FORMACION
SUPERIOR

Animaciones  Presentacién con diapositivas  Revisar Vst Formato

14 oreceion e
= ainesrterto
) Convertrasn

cator rratos) - (14 - |[A° &[] |

Todostero
coorde e (2.7 sl e subrowsd o) [7] ot e b 5
s

[0 Tachado [ Versales

[] Doble tachado [ Mayiscuas

[F] Superindice 2z % = O

[] subindice. -

pe

Crear una tabla

Para insertar una tabla en una diapositiva sigue estos pasos:

Despliega el menu Tabla de la pestaiia Insertar.

Si lo haces a través de la opcidn Insertar tabla te aparecera una ventana en la que podras indicar el nimero
de columnas y 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 permitird personalizar la tabla.

Otra opcidn para crear la tabla es desplegar el menu y establacer su estructura utilizando la rejilla.

Los cuadros naranjas delimitan el tamafio de la tabla que aparece indicado en la cabecera del listado.

[ AELED )P E R L e T e —,"
(Ca)
E‘} 3 - Inido  Inseftar  DiseAo  Animaciones  Presentaciom con diapositvas  Revisar  Vista  Diseiio | Presentacién
Inicio | Insertar | Disefio £
| [ W Fila de encabezado [ Primera columna -] 3 sombreado ~ & A-
E . Elz) @ [ Fiadetatales [ Ottima columna - £ Bordes ~ -
o - Estilos
ﬁg ) W) Filas conbandas [ Columnas con bandas = Q erectos - répidos~ A~
e || s ik Opciones de estila de tabla Esilos de tabla Estlos de Wardart &
g predisefiadas fotografias ~
Insertar tabla raciones [ Diapositivas & x] -
& Insertar tabla...
& Dibujar tabla
(3% Hoia de calculo de Excel

Trabajar con grafico

Los graficos se utilizan muy a menudo en las presentaciones por su facilidad de esquematizar gran cantidad
de informacion.

PowerPoint incluye muchos tipos de graficos que mas adelante podras ver.

Insertar un grafico

Para insertar un grafico en una diapositiva Unicamente tienes que pulsar en el botéon Grafico de la pestafia
Insertar.

Se abrird un cuadro de didlogo para que escojas el tipo de grafico que quieres mostrar, selecciona uno y
pulsa Aceptar.
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| Animadones Presentadén con digpositivas  Revsar  Vista
W B

Cuadro Enc
de texto pie

Insertar gréfico

[ Plntilas Columna

e [ o] 2
o ] ] JIE

A dres

oo |09 ] ] 4] )
o EEEEEEE
fy Redal Gircular

g .|

m] - al ][]

[ admnistar pantias. ] [(Establecer

= | e (o)

Insertar sonidos y peliculas
Otro elemento muy atil a la hora de disefiar presentaciones son elementos multimedia como sonido y
peliculas. En PowerPoint podemos insertar en nuestras presentaciones sonidos e incluso peliculas.

Insertar sonidos en una presentacién

Para insertar un sonido en una presentacién despliega la pestana Insertar y elige Sonido.

Después aparecera una lista donde podras insertar un sonido que ya tengas almacenado en tu ordenador
(con la opcion Sonido de archivo), o grabar td mismo el sonido e incluso insertar como sonido una pista de un
CD de audio.

T

€ 9

Pelicula Sonido|

Clip mul (f  sonido de archivo...
Sonido de Ia Galeria multimedia..
Reproducir pista de audio de CD

T T Tm
Cambiar las propiedades del sonido
Para modificar los parametros de alguno de los sonidos insertados en la diapositiva podemos utilizar la nueva
pestafia opciones que aparecera. En ella encontramos estas Opciones de sonido:
Si marcas la casilla Repetir la reproduccién hasta su interrupcion el sonido no parard hasta que cambies de
diapositiva. Esto puede ser util cuando queremos incluir una musica de fondo a la diapositiva.
En Reproducir sonido, podemos elegir si el sonido se reproduce Automaticamente al iniciar la diapositiva, si
lo hace al Hacer clic encima, o si se reproduce para Todas las diapositivas.
Podemos también refinar las propiedades del sonido.
Despliega la pestafia Animaciones, y haz clic en el botdn Personalizar animacién. Aparecera un cuadro de
didlogo con el listado de los elementos en pantalla.
En ese listado despliega el cuadro referente al sonido y selecciona la opcién Opciones de efectos... como te
mostramos a continuacion.
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Pt iamsrraeren T = = |

@

Sonido de transicién: | Bomba Avanzar a a diapositiva

it
& || Av
E S | M | |mim| - = veocseade vansiain: a0 || 1 Atnacer cic con e mause

i3l Aplicar a todo Automaticamente después de: 0000

Transicién a esta diaposifiva

- —
i

inco 9 Aecer de[<]

Despusde s arimacn: o stenser =
animar texto;
£ % de retardo erire leras
Reordenar &/
e > fanans
vt e it [¥]Vista previa automéitica
T e ———

Se abrird la ventana Reproducir sonido.

En esta ventana podemos hacer que el sonido se inicie en la diapositiva y continde en las siguientes
diapositivas (util para definir una musica de fondo para toda la presentacién), y otras opciones que puedes
ver.

Insertar peliculas/videos desde la galeria multimedia

Despliega la pestaia Insertar y despliega Pelicula o video (segun la version del Office)

El video puede estar alojado en nuestra PC o en la web, debemos elegir “Video en Linea” o “Video en mi PC".
A continuacidn se abrird una ventana:

1- Si es en linea debemos insertar la URL de Youtube o el cddigo del video en linea

2-Si es desde la PC se abrird el explorador de Windows y debemos seleccionar el video de la carpeta donde
este guardado.

Haz clic sobre el archivo que selecciones y apretar en “Aceptar”

Insertar audio
Despliega la pestafia Insertar y despliega Sonido.
Después selecciona Reproducir pista de audio de Cd ...

- | Insertar audio de CD ===

Seleccién de cips

Empezar enlapista: |1 hora: |00:00 -5 segundos

Finalizar enlapista: |1 |5 hora: |00:00 |5 segundes
Opciones de reproduccign

[ Repetr la reproduccién hasta su interrupcién

VYolumen del sonido: i

Opdiones de presentacidn

g

[] Ocuitar el icono de sonido durante la presentacin con diapositivas
Informacién
Tiempo total de reproduccign:  00:00 Bl

Archivo: [CD Audic]

También podemos insertar un audio alojado en la PC:

Despliega la pestafia Insertar audio (segun la version del Office)

Debemos elegir “Audio en mi PC”.

A continuacion se abrird una ventana del explorador de Windows y debemos seleccionar el audio de la
carpeta donde este guardado.

Haz clic sobre el archivo que selecciones y apretar en “Aceptar”
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Animaciones y transiciones (1)

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, ademas de conseguir llamar la atencidn 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 continuacion ir a la pestafia
Animaciones y Personalizar animacion.

Después aparecera en el panel de Personalizar animacidn.

En este panel aparece el botdn desplegable Agregar efecto en la cual seleccionaremos el tipo de efecto que
queramos aplicar, incluso podremos elegir la trayectoria exacta del movimiento seleccionandola del menu
Trayectorias de desplazamiento.

Podemos utilizar el botén Quitar para eliminar alguna animacidon que hayamos aplicado a algun texto.

En la lista desplegable Inicio podemos seleccionar cudndo queremos que se aplique la animacidn (al hacer
clic sobre el ratén, después de la anterior diapositiva, etc).

Las demas listas desplegables cambiaran en funcién del tipo 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 apliquemos 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 podras comprobar aparecen en orden.

El botdn Reproducir te muestra la diapositiva tal y como quedard con las animaciones que hemos aplicado.

Personalizar animacién - x

&% Agregar efecto v| %

Setecoone un ekemento d i
diapositiva y haga dic en "Agregar
efecto "para agregar animadiin.

4 &
.

ta previa automatica

T —_ T

Animaciones y transiciones (II)

Transicidn de diapositiva

La transicion de diapositiva nos permite determinar cdmo va a producirse el paso de una diapositiva a la
siguiente para producir efectos visuales mas estéticos.

Para aplicar la transicion a una diapositiva despliega la pestaifia Animaciones y selecciona una de las opciones

de Transicion a esta diapositiva.
e

= lnido  insetar  Disefio i 6n con Revisar  Vista Formato

, Sonido de transicién:  [Sinsonido] - | Avanzar a la diapositiva

12 Animar: | Sin animacién ~ | ‘ : ‘ z E

o~ J :ﬁ = = Gl F & ~ 3 velocidad de transicion: Rapido ~ | @I Al hacer die con el mouse

= 5 T L

[0 Personsiizar animacion = 3] Aplicar a todo Automaticamente después de: 00:00

Vista previa Animaciones Transicion a esta dispositiva

PROFESOR/A: ADRIAN ALMONACID PAGINA 70



n TECNICATURA SUPERIOR EN INSTRUMENTACION QUIRURGICA

Bm Asignatura Nuevas Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion

FORMACION -

SUPERIOR
Los diferentes disefios te permiten seleccionar el movimiento de transicion entre una diapositiva y la
siguiente. Hay una lista muy larga de movimientos.
En la lista Velocidad Velocidad podemos indicarle la velocidad de la transicién entre una y otra diapositiva.
Incluso podemos insertar algun sonido de la lista Sonido
En la seccidon Avanzar a la diapositiva podemos indicarle que si para pasar de una diapositiva a la siguiente
hay de hacer clic con el ratdn o bien le indicas un tiempo de transicion (1 minuto, 00:50 segundos, etc..)
Si quieres aplicar estas caracteristicas a todas las diapositivas pulsa en el boton 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 Presentacion con diapositivas y elegir la
opcidon Ensayar Intervalos, después verds 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 botén del ratén.

En el recuadro blanco te mostrara 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 botdon 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.

5.- Nuevas tecnologias y otras alternativas

Android

Android es un sistema operativo (software) maovil desarrollado por Google. Fue disefiado para dispositivos
moviles con pantalla tactil, como teléfonos inteligentes, tabletas, relojes inteligentes, automoviles vy
televisores.

En definitiva, es el software con el cudl interactuamos y manipulamos nuestro celular, tal como es el
Windows en la computadora.

Word y Excel en el celular

El avance vy los privilegios de la tecnologia nos permiten hoy en dia disponer de celulares con funcionalidades
muy similares a las computadoras. Estas prestaciones nos dan la posibilidad de utilizar programas y
aplicaciones como el Word y el Excel, ya sea instalando directamente la aplicacion (app) o mediante el uso de
Google Drive (ver apartado)
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>Aqui una guia practica para Word y Excel desde una app en el celular con sistema operativo Android:

Instalar Office (Word, Excel y otros) en un
dispositivo movil

1- Vaya al sitio de descarga del dispositivo:
Google Play 6 Play Store.

2- Buscar: “Microsoft Office”, seleccionar y
luego presionar en “Instalar”

3- Esperar unos instantes y la aplicacione
quedard instalada lista para usar.

Caracteristicas y utilidades:

>Ahora se podrd crear y guardar documentos en
el dispositivo o en OneDrive.

>Editar y dar formato al texto, incluso con
Estilos.

>Pulse la cinta de opciones para ver todas las
opciones.

>Word guarda los cambios automaticamente,
para que no tenga que preocuparse por si
pierde el trabajo.

Microsoft Office:
Word, Excel,
PowerPoint y mas

Microsoft Corporation
Compras en la aplicacién

4.4% e 5

10 k resenas 85 MB

Todos ® D¢

Instalar
Tu aplicacién Word, Excel y Transformar
combinada PowerPoint en imagenes en

documentos

de Office

e g una aplicacion
222 ’

>Envie un vinculo o datos adjuntos para compartir archivos con sus compafieros de trabajo.

>Abra documentos adjuntos desde el correo electrénico y edite o agregue comentarios a los documentos

directamente con la aplicacién mdvil de Word.

Google Drive
Definicion

Google Drive es un servicio gratuito de alojamiento de archivos administrado por Google, que ofrece 15 GB
de almacenamiento para almacenar y compartir en la nube (online) carpetas, videos, grabaciones,
documentos de texto importantes, imagenes, hojas de calculo y lo que usted desee.

Ademas, le dar acceso a los servicios mas populares del conocido Google Docs (aplicacion gratuita basada en
la web para crear documentos, hojas de calculo, presentaciones, etc.)

Acceso
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Para acceder a Google Drive, solo debes usar tu cuenta de Google (la misma que usas para iniciar sesion en
tu correo electronico de Gmail, en YouTube o incluso en tu teléfono celular con Android), aunque también se
puede instalar en un dispositivo movil, computador o navegador.
Si usas Google Drive, podras:
- Crear, compartir y guardar tus archivos en la red.
- Trabajar tus documentos en tiempo real con otros, responder comentarios y recibir notificaciones.
- Sincronizar los archivos entre todos los dispositivos con Google Drive para Mac / PC.
-Acceder a la ultima version de tus documentos y realizar modificaciones desde cualquier lugar ya que
Google Drive mantiene actualizados todos los elementos automaticamente.
- Visualizar varios tipos de formatos de archivos directamente desde el navegador, sin importar si el software
gue permite visualizar el archivo esta instalado en la computadora o movil.
- Buscar rdpidamente lo que esta buscando introduciendo palabras claves o aplicando filtros para localizar un
tipo de formato de archivo especifico.
- Acceder a Google Drive desde los sistemas operativos Android, Linux, Mac y Windows.
- Compartir tus archivos de forma privada con otros usuarios.
- Trabajar sin conexion.
- Utilizar las Apps for Work que ofrece correo corporativo, almacenamiento online, sincronizaciéon de agendas
compartidas, reuniones en video y otras soluciones.
- Gestionar los archivos de los usuarios de la red de manera centralizada y decidir qué archivos son accesibles
para diferentes usuarios o grupos de usuarios.

Google Drive ademas acumula todo lo que llega al correo electrénico, los datos de fotos, videos y todo el
contenido que se comparte en Google+ (la red social desarrollada por Google muy similar a facebook)
ademas de los archivos que los usuarios suben a la nube. La aplicacién también puede ser descargada en el
escritorio de Windows para ser usada de una manera mas practica.

Con Google Drive, se tiene la innovadora posibilidad de compartir documentos a otros usuarios con Gmail, al
mismo tiempo, estos usuarios pueden editar e interactuar con en vivo dentro del archivo, solucionando
problemas de trabajos en equipo y mds. Drive ofrece a su comunidad de mas de 1000 millones de usuarios la
posibilidad de guardar datos gratuitos, pero también dispone de planes de pago especiales para el depésito
de hasta 30 TB (terabyte) de archivos.

Utilizacién de internet como fuente de informacién y de documentos

Internet se ha convertido en el medio de informacidn y comunicacion mas amplio en toda la historia de la
humanidad. Sin lugar a duda, la sociedad en general se ha visto influenciada de alguna u otra forma por su
uso. Sin embargo, la credibilidad de la informacién que circula a través de sus distintos canales, por lo
general, es puesta en duda, tanto como fuente de investigacidon, como soporte bibliografico para distintos
trabajos.

Las fuentes de informacion son elementos que nos proporcionan datos y recursos para ampliar nuestro
conocimiento sobre una actividad o area especifica. Pero ¢ Qué son las fuentes de informacion en Internet?

Son aquellas fuentes de informacién que proporcionan datos obtenidos “de primera mano”, por el propio
investigador o, a través de una busqueda bibliografica en bases de  datos.
Existen varios tipos de fuentes de informacion:

>Primarias: son articulos cientificos, monografias, tesis, libros o articulos de revistas especializadas, patentes,
proyectos de Investigacion o los boletines oficiales.
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Las fuentes de informacidén secundarias son aquellas que interpretan en cierta medida los datos e
informaciones que presentan las fuentes primarias.

Es sumamente importante no caer en fuentes de informacion erréneas de sitios de dudosa credibilidad. Para
ello es vital detenerse a leer con detenimiento y contrastar informacién con otras fuentes.

También hay que estar muy atento/a ya que hoy en dia, en el mundo globalizado y cargado de informacion,
es muy facil caer en manos de la desinformacién, sobre todo en las redes sociales. Por ello es que hay que
detenerse al leer y ser muy observador:

Por ejemplo: noticias falsas o conocidas también como “fake news”. Muchas veces nos dejamos llevar por
titulos de noticias sensacionalistas y no nos detemos a mirar de que fecha son ya que no ingresamos en el
enlace de la noticia compartida.

>>Descargas
Con internet como fuente de informacion, tenemos la posibilidad también de obtener documentacion y

archivos desde la web.

Ademas de la posibilidad de copiar y/o descargar textos, también podemos descargar imagenes, audios,
musica y videos.

>Descargar imagen
a. Para descargar una imagen entrd a un buscador (en este caso Google) y escribo un descripcion de lo que

,

quiero descargar, luego presioné “Enter” y me arrojara los resultados.

G River libertadores 2018 - Buscar . X = & Google X + -
C & google.com/webhp?hl=es-4198sa=X8wved=0ahUKEwis_ICMiZHoAhX7HbkGHehPAnUQPAgH ¢ (E

o B v M & & Lasuper ] ANR =w RN @ PROMIEDCS [ TvC [ Ole & DobleAmarilla [F) LDC @ Ascensodelinterior @ Acceder s Club Nue. )} The Walking Dead -...

Gmail Imdgenes

:> . ESCRIBO LO QUE QUIERO DESCARGAR

Buscar con Google Ie siento con suerte

(=

b. A continuacidn debo seleccionar la pestafia que se llama “Imagenes”
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G River libertadores 2018 - Buscar X (& Google x| + - x
&« C @ google.com/search?q=River+libertadares+201880g=River+libertadares +2018&ags=chrome..69i57/017.4639j0j4&sourceid=chrome&ie=UTF-& w Gy [+

o F vy M ® € LaSuper [T ANR =w RN g PROMIEDCS [ TvC

Doble Amarilla [ LDC @ Ascensodel Interior @) Acceder«Club Nue.. ) The Walking Dead - »
Go gle River libertadores 2018 (P | i ﬁ

Q, Todos [E) Noticias [ Videos Q@ Maps i Mas  Preferencias  Herramientas

Cerca de 19,600,000 resultados (0.58 segundos)

f; Club Atiético River Plate

PARTIDOS NOTICIAS POSICIONES JUGADORES

opa Libertadores - Ci
Totak 3.a 1

pa Libertadores Partido 1 de 2

< N Fin
WY Independiente 0 - @ River Plae 44 i
@ RiverPiate 0 i‘ RS

: b dependiente
P s R artidod.de2 Copa Libertadore:
Copa Libertadores - Semifinal - Partido 1 de 2 Total 2 8 2. Rive:
. s Fin
’f River Plate 0 @ oremo 8 7 30110118
& Gcremio 14

& River Plate 24 m

c. Por Ultimo selecciono la imagen que mas me guste, me la agrandard a la derecha de la pantalla y
sobre ella haré click derecho. Una vez desplegado el menu selecciono “Guardar imagen como...” y a
continuacién se abrira una ventana de Windows donde indicaré donde guardo la imagen.

G River libertadores 2018 - Busqus. X~ & Google x| + = X
& (&) @ google.com/search?q=River+libertadores+20188sxsr=ALeKk02dEwmBf1bLy0QQGUoS IV TIwgOkmA: 1583883300657 8source=Inms&tbm=ischBsa=X8lved=2ahUKE.. @ % @ H
ol vmMmoe®e LaSuper R ANR ®mN RN 4@ PROMIEDCS § Ole & DobleAmarlla [E) LDC @ Ascensodel interior @ Acceder<Club Nue.. » The Walking Dead -.. »
Go gle River libertadores 2018 A L Q

Q Todos [ imégenes [ Notisias  [2) videos

Y Selecciono1a imdgen W cclecsinn s

fondos de pantalla 1abla partidos contra las e 2018 fecha cargadas de river gano 2018 Ia fiesta aniversario descargar goles futbol todas las noched %

> Abrir enlace en una pestaiia nueva

River 3- Boca 1 LA PELICULA | Final Copa Liberta... Abrir enlace en una ventana nueva

e Hago Click derecho \
sobre la imdgen

Abrir el enlace en una ventana de navegacién de incégnito

Guardar enlace como...

Copiar direccién de enlace

Abrir imagen en una pestafia nueva
Guardar imagen como...

Copiar imagen

Copiar direccién de la imagen

campaén de la Copa Lib.

enn.com

fundamentales en |a carrera ElCaminaDelCAmpaén | RIVER PLATE | Cop. i : |
e uscar imagen en Google

O AdBlock: el mejor bloqueador de anuncios »

Inspeccionar Ctrl+Shift+|
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>Descargar video de Youtube
Hay varias maneras de descargar video, aqui nos centraremos en dos posibilidades que nos da la PC.
A - Descargar con una pagina online

1. En Youtube buscar el video deseado.

&« C @ youtubecom 'S ‘E‘ﬂ 6 H
ol vmMmoe®e LaSuper I ANR ®me RN g PROMIEDCS BH Ole & DobleAmarila [ LDC @ Ascenso del Interior @ Acceder<Club Nue.. ¥ The Walking Dead -... »
=  ©Youlube™ I | fito paez polaroid de locura ordinaria I || Q I @ A @
A Home
Recommended
¢  Trending
i@  Subscriptions
||_: Library
£ History
]  vourvideos 2 Canal 10 Rio Negroen VIVO ¢ @ Escucho/Analizo CUMBIA AMATEUR: NO ME PUEDEN  ©  Mix - LA DELIO VALDEZ - Inocente
Canal10 Rio Negro por primera vez |... DEJAR SIN FUTBOL (en Santiago de Chile)
©  Wwatchlater 36 watching ShaunTrack & Jero Freixas & La Delio Valdez, Damas Gratis, Gilda,
882K views * 3 weeks ago 294K views * 10 months ago and more
e Liked videos
v Show more : ' 2 LIVE

SUBSCRIPTIONS

Q Cartoon For Kids TV =)

@ El Reino Infantil ()

@ PAW Patrol MIGHTY ¢ Mix- Sting And Shaggy: NPR Music ¢ 6.9\

@ clesury @ =™ PUPS MARATHON! Cartoo... Tiny Desk Concert

Bebé Juan Cuida a Mama | : e
Canciones Infantiles en...

2. Seleccionar el video que queremos descargar entre los videos que nos ofrece Youtube y copiar su

&« CI a youtubecom/watdif:S_quUfKZQc I<= URL *) @yl = ;3
ol vmMme®e LaSuper G ANR =mw RN g PROMIEDOS [ Ty [ Ole & DobleAmarlla [E) LDC @ Ascensodel Interior @Y AccederClub Nue.. » The Walking Dead -... »

= IB3YouTube " fito paez polaroid de locura ordinaria

Up next

& & O] 0

Fito Pdez - Polaroid de locura ordinaria

4,207,042 views il 94 &) 203 & SHARE =} SAVE

AR creskosiavia [—
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Dos en la ciudad
Fito Paez &
354K views - 5 years ago

Mix - Fito Péez - Polaroid de
locura ordinaria

YouTube

Charly Garcia 25 Grandes Exitos
Sus Mejores Canciones 2

Luke Davis
715K views - 1 year ago

FITO PAEZ - Al lado del camino
Fito Paez &
17M views * 11 years ago

LA DELIO VALDEZ - Inocente
(en Santiago de Chile)

LA DELIO VALDEZ &
Recommended for you
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Ingresar al sitio (en este caso www.y2mate.com) donde voy a realizar la descarga y pegar la URL en el
lugar indicado (flecha 1) y hacer “click” en “Empezar” (flecha 2)

A continuacién, seleccionaremos la calidad (flecha 3) del video y por ultima haremos click en
“Descargar”. Automaticamente el video se guardara en la carpeta descargas (flecha 4).
B Residente - René (Official Video! X gDEECa’gadOFCEYUuTuQE'DE:: x -+ - >

* @l @

& DobleAmarilla [ LDC @ Ascensodel Interior @) Acceder <Club Nue.. ¥ The Walking Dead -...

4 [ & y2mate.com/es/youtube/O4f58BU Hbs

to B v M ® @ Lasupr B ANR = RN g PROMEDOS [l Tve [F cle

%

y2ma‘te.com YouTube Downloader  YouTube Converter YouTube to MP3 Converter ~ Espafiol

Descarga Video y Audio de YouTube

CDPegar URL

utube.com/watch?v=04f588U_Hbs C I ic k aq u I’@
By using our service you are accepting our terms of use

Video mp3 udio
Resolution FileSize Download
’ .
i M
1080p (mp4) B2 119 M i & Descargar . g
R
720p (mp4) m 57.8MB

4. Nasrcarnar

DOWNLOAD
Chrome Extension
360p (mp4) 24.8 MB

B- Descargar con un programa/aplicacion

En este caso nos descargaremos el “aTube” y lo instalaremos (ver tutorial “descarga e instalacion de
aTube).

1y 2. Para descargar un video debemos buscarlo en Youtube o inclusive en Facebook y copiar la URL
tal como lo hicimos en el paso 1y 2 anterior.

3. Luego abriremos el “aTube” y pegaremos la URL en el lugar indicado para luego clickear en
“Descargar”
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© Residente - René (Official Video) X [0 Descargador de YouTube - Desc: X | + - b4
&« c @ youtube.com/watch?v=04f58BU_Hbs B '?ﬂ = 6 H
o fl vy M8 LaSuper [E] ANR ®w RN @ PROMIEDOS B3 Ol Doble Amarilla [ LDC @ Ascenso del interior @ Acceder«Club Nue.. ) The Walking Dead -... »
@ =Tube Catcher 3.8.9776 - Studio Suite - DsNET Corp. 2019 - X
= AR
= DYouluhe Archivo Herramientas Perfiles Ayuda a 6
Diego Uscanqa (http://wwiw.atubeme) Privacy Policy Rev. 9776
Dowinloader Screen Recorder Video Converter DVD/BluRay/CD Creator Audio Capture
Pagar [T REPLAY
l URLdE\VldeoI hitps /v v v youtube. comiwatch?v=04fS85U Hbs | Descargar I
Perfil de salida | Sin Conversion (Solo cbiener archive criginal) - AUTOPLAY .
Guardar en: C:\Usersladria\OneDrive\Escritorio Qpciones CLICK H U{ tncuentro (Con letra) - s
Thulo Prograss Status Tamafio  Perfil de salida Video URL dente ft Soko. :
Indral6
mmended for you
Residente - René (Official
0)
ube
psidades Y Detalles Ocultos
IENE, La Canci6n De... h
ging Changes &
mmended for you
#Residente #René ESISTENCIA - Entrevistaa 3
‘R id René (Official V dente | #LaResistencia... h
esidente - René (Officia — Bsistencia en Movistar+ @
62,330,555 views * Premiered Feb 27,2020 1@ 22w V7K » SHARE = SAVE ... mmended for you

Los SECRETOS de "RENE" de :

q¥) EsP

4. Nos abrird una ventana donde nos mostrard todas las posibles descargas del mismo video pero

en diferentes calidades, seleccionamos la que deseemos (siempre es preferible la que sea de
mayor tamafio) y le damos en “descargar”.

Ver (7]
= P N/ OOD /& A [ Centorno D ] H EeEn lﬂ 9
. 1 Cambiartamafo hOOOD Aft - & & B
Pegar Seleccionar P Nol T SR el Tamafio || Color | Color Far——e—r—r—c -1 Editar  Editar con
- - A Girar - @ Tube s z - o o |llores  Paint 3D
Priprieies Imanen Archivo  Herramientas  Perfiles  Ayuda
Dieqo Uscanaa (h wi atubeme) Privacy Policy Rev 9823 || "
= BYouTube™ Downloader Screen Recorder Video Converter DVD/BluRay/CD Creator Audio Caplure A 6
Introduzca en este cuadro la URL del video Pegar
URL dél Video: M= =]
Perfilde salida | Sin P - T REPLAY
“ Tu video estd disponible en multiples formates, selecciona uno [ ]
Guardar en: C\sersial
#  Tiuo Formato origen  Tipo Tamafio -
Thulo 0 URL autorLay )
D 1 FTOPAEZ-Alladodelcamino  540x360 360P..  video/mpé 18,75 MB
Cagéver exquisito sallvwvivevoutube comy... ¥ -
L i 2 FITO PAEZ - Allado del camina  720x480 480P. video/mpd. 1110 1B dncuenftlro (50" letra) - o
i F ; ente ft Soko. 2
- suliwviv voutube com/...
@ Residente - René (Official g 3 FTO PAEZ - Allndo delcaming  720x480480P...  video/webm 11,24 1 | | ELLwwvLvoutube. con .
nara’
D FITO PAEZ - Al lado del ca. 5 sliwwivi voutube cony.
@ 4 FITOPAEZ-Allado del camino  720x450 480P..  video/mp4 101zwe &l mmended for you
© 5 FTOPAEZ-Alladodelcamino  540x360 360P..  video/mpé 5,50 MB
@ 5 FITO PAEZ - Al lado del camino 540x360 360P. video/webm 6,54 MB
7 FITOPAEZ-Alladodelcamino  540x360 360P..  video/m 5,88 B : : :
e = Residente - René (Official
@33 FTOPAEZ-Alladodelcamino  350x240 240P..  video/mod 228 el o)
[ Mo volver a prequntar ube
psidades Y Detalles Ocultos @
ENE, La Cancion De... N
ging Changes @
- e mmended for you
[ Detener W Eliminar (8 Abrir Carpeta i Clear completed
#Residente #Rend Lista! ESISTENCIA - Entrevistaa :
#Resi #Ren : = £
T | dente | #LaResistencia... v
< >
4 101 1386 = 768 pixeles Tamafio: 248,0KB 100% (=)
pi
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5. Luego esperamos a que se descargue (cuando se complete la barra verde y diga “Completed”).
@l | I = @ = | Atube2jpg-Paint - o x
°
Cortar 7 Recortar /oA K i OO aA - P cntome - =5 D |:| || (o u ’|
c = 3 — 1l
Copiar £ Cambiar tamafio - Rellenar = | {l ([ | (| —
Pegar Seleccionar - 4 # (O Pinceles %00(‘)&@9 "t Tamaio | Color | Color = —r—r—r———=r———r—— Editar _Editar con
M M A Girar @ aTube Catcher 3.8.9823 - Studio Suite - DSNET Corp. 2020 £ x [QEptantso
Pm;uape\es-qumuw Imagen Archivo Herramientas Perfiles  Ayuda an ) m ,v "
Diego Uscangs (hipd/ivww alube.me)  Privacy Policy Rev, 9823
Downloader Screen Recorder Video Converter DVDIBIuRay/CD Creator Audio Capture
Introduzea en este cuadro la URL del video Peqar Ir RepLAY
URL del Video, - =
Perfil de salid wersion o orige v
erfil de salida | in Conversion (Sclo oblener arctivo orign) autorLay )
Guardar en; CAUsersiadris\OneDriveEscritorio Opciones
B . encuentro (Con letra) - B
Thulo Progress Status  Tamafio  Perfil de salida Video URL Hente ft Soko. :
O Cadiver exquisito 100% MMM Compicicd 6,26 MB Sin Conversion (Solo obtener archiv... httpsui/vwww.voutube, con. Bdra16
O Residente - René (Official .. 100% MMM Compictcd 24,80 MB Sin Conversion (Solo obtener archiv... httpsui/vwww.voutube, con.. Jmmended for you
10 FITO PAEZ - Allado del ca.. 67% [N Stop 18,75 MB Sin Conversion (Solo obtener archiv.. httos:iivwww youtube com
Residente - René (Official
©)
ube
psidades Y Detalles Ocultos 3
|ENE, La Canci6n De... e
ging Changes &
fmmended for you
P bl o) 049 ¥
#Resi : Detener i Eliminar [l Abrir Carpeta iy Clear completed JEISTENCIACEmrevisiaalggys
‘RPS,Cde”‘”Fe”E s (Official L e - W dente | #LaResistencia...
Residente - René (Official ¥, Bsistencia en Movistar+ @
T Vol
62,330,555 views * Premiered Feb 27,2020 oM WT 71K & SHARE = SAVE ... e —--o"ended foryou v
< >
+ 1172, 350 pixeles 10) 1366 = 768 pixeles Tamaio: 279,5K8

i B ® ] & 4 @

*Este programa nos da la posibilidad de descargar varios videos a la vez.

>Descargar musica o audios de Youtube
Para descargar audio o musica es mucho mas sencillo y aca veremos tres sencillas opciones.

a. Porunladoingresando a www.mp3-voutube.download/es/free-convert
Alli podremos pegar la URL del video de Youtube y descargarlo de manera muy rapida y sencilla.
El audio se guardara en la carpeta “descargas”
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B Descargador de VouTube - Desc: X | G descargar youtube mp3 - Buscar X @ Convertidor Youtube Mp3 | Mp~ X [ Convertidor de YouTube a MP3 - % | + - X
c @ mp3-youtube.download/es/free-convert o 0 s
O v M ® @ Lasuper B ANR =N RN @ PROMIEDOS TyC [F Ole & DobleAmarilla [E) LDC @ Ascenso delInterior @ Acceders Club Nue.. )} The Walking Dead -... »
Mp3 Youtube Inicio  MP4 (videos) FAQ Copyright Blog Language ~
Convertidor youtube mp3
iNecesitas descargar un video de youtube en formato mp3?
Mp3 Youtube es un convertidor online y gratis de YouTube que te permite descargar un video de youtube como un archivo mp3.
Pega la url de un video de youtube a continuacién para descargarlo en mp3
Pega la URL del video aqui...
Répido y facil de usar Compatible con mas de 1000 sitios web
No hay mas simple y répido como un convertidor de youtube: Nuestro convertidor de youtube mp3 no solo puede descargar videos
simplemente pegue el enlace de URL del video que desea descargar en de Youtube a mp3, sino que también es compatible con la mayoria de
el campo anterior, y unos segundos més tarde obtendra su mp3 en los sitios web actuales: Facebook, Vimeo, Soundcloud, Instagram, etc.
calidad original. iSolo inténtelo!
Descargador de YouTube - Desc: X | G descargar youtube mp3 - Buscar X @8 Convertidor Youtube Mp3 | Mp> % [ Convertidor de YouTubeaMP3 - x | + = %
e 8 mp3-youtube.download/es/free-convert Y 0 6
o i v M & @ lesuper [l ANR =n RN g PROMIEDOS Tyc [E§ Cle & DobleAmarila [E) LDC @ AscensodelInterior @) Acceder<Club Nue.. )} The Walking Dead -... »
Mp3 Youtube Inicio  MP4 (videos) FAQ Copyright Blog Language ~

Convertidor youtube mp3
iNecesitas descargar un video de youtube en formato mp3?

Mp3 Youtube es un convertidor online y gratis de YouTube que te permite descargar un video de youtube como un archivo mp3.

Residente - René (Official Video)
Duracién: 00:07:36

El archivo esta listo:

Descargue el archivo (14.9 MB) c

Ir a inicio

Otra de las opciones es con el propio “aTube”, pero en vez de darle directamente a “Descargar”,
como paso previo seleccionaremos en “Perfil de salida” la opciéon “MP3 kbps 44100 Hz (High
Quality)”

*MP3 es el formato para los archivos de audio, asi como mp4 es para videos o .doc o .doxs es para
documentos de Word.
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c. Por ultimo, podemos también descargar a los videos de Youtube como MP3 (audio) en el sitio antes
mencionado www.y2mate.com.
Aqui, antes de darle click a “Descargar” debemos seleccionar la pestafia “mp3” tal cual se ve en la
imagen de acd abajo en circulo rojo y luego si iniciaremos la descarga, la cual queda guaradada en la
carpeta “Descargas”.

B Descargador de VouTube - Desc X G descargar youtube mp3 - Buscar X | @8 Convertidor Youtube Mp3 [Mp2 % | [ Convertidor de YouTube aMP3 - x | + = x
c @ y2mate.com/es/youtube/04f58BU Hbs w (‘B 6
o B v M ® @ esuper [ ANR =n RN g PROMIEDOS [ 7w [F Cle & DobleAmarila [E) LDC @ Ascensodel interior @) Acceder<Club Nue..  » The Walking Dead -... »
yzmate,com YouTube Downloader YouTube Converter YouTube to MP3 Converter Espariol ~

Descarga Video y Audio de YouTube

ryoutube.com/watch?v=04f588U_Hbs Empezar =
—
By using our service you are accepting v: of use

File type FileSize Download

Conversor de YouTube a ‘\/pS
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