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Moadulo 3: ;Como me puede ayudar la computadora en mis actividades?
Presentacion

iBienvenido al médulo 3 de su curso Habilidades basicas en informatica!
¢ Esta listo para empezar? jMuy bien!

Vamos a repasar lo aprendido en el modulo 2.

La elaboracion de un documento ya impreso o bien electrénico requiere de una elaboracion con disefio
y formato para que sea entendible para cualquier persona que lo lea, es por ello que es importante
conocer lo principal de cada herramienta para lograrlo. Dentro del médulo 1, se definieron las
aplicaciones que veremos en este modulo de manera basica y a continuacién se irdn conociendo poco
a poco mas de ellas.

Microsoft Office en sus versiones 2003 y 2007 seré el paguete que se ensefiara y conocera dentro de

este modulo. Este paquete (varias aplicaciones) es el mas usado y comprado para casa, escuela u
oficina.

e El procesador de textos se llama: Microsoft Word.
e El presentador electronico se llama: Microsoft Power Point.

e Y por ultimo la Hoja de calculo se llama: Microsoft Excel.

Conceptos Generales de Office

Tema 1. Qué es el Office

El Office es un paquete de aplicaciones desarrolladas por Microsoft, y que son Utiles para ayudarnos en las
actividades del hogar, la escuela, el trabajo, el negocio, entre otros.

En este curso aprenderemos a utilizar las tres aplicaciones mas comunes en todas las computadoras:
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Procesador de textos Presentador electrénico Hoja de calculo
Word Power Point Excel

Ejercicio:
Si quisiera escribir una carta en la computadora utilizaria... WORD

Si le piden hacer una presentacion para su clase, utilizaria... POWER POINT

Si tuviera que hacer una lista de personas, con nombre y apellido, utilizaria... EXCEL



Si tuviera que revisar la ortografia de un documento, utilizaria... WORD
Si quiere enviar una fotografia, incluyendo un texto y una cancion, usted utilizaria... POWER POINT

Si le piden revisar sus gastos del mes, utilizaria... EXCEL

Vamos a confirmar estas respuestas.
WORD
Procesador de textos (Word)

El procesador de textos nos ayuda a escribir y leer documentos, esto forma de nuestro proceso diario de
comunicacién. Afos atras, la maquina de escribir era una herramienta indispensable para mecanografiar
cualquier tipo de escrito.

¢, Qué permite hacer el procesador de textos?

Hoy en dia, el procesador de textos permite crear 0 modificar documentos basados en texto, ya
que facilita enormemente la tarea de escritura al permitir:
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Esta aplicacion facilita la elaboracion de todo tipo de documentos escritos, como: cartas, memorandums,
reportes, recetas, oficios, invitaciones, tareas, libros y articulos, entre otros.

POWER POINT

Presentador electronico (PowerPoint)

Anteriormente para hacer una presentacion se utilizaba un proyector de acetatos, o se utilizaban las hojas
llamadas rotafolios. Ahora, podemos realizar una presentacion utilizando una computadora.

¢, Qué permite hacer el presentador electrénico?

A diferencia del procesador de textos, el presentador electronico nos permite transmitir informacion de manera
visual y atractiva, con las ideas principales de la actividad que se esté trabajando.

Las presentaciones pueden incluir efectos especiales para introducir los textos colocados en las distintas
diapositivas (Pantallas), acompafias de imagenes, sonidos, formas, graficos, etc.

Con Microsoft Power Point es muy facil realizar la exposicion de una tesis, la presentacion de un producto,
disefar el material para una clase, presentar los resultados de una actividad, entre otras cosas.



EXCEL
Hoja de calculo (Excel)
Existe un programa que tiene que ver con nimeros, ese es Excel.

¢, Qué permite hacer la hoja de calculo?

Hoy en dia, millones de personas prefieren emplear la computadora para realizar tablas con informacion
basada en nimeros, ya que facilita mucho la tarea de:
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presentacion.

Excel es una hoja de célculo que esta formada por varios libros de trabajo; imagine que fueran tomos de una
enciclopedia, y cada libro tiene sus hojas las cuales contienen la informacion.

En este mismo médulo veremos mas adelante como funciona cada una de estas aplicaciones.

Asi como en el mddulo 2 vimos que hay diferencias en las versiones del sistema operativo, asi también en las
aplicaciones hay diferencias entre dos versiones:

e  Office 2003
e  Office 2007

Las diferencias que encontrara en las dos versiones del Office son de disefio, organizacion de menus,
facilidad para el manejo del programa o aplicacion.

En este momento usted va a identificar qué version de Office tiene la computadora que esté utilizando para
este curso.

Tema 2. Abriry cerrar una aplicacion

En este tema repasaremos como abrir una aplicacion, y aprenderemos cémo cerrarla.

Practique abrir una aplicacion:

Hacer clic en Inicio (Start)
Hacer clic en Todos los programas (All Programs)
Busque donde diga "Microsoft Office"

Haga clic en la flechita para ver todas las aplicaciones.

o b 0 DN P

Abra la aplicacion haciendo clic sobre el nombre: Word, Excel, etc.



Otra forma de iniciar la aplicacién es desde un acceso directo; ¢ recuerda que en el médulo 2 vimos como son
los accesos directos?

Son los iconos que se encuentran normalmente en el escritorio y tienen una flechita, como el ejemplo.
Para entrar a una aplicacion desde un Acceso directo (Shortcut) es necesario lo siguiente:

1. Localice en el escritorio de su computadora el acceso directo a la aplicacion.
2. Haga doble clic sobre el icono.

Consejo: No todas las computadoras tienen los accesos directos a las aplicaciones, el de Explorer es el mas comdn

Ahora, ¢cémo podemos cerrar una aplicacion?

Es muy facil.
Para cerrar una aplicacion, como Microsoft Word, Power Point o Excel, hay varios caminos y en este tema si
veremos una diferencia entre el Office 2003 y Office 2007.

Dependiendo de la version de Office que tenga, consulte la informacion.

Con el menu Archivo
(2003)

1. Haga clic sobre el menu Archivo (File) de la barra de menus.

2. Seleccione la opcién de Cerrar (Close).
'@ Documentol - Microsoft Word

EArchivo Edicién  Ver Insertar Fon

1 Muevo..

=2 Abrir...
E| Cerrar
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3. Si el documento ha sufrido modificaciones, aparecera un cuadro de dialogo preguntando si se

quieren guardar los cambios. Seleccione la opcion deseada.
Micrasoft Office Word &J

l i  <Desea guardar los cambios efectuados en Documento?

[ 50 ] I Mo I I Cancelar

e Sidesea guardar los cambios, haga clic en Si.
e Sino desea guardar los ultimos cambios, haga clic en No.

e Sino desea salir de la aplicacion, haga clic en Cancelar.

Con el boton de Cerrar ventana
(aplica para 2003 y 2007)



1.  Ubique el botdn para cerrar la ventana. En la version 2003 6 2007, el boton siempre esta
ubicado en el mismo lugar: en la esquina superior derecha.
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3. Si el documento ha sufrido modificaciones, aparecera un cuadro de didlogo preguntando si se

quieren guardar los cambios. Seleccione la opcién deseada.
Microscft Office Word

l b Desea guardar los cambios efectuados en Documento?

[ Si ] l No ] l Cancelar

e Sidesea guardar los cambios, haga clic en Si.
e Sino desea guardar los ultimos cambios, haga clic en No.

e Sino desea salir de la aplicacién, haga clic en Cancelar.

Con el botdon de Office
(2007)

Ubique el boton de Office. Esta siempre ubicado en la esquina superior izquierda de la pantalla.
2.  Haga clic sobre el boton de Office (Office Button).

3.  Seleccione la opcién Cerrar (Close).
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4, Si el documento ha sufrido modificaciones, aparecera un cuadro de didlogo preguntando si se

quieren guardar los cambios. Seleccione la opcién deseada.

Microsoft Office Word &J
! ,  ¢Desea guardar los cambios efectuados en Documento?
[ Si ] | Mo | | Cancelar

e Sidesea guardar los cambios, haga clic en Si.
e Sino desea guardar los Ultimos cambios, haga clic en No.

e Sino desea salir de la aplicacion, haga clic en Cancelar.

Tema 3. Area de trabajo de las aplicaciones de Office

¢Recuerda como era la ventana del Explorador Windows?

La ventana del Explorador de Windows tiene sus secciones fijas, entre las mas importantes: el titulo, los
menus, los iconos, sus barras de desplazamiento, y el espacio donde se visualizan los archivos.

Las tres aplicaciones de Office tienen también sus propias secciones, esto es a lo que le llamaremos "Area de
trabajo”, y aunque cada programa tiene sus funciones, esta area es muy similar. En este tema vamos a ver las
secciones de las aplicaciones y las diferencias que podremos encontrar entre el Word, el Power Point y el
Excel.

Vamos a ver los elementos que nos encontramos en las aplicaciones de Office: Word, Power Point y Excel.
Titulo: Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando.
Cinta de opciones: Menus y herramientas disponibles para utilizar en la aplicacion.

Menus: En ambas versiones de Windows vienen los menus, pero estan organizados de diferente forma. Mas
adelante lo veremos. Esta es una parte muy importante de la aplicacion.

Herramientas: Cada menu tiene un subgrupo de herramientas. En Office 2003 y 2007 vienen organizadas de
diferente forma. Esta es una parte muy importante de la aplicacion.

Herramientas de acceso rapido: Contiene las operaciones de uso frecuente en la aplicacion. Esta es una de
las diferencias del Office 2007, méas adelante lo veremos.

Barras de desplazamiento: Permiten movernos a lo largo y ancho del documento.

Barra de estado: Muestra informacion sobre el nimero total de paginas del documento, asi como la pagina
en la que nos encontramos y el diccionario activado.

Vistas del documento: Muestra las diferentes vistas que se pueden tener del documento.
Zoom: Permite acercar o alejar la vista del documento en pantalla.

Botones de minimizar, maximizar, restaurar y cerrar: Permiten minimizar, maximizar, restaurar y cerrar; en
ambas versiones se encuentran en el mismo lugar.



Regla vertical: Estas reglas nos muestran los margenes del documento, asi como el &rea que tenemos
disponible para trabajar. También con estas reglas podemos maodificar los valores de los margenes verticales.

Regla horizontal: Estas reglas nos muestran los margenes del documento, asi como el area que tenemos
disponible para trabajar. También con estas reglas podemos modificar los valores de los margenes
horizontales.

Area de escritura: Es el area que tiene disponible para la escritura de su documento. Podemos decir que es
la hoja donde vamos a escribir. Esta parte es esencial en la aplicacion, porque es donde se puede trabajar.

Cursor de texto: Es un elemento que nos indica en dénde se insertara el texto que agreguemos. Una
caracteristica importante del cursor es que siempre esta parpadeando.

Ayuda: En este menu encontrara las preguntas y respuestas mas frecuentes sobre el uso de la aplicacion. En
el office 2003 viene como un mend, pero en Office 2007 viene un botdn separado.

Botén Office: este botén sélo se ve en la version 2007 y tiene algunos menuls con acciones basicas que
veremos mas adelante.

Tema 4. Menus y barra de herramientas

El &rea de trabajo de las aplicaciones, como se observé en el subtema anterior, tiene dos partes muy
importantes: los menuUs y las herramientas; en éstas se encuentran los comandos que la computadora
interpreta para hacer una accion.

Hay algunas herramientas que son iguales en ambas versiones, sin embargo, en la versién 2007 vienen
nuevas herramientas que facilitan el trabajo. Ademas de esta diferencia, los menus y las herramientas tienen
una organizacion diferente.

En este tema vamos a ver la explicacién de los menus y las herramientas segun la version de Office.

Office 2003:

Men( Archivo. Permite efectuar las operaciones basicas como: abrir, cerrar, guardar, imprimir un documento.
Men( Edicion. Ayuda a realizar las operaciones mas comunes en el texto, como: cortar, pegar, buscar, etc.

Menu Ver. Permite que el usuario pueda manipular las diferentes vistas del documento.

Menu Insertar. Aplica al documento elementos como fotografias, imagenes, entre otras cosas para una mejor
presentacion.

Men( Formato. Permite aplicar en el texto diferentes estilos de letra, tamafio, tipo de letra, etc.

Menu Herramientas. Algunas herramientas que encontrara son: el corrector de ortografia, la verificacion
gramatical, los sindnimos y los anténimos, entre otros.

Menu Ventana. Con este menu puede organizar el acomodo y ordenamiento de las ventanas que esté
utilizando en la aplicacion

Men( Ayuda (?). En esté menu se encuentran las preguntas y respuestas mas frecuentes del Office.

Menu Tabla. En esta seccidn encontrara todas las funciones relacionadas con la edicion de las tablas que
utilice en el documento de Word



Men( Datos. En esta seccion encontrara todas las funciones relacionadas con la configuracion de los datos
que se estén utilizando en la hoja de Excel

Menu Presentacion. En esta seccion encontrara todas las funciones relacionadas con la configuracién de la
presentacion de Power Point

Microsoft office 2007

Pestafnas o fichas de programa

Las pestafias que aparecen cada vez que se abre la aplicacion son siete; hay otras tres pestafias que se
abren segun la aplicacion que esté abierta.

Por ejemplo: si se abre Power Point, se abre otra pestafia que se llama Disefio. Esto lo veremos en cada una
de las aplicaciones.
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En cada una de las fichas o pestafias se despliegan las herramientas que pertenecen a cada una de ellas.
Estas herramientas cumplen funciones parecidas, por ejemplo: si es necesario modificar el texto, las
herramientas como negritas, italicas o subrayadas se encuentran juntas. Las herramientas estan agrupadas y
enmarcadas por unas lineas delgadas.
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Botones de comando

Los botones de comando ejecutan un comando o muestran un meni de comandos.
Hay varios tipos:
e Cuadros de dialogo. Asi se denomina la pequefia flecha que aparece en la esquina inferior derecha,
de algunos de los grupos que aparecen en la cinta de opciones, y que permite el acceso a mas
opciones que no estan visibles a primera vista.

e Opcién de menu con flecha hacia abajo. Al hacer un clic sobre esta opcion se desplegara otro
submend.

e Opcién de menu con flecha hacia la derecha. Estas opciones aparecen dentro de una
herramienta, y al hacer un clic sobre esta opcién se desplegara un submenu.

e Opciones de menu con ventana sensible. Hay herramientas donde para seleccionarlas hay que
hacer clic en la casilla a la izquierda del nombre. Una opcidn activada tiene un simbolo de verificado,
como la palomita que ve en el ejemplo.



e Herramientas de acceso rapido

e La Barra de herramientas de acceso rapido esta ubicada de forma predeterminada en la parte
superior de la ventana de Word, y proporciona un acceso rapido a las herramientas que utiliza con
frecuencia.

— Inicio Insertar Disefio de pagin:

Boton Office. Este boton esta ubicado en la esquina superior izquierda de la ventana y abre el menu que se
muestra aqui. Aqui se encuentran las funciones basicas para abrir, cerrar, guardar, imprimir, o cerrar un
documento.

Menu Inicio. En este menua se encuentran todas las herramientas para modificar la apariencia de un texto,
como el tipo de letra, tamafio, color, parrafos, alineacién, entre otras cosas.

Menu Insertar. Si deseamos insertar una imagen, figura, foto, nUmero de péagina, tablas, aqui es donde se
encuentran esas herramientas.

MenU Disefio de pagina. En este menu encontrara las herramientas para definir el tamafio de la pagina, la
orientacion, si desea insertar columnas, los margenes entre otras cosas.

Men( Revisar. En este menu estan las herramientas para revisar la ortografia y redaccion de su documento,
la contabilizacién de palabras, insertar comentarios, entre otras opciones.

MenU Vista. Aqui encontrara las herramientas para tener diferentes vistas de su documento, el zoomy la
organizacion de varias ventanas o documentos en uso, entre otras cosas.

Menu contextual. Los menUs contextuales o rapidos aparecen al pulsar el botén derecho del raton en el area
de escritura, y dependiendo de la posicién del puntero del ratén, el menu contendra unas opciones u otras.

Se podria decir que el menu contextual tiene las opciones que se pueden aplicar sobre el objeto o lugar en
gue nos encontramos.

Mini barra de herramientas. Las aplicaciones de Office 2007 permiten tener acceso de manera rapida a los
comandos de formato mediante la mini barra de herramientas.

Esta barra aparece de manera tenue o clara cuando seleccionamos el texto al que queremos dar formato; si
sefialamos con el puntero del ratén esta mini barra, se activara y podremos elegir las opciones que deseemos
para dar formato al texto seleccionado.

¢Yaidentificd los menUs y herramientas de sus aplicaciones de Office?
Para hacer esto mas interesante, vamos a jugar con estos menus y herramientas.
Lo invito a realizar un ejercicio donde usted tendra que identificar con qué menu y/o herramienta se realiza la

accion que se pregunta. Este ejercicio le ayudara a reafirmar lo aprendido, aprendera mientras juega, y puede
practicarlo cuantas veces quiera.

¢Estéalisto? Elijala opcion de Office que tiene en su computadora.

La idea es practicar lo que ha aprendido hasta este momento. Puede realizar este ejercicio cuantas veces
quiera.

Ejercicio



Tema 5. Herramientas generales para el manejo de documentos

En el tema "Area de trabajo" del Office 2003, especificamente en los men(s, vimos que hay dos barras de
herramientas comunes en las tres aplicaciones: la estandar y la de formato.

En la version de Office 2007, las herramientas o comandos para realizar las operaciones mas frecuentes se
encuentran en el botén de Office, el menu Inicio y el menu Insertar. Estas barras nos permiten dar formato
al documento con el cual estamos trabajando, y editarlo de acuerdo a las necesidades de cada persona.

Lo que veremos en este tema son las siete herramientas mas comunes que utilizamos con un documento, ya
sean de Word, Power Point o Excel, esto aplica a las versiones 2003 y 2007.

Crear: Cuando se abre la aplicacion, se abre un documento, presentacion o libro de trabajo en blanco, con el
gue se empezard a trabajar.

Si en alguna ocasién no se abriera automaticamente un documento nuevo, entonces se puede crear uno
siguiendo estos pasos.

e Microsoft office 2003:

Desde el Menu Archivo Desde la Barra de herramientas

1. Vayaal Menu Archivo (File). 1.  Identifique el icono

2. Seleccione la opcién Nuevo (New) 2. Oprima el boton Nuevo (New).

Aparecera otra pantalla preguntando por la opcién que queremos.
Seleccione:

0 Documento en blanco, si es Word.
0 Presentacion en blanco, si es Power Point.

(o} Libro de trabajo en blanco, si es Excel
5. Después, haga clic en Crear (Create).

e Microsoft office 2007

Desde el boton Office Desde la Barra de herramientas de acceso rapido

1. Hagaclic en el botén de Office. 1. Identifique el icono.

2. Seleccione la opcion Nuevo (New). 2. Haga clic en él.

3. Aparecera otra pantalla preguntando por la 3. Automéaticamente aparecera el documento
opcién que queremos. nuevo.

4, Seleccione:
(o] Documento en blanco, si es Word. Nota: aqui no aplica el paso 4y 5.

(0] Presentacién en blanco, si es



Power Point.
(o} Libro de trabajo en blanco, si es
Excel.

5. Después, haga clic en Crear (Create).

Guardar: Como recomendacion, siempre guarde el documento en cuanto lo genere, ya que muchas veces lo
dejamos a lo Ultimo, y puede suceder cualquier evento como: irse la energia eléctrica y/o que se apague la
computadora, sin haber guardado el documento; la consecuencia es perder todo lo que habia creado.

Se sugiere guardar el documento dentro de una carpeta, en algun lugar del disco duro de la computadora
donde esta trabajando, o bien, en una memoria USB.

Los pasos para guardar un documento son:

e  Microsoft office 2003:

Desde el Menu Archivo Desde la Barra de herramientas

1. Vayaal Menu Archivo (File). 1.  Identifique el icono
2. Seleccione la opcion Guardar (Save). 2. Oprima el botén Nuevo (New).

3. Cuando se grabe por primera vez el documento, se ira a la ventana del comando Guardar como,
ya que es necesario indicar el nombre del archivo, el lugar para grabarlo y el tipo de formato
Dependiendo de la aplicacion, seran las opciones para el tipo de formato:

(o] Si es Microsoft Word, el archivo sera "nombre_del_archivo”.doc

o Si es Power Point, el archivo sera "nombre_del_archivo".ppt

(o} Si es Excel, el archivo sera "nombre_del_archivo".xls
4. Cuando ya tiene grabado su documento, puede ir guardando los cambios de vez en cuando. La
segunda vez que lo grabe sera automatico, ya no le volvera a preguntar el nombre del archivo, ni su

ubicacién, ni su formato.

e Microsoft office 2007

Desde el botén Office Desde la Barra de herramientas de acceso rapido

1. Haga clic en el boton de Office. 1. Identifique el icono.
2. Seleccione la opcién Guardar (Save). 2. Haga clic en él.

3. Aparecera otra pantalla preguntando por la 3. Automaticamente aparecera el documento



opcién que queremos. nuevo.

4. Cuando se grabe por primera vez el documento, se ird a la ventana del comando Guardar como,
ya que es necesario indicar el nombre del archivo, el lugar para guardar y el tipo de formato.

Dependiendo de la aplicacién, seran las opciones para el tipo de formato:
o Si es Microsoft Word, el archivo sera "nombre_del_archivo".docx
o Si es Power Point, el archivo sera "nombre_del_archivo".pptx

o Si es Excel, el archivo sera "nombre_del_archivo".xlsx
5. Cuando ya tiene grabado su documento, puede ir guardando los cambios de vez en cuando. La
segunda vez que lo grabe sera automatico, ya no le volvera a preguntar el nombre del archivo, ni su

ubicacién, ni su formato.

Al momento de grabar un documento, automaticamente la aplicacion le sugiere una ubicacion y una extension
comun; usted puede guardar su documento con otra extension, otro nombre, y otra ubicacion.

Respecto al uso de extensiones, a continuacion le proporcionamos una lista de extensiones diferentes a las
predefinidas por las aplicaciones.

Abrir: Al iniciar la aplicacién, podemos abrir documentos que ya hemos creado, esto aplica para cualquiera de
las tres aplicaciones. El abrir documentos es muy comun, porque podemos hacerlo para editarlos,
consultarlos, imprimirlos, entre otras cosas.

Para abrir un documento existente, se realizan los siguientes pasos:

e  Microsoft office 2003:

Desde el Menu Archivo Desde la Barra de herramientas
T
1. Vaya al Menu Archivo (File). 1. Identifique el icono
2. Seleccione la opcion Abrir (Open). 2. Haga clic en él.
3. Se desplegara un cuadro de didlogo.

4. En el espacio donde dice "Buscar en" (Look in), seleccione la unidad de su disco duro,
memoria USB, Cd o DVD donde se encuentra el archivo.
5. Apareceran los nombres de todas las carpetas y archivos de la unidad seleccionada.

o

Localice el archivo que se desea abrir.

~

Haga doble clic sobre él o bien, seleccidnelo y oprima el boton Abrir (Open).



e Microsoft office 2007

Desde el boton Office Desde la Barra de herramientas de acceso rapido
Haga clic en el botdn de Office. 1. Identifique el icono.
Seleccione la opcion Abrir (Open). 2. Haga clic en él.

3. Aparecera otra pantalla preguntando por 3. Automaticamente aparecera el

la opcién que queremos. documento nuevo.

Se desplegara un cuadro de didlogo.

En el espacio donde dice "Buscar en" (Look in), seleccione la unidad de su disco duro, memoria
USB, Cd o DVD donde se encuentra el archivo.

Apareceran los nombres de todas las carpetas y archivos de la unidad seleccionada.

Localice el archivo que se desea abirir.

Haga doble clic sobre él o bien, seleccionelo y oprima el botén Abrir (Open).

Al momento de grabar un documento, automaticamente la aplicacion le sugiere una ubicacion y una extension
comun; usted puede guardar su documento con otra extension, otro nombre, y otra ubicacion.

Respecto al uso de extensiones, a continuacion le proporcionamos una lista de extensiones diferentes a las
predefinidas por las aplicaciones.

Cerrar: Cuando terminamos de trabajar en un documento, sea de Word, Power Point o Excel, lo méas correcto
es cerrar el documento.

Existen varias maneras, vamos a explicar las mas comunes:

e Microsoft office 2003:

Desde el Menu Archivo Desde la Barra de herramientas

1. Vayaal Menu Archivo (File). 1. Identifique el icono

2. Seleccione la opcién Cerrar (Close). 2. Haga clic en él.

3. Se abrird un cuadro de didlogo preguntando si quieren guardar los cambios antes de cerrar el
documento.

4. Seleccione la opcién Si o No, o Cancelar (Cancel) segun sea su caso.

e Microsoft office 2007



Desde el botén Office

Haga clic en el bot6n de Office.
Seleccione la opcién Cerrar (Close).
Aparecera otra pantalla preguntando por la opcién que queremos.

P o NE

Se abrird un cuadro de didlogo preguntando si quieren guardar los cambios antes de cerrar el
documento.
5. Seleccione la opcién Si o No, o Cancelar (Cancel) segun sea su caso.

EJERCICIO (en la pagina)

Otra parte de las herramientas generales de Office se refiere a cuando estamos preparando un documento
para imprimirlo.

Hay tres acciones que cominmente realizamos cuando vamos a imprimir un documento.

1 2 3
Revisamos el tamafio del Tenemos una vista previa Imprimimos el
documento del documento documento
Esto se realiza cuando el Para estar seguros de lo Imprimimos el documento
tamafio del documento es  que vamos a imprimir, cuando ya estamos
diferente al normal (tamafio tenemos la opcidn de tener seguros y el documento
carta), para revisar que los  una vista previa del esta listo.
margenes sean mas documento. A esto se le llama: Imprimir
grandes que los A esto se le llama: Vista
predefinidos. previa

A esto se le llama:
Configuracion

5.5. Configuracion del documento

La configuracion de un documento significa definir los tamafios, margenes y orientacion de un documento.
Existen mas opciones de configuracion, pero esas las veremos dentro de los temas de cada aplicacion.

Tamaiio Margenes Orientacion

La aplicacién define cierto tamafio, orientacion y margenes en todos los documentos.

(23 Orientacién - Lo normal en Word es
gy 1) aenaic - Vertical

i = Columnas =

Lo normal es tamafio carta

IE Tamafio -

g

— N I - 3 e
A5 | [. {4 Orientacion =
_J 148 cmx 21 cm Izda: 254em | | S0 |||
Letter 3 i i
T Estrecho =
21.59 cm x 27.94 cm l | Sup.: 1.27 cm g VerHial
El | zda. 1.27an: |7
Legal ‘ == i
21.59 ¢m x 35.56 cm . Margenes personalizados... —= Horizontal
w
Mas tamafios de papel...




Pero usted puede cambiar esto, es decir, puede cambiar la Configuracion.

Puede cambiarlo a tamafio  Puede hacer los margenes  Puede cambiarlo a formato

oficio, que puede ser el mas grandes 0 mas horizontal.
tamafio del papel donde va chicos.
a imprimir.

Para:

e  Microsoft office 2003:

Vaya al Menu Archivo (File).
Seleccione la opcién Configurar pagina (Page setup).

Se abrira una ventana donde apareceran las opciones a configurar.

4. Elige una opcion...

0 Tamafo de papel: En Word se encuentra en la pestafia Papel (Paper); en Excel se
encuentra en la pestafia Pagina (Page); y en Power Point se encuentra en la opcién de
Imprimir (Print), en Propiedades (Properties).

0 Margenes del documento: En las tres aplicaciones se pueden cambiar los margenes de
los documentos.

En Word y Excel se encuentran en la pestafia de Margenes (Margins); en Power Point
s6lo abre una pestafia en la opcion de Configurar

0 Orientacién del documento: En Word, para cambiar la orientacion del documento hay
gue ir a la pestafia Margenes (Margins); En Excel la opcion de cambiar la orientacion esta
en la pestafia Pagina (Page); en Power Point sélo aparece una pantalla.

1. La orientacion del documento puede ser de forma vertical u horizontal.
1. Vertical (Portrait): el documento esté en forma vertical.
2. Horizontal (Landscape): el documento puede estar en forma

horizontal.

e Microsoft office 2007

Vaya al menu Disefio de pagina (Page Layout).

Seleccione la opcién que desea modificar: margenes, orientacion, tamafio.

Elige una opcion...

0 Tamafo del papel: Hacer clic en Tamafio (Size).

Al hacer clic en el boton Tamafio (Size), se abre una lista de Tamafios predeterminados.
Pero, al igual que en los margenes, aqui también se puede personalizar el tamafio de la
hoja, haciendo clic en la opcion Méas tamafios de papel (more paper size). Podemos
seleccionar en qué tamafio de papel vamos a imprimir nuestro documento. Lo més

comunes son: el tamafio Carta (Letter) y el Oficio (Legal). Para seleccionarlo



simplemente le damos un clic en la lista de Tamafio del papel (Paper size) y seleccione el
tamafio indicado.
0 Margenes del documento: Hacer clic en Margenes (Margins); aparecen unos margenes

predeterminados que se pueden utilizar para agilizar la tarea.

Si ninguno de esos margenes es correcto para el documento que esta realizando,
entonces se puede personalizar haciendo clic en la opcion Margenes Personalizados
(Custom margins); aparecera la pantalla donde se pueden cambiar los valores.

1. En Word y Excel se pueden cambiar los margenes superiores, inferiores, y
laterales. En Power Point sélo se pueden cambiar los margenes de largo y ancho
de la pantalla. Para hacerlo, s6lo haga clic en las flechas hacia arriba o abajo,
para cambiar los valores.

1. Superior (Top): indica la distancia entre el borde superior de la pagina y
la primera linea del documento.

2. Inferior (Bottom): indica la distancia entre la Gltima linea del documento
y el borde inferior de la pagina.

3. lzquierdo (Left): indica la distancia entre el borde izquierdo de la pagina
y el principio de las lineas del documento.

4. Derecho (Right): indica la distancia entre el borde derecho de la pagina

y el final de las lineas del documento.

2. 5.6. Vista previa

Al estar trabajando en un documento, queremos asegurarnos que todo lo que ponemos en la pantalla vaya

a salir cuando lo imprimamos. Para esto, Office tiene una herramienta que se llama "Vista Previa".

En Office 2003 y 2007 funciona de la misma forma, simplemente cambian los menus desde donde se puede

visualizar.

Veamos cudles son los pasos para ambas versiones

e Microsoft office 2003:

Desde el Menu Archivo Desde la Barra de herramientas

1. Vayaal Menu Archivo (File). 1.  Identifique el icono
2. Seleccione la opcion Vista preliminar 2. Haga clic en él.

(Print Preview).

3. Las pantallas en Office 2003 y 2007 pueden variar en cuanto a su imagen, pero su funcionalidad
sigue siendo la misma.
La explicacion de los botones se vera en cada una de las aplicaciones.



e Microsoft office 2007

Desde el botdn de Office

Haga clic en el boton de Office
Seleccione el mend Imprimir (Print)
Se abrira otra ventana con 3 opciones:

e

Seleccione la opcién Vista preliminar (Print Preview)

5.7. Imprimir un documento
Después de haber configurado el documento y prepararlo para impresion, lo Ultimo que falta es mandarlo a

imprimir.
El proceso de impresién es igual en todas las aplicaciones, s6lo que en algunas es importante agregarle unos
parametros para el envio de la impresion.

A continuacion veremos la explicacién de como mandar a impresion un documento.

e  Microsoft office 2003:

Desde el Menu Archivo Desde la Barra de Herramientas

1. Vayaal Menu Archivo (File). 1. Identifique el icono

2. Seleccione la opcion Imprimir (Print). 2. Haga clic en él.

3. Alimprimir podemos definir ciertos criterios:
1. Nombre de la impresora: seleccione la impresora donde se va a mandar imprimir el
documento. Si hacemos clic en la flecha hacia abajo, podemos ver las demas impresoras

gue tenemos como opcion. Si no tenemos otra opcidn de impresora, no aparecera nada

mas.
2. Intervalo de paginas: aqui se selecciona qué queremos imprimir. Tenemos la opcién
de:
a. Imprimir todo.
b. Imprimir la pagina donde estamos ubicados.
C. Imprimir las paginas que seleccionemos.
3. Copias: aqui se define la cantidad de impresiones que deseamos; es decir, podemos

mandar imprimir varios juegos, no solo uno.

4. Propiedades: en este apartado se pueden definir otras propiedades de la impresora,
como: si la impresion es a color, en blanco y negro, si es una impresion con calidad de foto,
0 una impresion mas ligera, sin tanta tinta. Esto se verd mas adelante en otro tema.

5. Botén Aceptar: Al final, hay que hacer clic en el boton Aceptar para mandarlo imprimir.



e Microsoft office 2007

1. Hagaclic en el botén 1.
Office
2. Seleccione la opcién 2.

Imprimir (Print)

Al imprimir podemos definir ciertos criterios:

Haga clic en el boton de
Office

Sobre la opcidn
Imprimir (Print), se abrira
otra ventana con 3
opciones:

Seleccione la opcién

Imprimir (Print)

1.

Haga clic en el boton de
Office

Sobre la opcién
Imprimir (Print), se abrira
otra ventana con 3
opciones:

Seleccione la opcién
Impresion rapida (Quick
Print)

1. Nombre de laimpresora: seleccione la impresora donde se va a mandar imprimir el documento. Si

hacemos clic en la flecha hacia abajo, podemos ver las demas impresoras que tenemos como

opcion. Si no tenemos otra opcion de impresora, no aparecera nada mas.

2. Intervalo de paginas: aqui se selecciona qué queremos imprimir. Tenemos la opcién de:
a. Imprimir todo.
b. Imprimir la pagina donde estamos ubicados.
C. Imprimir las paginas que seleccionemos.

3. Copias: aqui se define la cantidad de impresiones que deseamos; es decir, podemos mandar

imprimir varios juegos, no sélo uno.

4. Propiedades: en este apartado se pueden definir otras propiedades de la impresora, como: si la

impresion es a color, en blanco y negro, si es una impresion con calidad de foto, o una impresion mas

ligera, sin tanta tinta. Esto se vera mas adelante en otro tema.

5.  Botdn Aceptar: Al final, hay que hacer clic en el botdon Aceptar para mandarlo imprimir.

WORD

Trabajando con el procesador de textos

Presentacion

Cuando abrimos Word por primera vez, podemos hacernos las siguientes preguntas:

¢, Donde empiezo a escribir?

¢,Cémo puedo hacer una carta?



¢ Cémo agrego una imagen?
¢, Como hago un trabajo para la escuela?

Sabemos que Word nos ayudara a hacer muchas cosas, pero la primera vez se ve complicado. No se
preocupe, como bien dice el refran, "la practica hace al maestro"... asi que jsolamente se necesita préactical

Por lo tanto, si usted desea hacer un cuento o un trabajo de la escuela, hay que abrir el programa de Office
Word. Al abrirlo aparecera una pantalla en blanco en la cual ingresara el texto.

¢Recuerda como se escribia en una maquina de escribir?
Después de que se acabara cada linea habia que acomodar la maquina para pasar a la siguiente.

¢Eso se tiene que hacer también en Word?

SI: En Word cuando termine de escribir una linea se hara el salto de linea automéatico. Esto es una diferencia
con la maquina de escribir.

NO: jCorrecto! Ya que en Word el salto de linea se hace automaticamente

Tema 1. Crear un documento

El programa Word de Office le puede servir para crear un documento, que puede ser una carta, un trabajo de
la escuela, un cuento, etc. Todo aquel documento que tenga mucho texto y en el que desee insertar
imagenes, se puede hacer con Word.

A continuacion iremos paso a paso para crear un documento en Word.
Veamos los pasos que son necesarios realizar:

Office 2003 Office 2007

1. Abralaaplicacién
Haga clic en "Inicio" (Start) y busque en Programas y Software Microsoft. Seleccione "Word". Ver
imagen

2. Abraunanueva presentacion
Generalmente, de forma inmediata siempre se abre una nueva presentacion. En caso de no ser

asi, entonces:

Haga clic en el menud "Archivo” (File). Haga clic en el boton de "Office" (Office
Seleccione la opciéon "Nuevo" (New). button).
Seleccione la opcién "Nuevo" (New).

3. Haga clic sobre la opcién "documento 4, Haga clic sobre la opcion "presentacién en

en blanco". blanco".

4. Vea su nuevo documento
Identifique todos los menus que estan disponibles para su uso.
5. Guarde su documento
Si va a continuar trabajando con este documento, le recomendamos que lo guarde para que le

ponga nombre y lo ubique en el lugar que usted desea.



H Guarde el documento con el nombre: "Mi primer documento”.

Tema 2. Dar formato al texto

Usted puede comenzar a escribir su cuento, por ejemplo, "Habia una vez"... observara una pequefia barra
vertical parpadeante que va a avanzando mientras escribe...

Esta barra se conoce como punto de interseccion: ... ¢y para qué sirve?
Sirve para saber donde va a aparecer la siguiente letra que teclee

Al momento de escribir en Word aparece también otro signo parecido a este y que al pasar por los Menus
cambia a esta forma.

Ahora, mueva el raton de la computadora de un lado a otro, ¢,ve como se mueve este simbolo?
Cuando se mueve el ratén, lo que esta moviendo es el puntero; cuando se pulsa las teclas de direccion se
mueve el punto de interseccion

Volvamos al cuento, supongamos que esté escribiendo el cuento y comete un error al escribir:

Lo que puede hacer es pulsar la tecla Retroceso que retrocede una posicién borrando la Gltima
letra tecleada.

Antes o después de redactar el texto en si, puede ir dando formato a su documento para que tenga la imagen
que usted desea.

2.1. Formato del caracter

Dar formato a los caracteres se refiere a los cambios efectuados en la apariencia de un documento (la forma
de como se ve en pantalla o impreso), y los cambios sélo afectan a la apariencia del texto, no al contenido.

A un texto se le da formato para enfatizar ciertas palabras o frases, para que luzca atractivo un documento,
pero sobre todo, se le aplica formato para hacer mas facil su comprensién y lectura. El formato se puede
aplicar para textos que apenas va a escribir 0 que ya escribio

Tipografias (Tipos de letra) (Font)

¢Ha visto documentos que tienen tipografias muy llamativas, o que transmiten una idea? Bueno, esto
usted también lo puede hacer en sus documentos, tanto en Word, Power Point o Excel.

Como ya habiamos dicho, puede cambiar el formato del texto a un documento que ya cred, o puede
definirlo antes de escribirlo. Veamos como se hace en ambos casos.

Nota: la variedad de tipografias dependera de su computadora; si su computadora tiene muchas tipografias instaladas,
entonces tendra muchas opciones.
Mas adelante veremos cdmo conseguir mas tipografias para sus aplicaciones.

Para Microsoft Office 2003:

Para dar formato a texto nuevo | Para dar formato a texto ya escrito [

1. Coloque el puntero del 1. Seleccione el texto que desea formatear, haciendo clic en el
raton donde escribira su botén izquierdo del ratén y arrastrando el raton sobre el texto
gue desea formatear.



texto nuevo. Suelte el ratén.

Desde el mend Formato (Format) [

Haga clic en el mena Formato (Format).
Seleccione la opcion Fuente (Font).

Abrird una ventana con las opciones disponibles.
Seleccione la fuente con el ratén.

o 0~ w DN

Al final, haga clic en Aceptar (OK).

Desde la barra de herramientas \

2. Identifique el espacio donde se encuentran las fuentes. En Office 2007, estan en el menu Inicio
(Home).

3. Haga clic en la flecha hacia abajo, y busque la tipografia que desea utilizar.
Arial -

Con esta opcion no necesita hacer clic en algin boton Aceptar.

Para Microsoft Office 2007

Para dar formato a texto nuevo Para dar formato a texto ya escrito

1.  Coloque el puntero del raton 1.  Seleccione el texto que desea formatear,
donde escribira su texto nuevo. haciendo clic en el bot6n izquierdo del raton y
arrastrando el raton sobre el texto que desea
formatear.

Suelte el ratén.

Desde el menu Inicio (Home)

Haga clic en el mend Inicio (Home).

Identifique el espacio donde dice Fuente (Font).
Haga clic en el cuadro de dialogo.

Abrird una ventana con las opciones disponibles.

Seleccione la fuente con el ratén.

No o eDn

Al final, haga clic en Aceptar (OK).

Desde la barra de herramientas

2. Identifique el espacio donde se encuentran las fuentes. En Office 2007, estan en el menu Inicio



(Home).

3. Haga clic en la flecha hacia abajo, y busque la tipografia que desea utilizar.
Arial ™

Con esta opcioén no necesita hacer clic en algun botdén Aceptar.

Tamafio de texto (Size)

El tamafio de una fuente se mide en puntos; a mayor nimero de puntos, mas grande es el tamafio del
caracter. El tamafio mas comun que se utiliza en los documentos para la lectura de un texto, esta entre
10y 12 puntos.

e En un procesador de textos como Word se recomienda utilizar tamafio entre 10y 12.
e En Power Point se recomienda utilizar un tamafio minimo de 24, hasta 36 puntos.

e En Excel, es parecido al Word, donde el tamafio minimo podréa ser de 10 a 12

Para Microsoft Office 2003:

Para dar formato a texto nuevo Para dar formato a texto ya escrito

1.  Coloque el puntero del raton donde 1.  Seleccione el texto que desea
escribira su texto nuevo. formatear, haciendo clic en el boton
izquierdo del raton y arrastrando el ratén
sobre el texto que desea formatear.
Suelte el raton.

Desde el menu Formato (Format)

Haga clic en el ment Formato (Format).
Seleccione la opcion Fuente (Font).
Abrird una ventana con las opciones disponibles.

Seleccione el tamarfio de la fuente con el ratén.

o g H w DN

Al final, haga clic en Aceptar (OK).

Desde la barra de herramientas

2. Identifique el espacio donde se encuentran las fuentes. En Office 2007, estan en el menu
Inicio (Home).
3. Haga clic en la flecha hacia abajo, y busque el tamafio deseado. Si no encuentra un

tamafio, usted lo puede escribir en ese espacio.
Anal - 11 -



Con esta opcién no necesita hacer clic en algun botén Aceptar.

Para Microsoft Office 2007

Para dar formato a texto nuevo Para dar formato a texto ya escrito [

1.  Coloqgue el puntero del raton donde 1.  Seleccione el texto que desea formatear,
escribira su texto nuevo. haciendo clic en el bot6n izquierdo del raton y
arrastrando el raton sobre el texto que desea
formatear. Suelte el raton.

Desde el menu Inicio (Home) [

Haga clic en el mend Inicio (Home).

Identifique el espacio donde dice Fuente (Font).
Haga clic en el cuadro de dialogo.

Abrird una ventana con las opciones disponibles.

Seleccione el tamafio de la fuente con el ratén.

N o ok wDd

Al final, haga clic en Aceptar (OK).

Desde la barra de herramientas [

2.  Identifigue el espacio donde se encuentran las fuentes. En Office 2007, estan en el menu
Inicio (Home).
3. Haga clic en la flecha hacia abajo, y busque el tamafio deseado. Si no encuentra un tamaiio,

usted lo puede escribir en ese espacio.
Arial 131 -

Con esta opcidn no necesita hacer clic en algin boton Aceptar.

Estilos de texto (Style)

Los estilos de texto sirven para enfatizar o darle un tratamiento diferente al texto, esto puede ser
usado en titulos, subtitulos, notas, etc.; para darle este tratamiento utilizamos cominmente tres
estilos:

N & 5

Negritas Italicas = Subrayadas

¢ Sidistingue las diferencias entre estilos?

Como ve en esa pregunta, podemos utilizar los estilos en una misma oracién, e incluso mezclarlos,
por ejemplo, la palabra "diferencias" tiene el estilo de negritas y de subrayado.



¢, Cémo hacemos para aplicar estilo a nuestro texto? Veamos los pasos.

Para Microsoft Office 2003:

Para dar formato a texto nuevo [ Para dar formato a texto ya escrito [

1.  Cologue el puntero del ratén donde 1.  Seleccione el texto que desea formatear,
escribira su texto nuevo. haciendo clic en el boton izquierdo del raton
y arrastrando el ratén sobre el texto que
desea formatear. Suelte el raton.

Desde el ment Formato (Format) [

Haga clic en el mend Formato (Format).
Seleccione la opcion Fuente (Font).
Abrird una ventana con las opciones disponibles.

Seleccione el estilo de la fuente con el raton.

o ok W DN

Al final, haga clic en Aceptar (OK).

Desde la barra de herramientas \

2. Identifique el espacio donde se encuentran las fuentes. En Office 2007, estan en el menu Inicio
(Home).
3.  Verdalos estilos mas comunes, pero si desea otro, haga clic en la flecha hacia abajo, y busque el

estilo deseado.
N & §

Con esta opcioén no necesita hacer clic en algun boton Aceptar.

Para Microsoft Office 2007

Para dar formato a texto nuevo Para dar formato a texto ya escrito

1.  Coloque el puntero del raton 1.  Seleccione el texto que desea formatear,
donde escribira su texto haciendo clic en el boton izquierdo del raton y
nuevo. arrastrando el raton sobre el texto que desea

formatear. Suelte el ratén.

Desde el mend Inicio (Home)

2. Haga clic en el mend Inicio (Home).
3. Identifique el espacio donde dice Fuente (Font).



Haga clic en el cuadro de dialogo.
Abrira una ventana con las opciones disponibles.
Seleccione el estilo de la fuente con el raton.

N oo o &

Al final, haga clic en Aceptar (OK).

Desde la barra de herramientas

2. Identifigue el espacio donde se encuentran las fuentes. En Office 2007, estan en el
menu Inicio (Home).
3. Veralos estilos mas comunes, pero si desea otro, haga clic en la flecha hacia abajo, y

busque el estilo deseado.
N & §

Con esta opcién no necesita hacer clic en algan botén Aceptar.

Color de texto (Color)

A un texto se le puede aplicar color para resaltar palabras o frases, que al ser destacadas
faciliten la comprension del documento; incluso, el color en un documento puede convertirlo en
una presentacion mas atractiva para el lector; sin embargo, para conservar limpieza en la
apariencia del documento no debe abusarse de su aplicacion. Para destacar un texto con color,
puede usar estas dos opciones:

EE? hd A -
|
Texto resaltado de color amarillo Texto de color naranja
Esta opcion es como un marcador Esta opcion le pone un color
de color sobre un texto color diferente al texto.
negro.

Para Microsoft Office 2003:

Para dar formato a texto nuevo Para dar formato a texto ya escrito

1.  Coloqgue el puntero del ratén donde 1.  Seleccione el texto que desea
escribira su texto nuevo. formatear, haciendo clic en el botén
izquierdo del ratén y arrastrando el ratén
sobre el texto que desea formatear.
Suelte el raton.

Desde el menl Formato (Format)

Haga clic en el mend Formato (Format).
Seleccione la opcién Fuente (Font).
Abrird una ventana con las opciones disponibles.

o~ e DN

Seleccione el color de la fuente con el ratén.



6.  Alfinal, haga clic en Aceptar (OK).

Desde la barra de herramientas

2. Identifique el espacio donde se encuentran las fuentes. En Office 2007, estan en el
mend Inicio (Home).

3.  Veralos colores que se utilizaron por Gltima vez, pero si desea otro, haga clic en la
flecha hacia abajo, y busque el color deseado.

Con esta opcién no necesita hacer clic en algun botén Aceptar.

Para Microsoft Office 2007

Para dar formato a texto nuevo [ Para dar formato a texto ya escrito

1.  Coloque el puntero del raton donde 1.  Seleccione el texto que desea formatear,
escribira su texto nuevo. haciendo clic en el botén izquierdo del ratén
y arrastrando el raton sobre el texto que
desea formatear. Suelte el raton.

Desde el menu Inicio (Home)

Haga clic en el mend Inicio (Home).

Identifique el espacio donde dice Fuente (Font).
Haga clic en el cuadro de dialogo.

Abrird una ventana con las opciones disponibles.

Seleccione el color de la fuente con el raton.
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Al final, haga clic en Aceptar (OK).

Desde la barra de herramientas

2. Identifique el espacio donde se encuentran las fuentes. En Office 2007, estan en el mend Inicio
(Home).

3. Veralos colores que se utilizaron por ultima vez, pero si desea otro, haga clic en la flecha hacia
abajo, y busque el color deseado.
Con esta opcidn no necesita hacer clic en algin boton Aceptar.

Tema 2. Dar formato al texto

2.2. Listas con vifietas y numeradas (Bullets and numbering)

Office proporciona dos herramientas que nos permiten ordenar visualmente la informacion: las listas
numeradas y las listas con vifietas.



Lista numerada Lista con vifietas

1. Perro s Perro
2. Gato + (Gato
1. Pajaro « Pajaro
4. Pato « Pato

Veamos cOmo se generan estas listas.

Para Microsoft Office 2003:

Para dar formato a texto nuevo Para dar formato a texto ya escrito

1. Coloque el puntero del ratén donde 1. Seleccione el texto que desea formatear,
escribird su texto nuevo. haciendo clic en el boton izquierdo del raton
y arrastrando el ratén sobre el texto que
desea formatear. Suelte el raton.

Desde el menu Formato (Format)

Haga clic en el menu Formato (Format).

Seleccione la opcién Numeracion y vifietas (Bullets and numbering).
Abrira otra ventana con varias opciones:

Seleccione si desea hacer una lista con vifietas o nimeros.

De entre las opciones, elija la mas adecuada a su lista.
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Al final, haga clic en Aceptar (OK).

Desde la barra de herramientas

2. Identifique el espacio donde se encuentran las herramientas de listas numeradas o con vifietas. En
Office 2007, estan en el menu Inicio (Home) en el apartado de Péarrafo (Paragraph).
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3. Seleccione el icono #= para hacer una lista numerada.
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4. Seleccione el icono :*= para hacer una lista con vifietas.

Con esta opcidn no necesita hacer clic en algun botoén Aceptar.

Para Microsoft Office 2007

Para dar formato a texto nuevo Para dar formato a texto ya escrito

1.  Coloque el puntero del ratén donde 1.  Seleccione el texto que desea formatear,
escribird su texto nuevo. haciendo clic en el boton izquierdo del raton
y arrastrando el ratdn sobre el texto que



desea formatear. Suelte el ratén.

Desde el menu Inicio (Home)

2. Identifique el espacio donde se encuentran las herramientas de listas numeradas o con vifietas. En
Office 2007, estan en el menu Inicio (Home) en el apartado de Parrafo (Paragraph).

e

. . il .
3.  Seleccione elicono *— para hacer una lista numerada.
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4. Seleccione el icono | *=  para hacer una lista con vifietas.

Con esta opcidn no necesita hacer clic en algun botdn Aceptar.

Desde la barra de herramientas

2. Identifique el espacio donde se encuentran las herramientas de listas numeradas o con vifietas. En
Office 2007, estan en el menu Inicio (Home) en el apartado de Péarrafo (Paragraph).

e
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3. Seleccione el icono para hacer una lista numerada.

[
a— v
®

4. Seleccione el icono para hacer una lista con vifietas.

Con esta opcién no necesita hacer clic en algun boton Aceptar.

Tema 2. Dar formato al texto
2.3. Copiar formato (format painter)

Al hacer un documento, a veces nos encontramos con la necesidad de darle el mismo formato a otro texto, en
una pagina mas adelante o atras del documento. Para no buscar de nuevo todas las herramientas para darle
color, tamafio, estilo a un caracter, tenemos la herramienta de Copiar formato (format painter), que nos
permite darle el mismo tratamiento que otro texto.

Por ejemplo:
Este texto ya tiene negritas, Deseo que este texto sea de color
subrayado y la dltima palabra rojo y con negritas.

esta en rojo.

Podemos copiar el formato de la palabra rojo, con esta herramienta de Copiar formato. Veamos cémo se
hace, pues esto nos ahorrard mucho tiempo.

Desde la barra de herramientas

1. Identifique el espacio donde se encuentran las herramientas de formato; En Office 2007, estan en el
menu Inicio (Home) en el apartado de Portapapeles (Clipboard).
2. Seleccione una palabra que tenga el formato que desea copiar, usando el clic izquierdo del ratén y

arrastrando sobre el texto.

3. Hagaun clic en el icono Copiar Formato (Format painter).



Observe que el cursor cambia a la imagen de una escoba.
Mueva el cursor hacia el texto donde se desea aplicar el formato copiado.
Arrastre el ratén haciendo clic en el botén derecho sobre el texto para aplicar el formato.
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Automaticamente se aplicara el formato.

Si desea copiar el formato en parrafos separados, entonces:

Realice los pasos 1y 2.

Haga dos clics en el icono Copiar Formato (Format painter).

Mueva el cursor hacia el texto donde se desea aplicar el formato copiado.
Seleccione el texto con el raton y el clic izquierdo.

Se aplicara el formato automaticamente.
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Para desactivar la herramienta, oprimir el botéon Copiar Formato (Format painter) la tecla Escape
(ESC).

Tema 2. Dar formato al texto
2.4. Alineacion (Align)

Al texto lo podemos alinear en cuatro formas, como se ejemplifica con la propia descripcién de cada una de
ellas:

Tipo de alineacion Tipo de alineacion

Izquierda (left) Alinea el texto al margen izquierdo de la hoja. Sin importar que a la derecha quede
espacio sin utilizar.

Centro (center) Centra el texto utilizando como referencia el tamafio de la hoja.
Derecha (right) Alinea el texto al margen derecho de la hoja. Sin importar que a la izquierda quede

espacio sin utilizar.

Justificado (justify) =~ Acomoda el texto de tal forma que se utilice todo el espacio disponible. Sin importar que
gueden espacios diferentes entre las palabras o letras. Brinda una mejor apariencia.

El proceso para alinear el texto es el siguiente:

Para Microsoft Office 2003:

Para dar formato a texto nuevo Para dar formato a texto ya escrito

1. Coloque el puntero del ratén donde 1. Seleccione el texto que desea formatear,
escribird su texto nuevo. haciendo clic en el boton izquierdo del raton
y arrastrando el ratén sobre el texto que



desea formatear. Suelte el ratén.

Desde el menu Formato (Format)

Haga clic en el menu Formato (Format).
Seleccione la opcion Parrafo (Paragraph).
Abrira otra ventana con varias opciones

En la seccion general, en alineacion, seleccione la alineacion que desea.
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Al final, haga clic en Aceptar (OK).

Desde la barra de herramientas

2. Identifique el espacio donde se encuentran las herramientas de alineacion. En Office 2007, esta en
el menu Inicio (Home) en el apartado de Parrafo (Paragraph).

3. Seleccione la alineacién que desea en su texto.
Con esta opcidn no necesita hacer clic en algin boton Aceptar.

Para Microsoft Office 2007:

Para dar formato a texto nuevo Para dar formato a texto ya escrito

1.  Coloque el puntero del ratén donde 1.  Seleccione el texto que desea formatear,
escribira su texto nuevo. haciendo clic en el boton izquierdo del raton
y arrastrando el ratén sobre el texto que
desea formatear. Suelte el raton.

Desde el menda Inicio (Home)

2. Identifique el espacio donde se encuentran las herramientas de alineacién. En Office 2007, estan en
el menu Inicio (Home) en el apartado de Parrafo (Paragraph).

Haga clic en el cuadro de dialogo.

Se abrira otra ventana con varias opciones.

En la seccién general, en alineacion, seleccione la alineacion que desea.
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Haga clic en Aceptar (OK).

Desde la barra de herramientas

2. Identifique el espacio donde se encuentran las herramientas de alineacién. En Office 2007, esta en
el menu Inicio (Home) en el apartado de Parrafo (Paragraph).
3.  Seleccione la alineacion que desea en su texto.



Con esta opcién no necesita hacer clic en algin botén Aceptar.

Tema 2. Dar formato al texto
2.5. Borrar, insertar, reemplazar, copiar y mover un texto (Delete, insert, replace, copy and move text)

La dltima parte de este médulo consiste en aprender coémo borrar, reemplazar, copiar y/o mover un texto.

Borrar Insertar Reemplazar

Seleccione el texto que desea  Coloque el punto de insercién Seleccione el texto que desea
eliminar y presione la tecla Del  donde desea agregar el texto, y sustituir, y escriba el nuevo sobre el
o Supr. comience a escribirlo. area sombreada.

Los procesos de copiar y mover texto son un poco mas largos.

Copiar texto (Copy)

Copiar texto es un procedimiento muy comun al escribir un documento, se pueden duplicar caracteres,
palabras, frases, parrafos, documentos completos, incluso un objeto o imagen.

Al utilizar el comando Copiar, se almacena un duplicado del elemento en un area denominada Portapapeles;
cabe destacar que el elemento original permanece intacto en la misma posicion dentro del documento.

De esta manera, los objetos que han sido copiados en el Portapapeles estan disponibles para ser insertados
cuantas veces se requieran. El contenido del portapapeles no se alterara hasta que utilice nuevamente los
comandos Copiar, Cortar o hasta que apague la computadora.

A continuacion se describe el procedimiento para copiar un texto:

Desde el menu Edicion (Edit) Desde el mena Inicio (Home)
1. Seleccione el texto que desea copiar. 1. Seleccione el texto que desea copiar.
2. Vaya al menu Edicién (Edit). 2. Vaya al mentd Home (Inicio).
3. Seleccione la opcién Copiar (Copy). 3. Seleccione el icono Copiar (Copy) =E 1)
4. Cologue el puntero del raton donde desea 4. Coloque el puntero del ratén donde desea
copiar el texto. copiar el texto.
5. Vayanuevamente al menu Edicion (Edit). 5. Ahora seleccione el icono Pegar (Paste).

6. Seleccione la opcién Pegar (Paste).

Desde la barra de herramientas

1. Seleccione el texto que desea copiar.

2. Hagaclic en el icono Copiar (Copy) =
3. Coloque el puntero del ratén donde desea copiar el texto.



4. Haga clic en el icono Pegar (Paste) = .

Mover texto
(Move)

Mover un texto es también una de las tareas mas usuales al escribir un documento, el procedimiento es muy
similar al de Copiar, con la diferencia que el texto original se traslada a la nueva posicion.

Secciones de texto pueden ser movidas de una parte del documento a otra, cortandolo de su posicion original
y pegéandolo a la nueva posicion; o bien, simplemente arrastrando el texto a la nueva posicién.

A continuacion se describe el procedimiento para copiar un texto:

Office 2003 Office 2007

Desde el menu Edicion (Edit) Desde el mendu Inicio (Home)
1. Seleccione el texto que desea copiar. 1. Seleccione el texto que desea copiar.
2. Vaya al menu Edicién (Edit). 2. Vaya al menu Home (Inicio).
3. Seleccione la opcién Cortar (Cut). 3. Seleccione el icono Cortar (Cut) & .
4. Coloque el puntero del raton donde desea 4. Coloque el puntero del ratén donde desea
copiar el texto. copiar el texto.
5. Vayanuevamente al mend Edicion (Edit). 5. Ahora seleccione el icono Pegar (Paste).

6. Seleccione la opcién Pegar (Paste).

Desde la barra de herramientas

Seleccione el texto que desea copiar.

Haga clic en el icono Cortar (Cut) & .

Coloque el puntero del raton donde desea copiar el texto.
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Haga clic en el icono Pegar (Paste) = .

Otras formas de mover texto

Arrastrando el texto hasta la nueva posicion
1.  Seleccione el texto a mover.

2. Coloque el puntero sobre el area iluminada, hasta que el puntero cambie a la forma de una flecha

ligeramente inclinada a la izquierda.

3. Oprima el botén izquierdo del ratén y sin soltarlo mueva el cursor hasta la nueva posicion.



4. Suelte el boton para que el texto automaticamente se traslade.

Mediante el ratén

1.  Seleccione el texto a mover con el raton.

2. Presione el boton derecho del ratén sobre el area sombreada y seleccione la opcion de Copiar
(Copy) o Cortar (Cut).

3. Con el ratén, cologue el punto de insercion en el lugar en donde desea introducir el texto.

4. Presione el botdn derecho del raton y seleccione la opcion de Pegar (Paste).

Mediante el teclado

Seleccione el texto utilizando la combinacion de teclas Shift + flechas
Presione Ctrl. + C, para copiar, o Ctrl. + X, para cortar.

Con el teclado, coloque el punto de insercion en el lugar en donde desea introducir el texto.
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Presione Ctrl. + V para pegar el texto en el portapapeles

Tema 2. Dar formato al texto
2.6. Deshacer y rehacer cambios (Undo and Redo)

En Office podemos deshacer los cambios que hemos hecho, o los podemos rehacer.

Para Microsoft Office 2003:

Deshacer cambios Rehacer cambios

Si usted realiz6 un cambio y ahora lo quiere deshacer, = Si usted borré un cambio, inmediatamente lo puede

entonces inmediatamente: recuperar, haciendo lo siguiente:
Desde el menu Edicion (Edit) Desde el menu Edicion (Edit)
1. Vayaal menu Edicion (Edit). 1. Vaya al menu Edicién (Edit).
2. Seleccione la opcion Deshacer (Undo). 2. Seleccione la opcién Rehacer (Redo) &)
i:l
Desde la barra de herramientas Desde la barra de herramientas
1. En la barra de herramientas, identifique el 1. En la barra de herramientas, identifique el
icono 3 . icono
2. Haga clic en el icono. 2. Haga clic en el icono.

Otras formas deshacer y rehacer



Combinaciéon de teclas

1. Para deshacer cambios, oprima las teclas Ctrl + Z

2. Para rehacer cambios, oprima las teclas Ctrl + Y

La herramienta Deshacer (Undo) guarda cierto nimero de cambios que pueden cancelarse. La forma de
anular mas de un cambio es:

1. Presionar la flecha que se encuentra junto al botén Deshacer (Undo), para que muestre una lista de
los ultimos cambios realizados.
2. Presionar la flecha que se encuentra junto al botén Deshacer (Undo), para que muestre una lista de

los Gltimos cambios realizados.

Para Microsoft Office 2007:

Deshacer cambios Rehacer cambios

Si usted realiz6 un cambio y ahora lo quiere deshacer, = Si usted borré un cambio, inmediatamente lo puede

entonces inmediatamente: recuperar, haciendo lo siguiente:
Desde las herramientas de acceso rapido Desde las herramientas de acceso rapido
1. Identifique la barra de herramientas de 1. Identifique la barra de herramientas de
acceso rapido. acceso rapido.
2. Haga clic en el icono " . 2. Haga clic en el icono o .
Desde la barra de herramientas Desde la barra de herramientas
1. En la barra de herramientas, identifique el 1. En la barra de herramientas, identifique el
icono E . icono o |
2. Haga clic en el icono. 2. Haga clic en el icono.

Otras formas deshacer y rehacer

Combinaciéon de teclas

1. Para deshacer cambios, oprima las teclas Ctrl + Z

2. Para rehacer cambios, oprima las teclas Ctrl + Y

La herramienta Deshacer (Undo) guarda cierto nimero de cambios que pueden cancelarse. La forma de
anular mas de un cambio es:

1. Presionar la flecha que se encuentra junto al botén Deshacer (Undo), para que muestre una lista de



los ultimos cambios realizados.
2. Presionar la flecha que se encuentra junto al botén Deshacer (Undo), para que muestre una lista de

los Ultimos cambios realizados.

2.7. Encabezado y pie de pagina

Imaginemos que el texto va a ser un oficio dirigido a los padres de familia de una escuela, por esta razon la
hoja debe de estar membretada o con un encabezado, y firmada o un pie de pagina.

Los membretes se pueden hacer con la herramienta de Encabezado y Pie de pagina.

Encabezado: Es la informacion que aparece en la parte superior de una pagina, ajena a la informacién del
contenido.

Pie de pagina: Es la informacién que aparece en la parte inferior del documento

El encabezado o pie de pagina pueden contener cualquier texto, aunque generalmente se escribe la siguiente
informacion:

e Numero de pagina

e Nombre de la organizacion
e Direccién

e Nombre del documento

e Nombre del tema

e  Entre otros

Veamos qué necesitamos hacer para insertar y modificar un encabezado y/o pie de pagina.
Siga estos pasos:

Office 2003 [ Office 2007 [

1. Vayaal menu "Ver"(View) y seleccione la 1. Vayaal menu "Insertar" (Insert).
opcion "Encabezado y pie de pagina" Seleccione el comando "Encabezado y pie
(Header and footer). de pagina" (Header and footer).
2. Veraun espacio para escribir texto en la 2. Abra el subment del comando
parte superior, y una barra de herramientas "Encabezado" (Header)
flotando en el documento. Apareceran diversos formatos que se

pueden aplicar.

3.  Aplique alineacioén y formato al texto de la forma acostumbrada



4.

10.

11.

12.

13.

Ahora inserte un pie de pagina

Vaya al menu "Ver" (View) y seleccione la
opcién "Encabezado y pie de pagina"
(Header and footer). Ubique el puntero del

raton en la parte inferior del documento.

Al oprimir este boton aparecera en pantalla
el area definida como pie de pagina.
Escriba en el rea que delimita la linea
punteada, el texto como desea que
aparezca como pie de pagina (por ejemplo,

puede ser la fecha o la ciudad).

4,

5.

Abra la pestafia "Insertar" (Insert) de la
cinta de opciones. Seleccione el comando
segun sea el caso del grupo de
"Encabezado y pie de pagina" (Header

and footer).

Abra el submenu del comando "Pie de
pagina" (Footer)
Apareceran diversos formatos que se

pueden aplicar.

Aplique la alineacion y formato de la forma acostumbrada

Oprima en la barra de herramientas flotante el boton "Cerrar" (Close), para que se apliquen los

cambios y volver a la vista "Disefio de pagina" (Page setup):

Si desea borrar un encabezado o pie de pagina

Abra el menu "Ver" (View) y seleccione la
opcién "Encabezado y pie de pagina"
(Header and footer):

Seleccione el texto que desea borrar del

encabezado

Oprima la tecla DEL o SUPR:

Oprima el botén "Cambiar entre

encabezado y pie"

Seleccione el texto que desea borrar del

pie de pagina

Oprima la tecla DEL o SUPR:

8.

Abra el menu "Insertar” (Insert) de la cinta
de opciones. Seleccione el comando segun
sea el caso del grupo de "Encabezado y

pie de pagina" (Header and footer).

Seleccione la opcion "Quitar" (Remove)
encabezado o pie de pagina segun sea el

caso:



14.

Oprima en la barra de herramientas flotante el botdén "Cerrar" (Close), para que se apliquen los

cambios y volver a la vista "Disefio de pagina" (Page setup):

Tema 2. Dar formato al texto

2.8. Numeracion de paginas

Cuando se escriben documentos particularmente extensos, es muy util tener las paginas numeradas.

Como se ha visto en este tema, las paginas de un documento pueden numerarse al editar el pie de pagina
(oprimiendo el boton nimero de pagina). Ademas de este método, se puede elegir el comando "Insertar
ndmeros de paginas".

1.

¢Desea utilizarlo? Entonces necesita seguir estos pasos.

Office 2003 Office 2007

Abra el menu "Insertar" (Insert) y
seleccionar el comando "Nameros de
péaginas" (Page numbers):

En el cuadro de dialogo, abra la lista de

opciones "Posicion” (Position)

Seleccione la opcién "Superior” (Top) para
agregar numeros en el encabezado. Si
desea agregrar numeros en el pie de la

pagina, seleccione "Inferior" (Bottom)

Abra la lista de opciones de "Alineacion”
(Align)

Seleccione una de las siguientes opciones:
o Derecha (Right): alinea los
numeros a la derecha de la hoja.
(o} Izquierda (Left): alinea los
numeros a la izquierda de la hoja.
o Centro (Center): coloca el nimero

al centro de la pagina.

1.

2.

Abra el menu "Insertar” (Insert) de la cinta

de opciones.

En el submenu del grupo "Encabezado y
pie de pagina" (Header and footer), abra el
submend del comando "NUumero de
pagina" (Page number).

Seleccione el lugar deseado donde se
quiere insertar el nUmero:
1. Parte superior (Top of Page)

2. Parte inferior (Bottom of Page)

Si desea poner un formato determinado a
los nimeros, debera seleccionar la opcion

"Formato de nimeros de péagina".



(o] Exterior o Interior: se refiere a la
alineacién de los numeros cuando

el documento sera encuadernado.

5. Si desea que aparezca numerada la

primera pagina:

Haga clic para agregar la marca en el cuadro

"NUumero en la primera pagina".

De lo contrario:

Quite la marca para que la primera hoja se

imprima sin nimero y que la segunda pagina

inicie con el nimero 2.

En dado caso que desee quitar el nUmero
de pagina, hay que seleccionar la opcion del
submenu "Quitar nimero de pagina"

(Remove page numbers)

6. Haga clic en el boton "Formato" (Format) para personalizar la numeracion del documento, por

ejemplo

(o] Utilice nUmeros romanos

(o] Utilice letras como numeracién

o Inicie la numeracién con un nimero en particular

7. Haga clic en el boton "Aceptar" (OK), para aplicar los cambios.

Ya que conoci6 el proceso de insertar un pie de pagina, agregue un encabezado en el cual se ponga el
nombre de la escuela y en la parte del pie de pagina agregue la direccion.

Conclusiones

Aqui terminamos el tema de Word.

Asi como existen las plantillas para hacer curriculums, también existen varias plantillas para hacer tarjetas de

presentacion.

A continuacion vamos a repasar lo aprendido, creando una tarjeta: (realizar ejercicio en la plataforma)

Actividad de Comprobacion
Aqui terminamos el tema de Word.

En este tema usted aprendi6 a:

e Crear un documento
e Dar formato al texto
e  Utilizar las plantillas predeterminadas

e Insertar objetos en un documento



e Reuvisar la ortografia y graméatica
e Realizar funciones como el interlineado, buscar y reemplazar palabras, y el salto de pagina

e Insertar una tabla

Lo invitamos a realizar la Actividad 4. Comprobacion Procesador de palabras (Word).

Si ya se encuentra listo, haga clic en el icono de la actividad. Si necesita repasar los contenidos, vuelva a los
temas, léalos y realice los ejercicios; al final, regrese a este punto y realice la actividad.

POWER POINT

Power Point
Presentacion

¢Cémo vamos hasta este momento?
Vamos a comenzar con otro tema muy importante de las funcionalidades del Office, el uso del presentador
electrénico o mejor conocido como Power Point.

Una presentacion electrénica sirve para poner de forma grafica alguna informacion sobre:
Una tarea de la escuela, un catélogo de productos, una presentacion para el trabajo, etc.

Comencemos por conocer Power Point:

¢ Qué es power point? PowerPoint es identificado tanto como presentador electronico como una
herramienta multimedia, ya que permite la inclusion de texto, gréaficos, fotografias, sonido y video. Las
presentaciones se desarrollan de forma automatica, incluyendo también diversos efectos especiales

Conociendo las diapositivas: Antes de aprender a crear una presentacién en Microsoft PowerPoint es
importante planear la estructura de la misma, es decir, qué elementos contendra cada diapositiva (titulo,
texto, imagenes, gréficas, tablas, listas, etc .).

Pero, ¢ qué es una diapositiva?
Es el area de trabajo donde se realizan las presentaciones de Power Point, asi como lo es un documento es
en el procesador de texto

Tema 1. Crear una presentacion
1.1. Crear una presentacién en blanco

El Power Point es un software 0 programa que nos ayuda a realizar una presentacion, sobre alguna tarea de
la escuela, un catalogo de productos, una presentacion para el trabajo, etc. Esta presentacion la podemos
guardar en la computadora o también la podemos tener en Internet, en algun sitio Web o enviarla por correo
electronico. jAsi que son muy practicas!

¢COlmo se crea una presentacion?
Veamos los pasos que son necesarios realizar.

Office 2003 [ Office 2007



1. Abralaaplicacion
Haga clic en "Inicio" (Start) y busque en Programas y Software Microsoft. Seleccione
"Power Point". Ver imagen

2. Abraunanueva presentacion
Generalmente, de forma inmediata siempre se abre una nueva presentacion. En caso de no

ser asi, entonces:

3. Haga clic en el menu "Archivo” (File). 3. Haga clic en el botén de "Office"
Seleccione la opcién "Nuevo" (New). (Office button).

Seleccione la opcién "Nuevo" (New).

4. Haga clic sobre la opcidn "presentacion 4, Haga clic sobre la opcion

en blanco". "presentacion en blanco".

5.  Veasu nueva presentacion
En la pantalla principal se abrirhd un documento en blanco, en donde le pedira escribir el
titulo y subtitulo de la presentacion.
6. Guarde su presentacion
Si va a continuar trabajando con esta presentacion, le recomendamos que la guarde para
que le ponga nombre y la ubique en el lugar que usted desea.
H Guarde el documento con el nombre: "Mi primera presentacion”.

Recuerde que en el nombre del archivo NO se deben escribir acentos y efies (f).
Aunque ya se explicd como se guarda una presentacion, es importante retomar el tema, ya que Power Point nos permite
guardar en dos formatos:

e Formato ppt: es el formato estandar.
e Formato pps: recomendable cuando queremos enviar la presentacion o compartirla, ya que abrira la

presentacion lista para verse en pantalla, sin tener la opcion de modificarla

Tema 1. Crear una presentacion

1.2. Crear una presentacion a partir de una plantilla de disefio

Otra forma de crear una presentacion es a partir de una plantilla de disefio.
¢Qué significa esto?

Que en Power Point ya vienen algunos disefios de presentaciones para varias cosas.
Ejemplos:
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Calendarios Presentaciones de fotos Presentaciones para
algln tema en especial

¢Le seria de utilidad usar una plantilla de disefio?

Veamos como se hace una presentacion de esta forma.

Office 2003 Office 2007

1.  Abrael mend "Archivo” (File). 1. Abraelicono "Inicio” (Start).

2. Seleccione la opcion "Nuevo" (New).

3. Se abrira el panel de tareas a la 3. Se abrira otra ventana con
derecha de la pantalla. Haga clic varias opciones. Del lado
sobre la opcién "A partir de una izquierdo se encuentran las
plantilla de disefio". plantillas instaladas o guardadas,

y las plantillas en Internet o en
linea.

# Mas informacion sobre Plantillas Office
Online

4, A Seleccione el disefio deseado, haciendo clic sobre él.

5. jListo! En la pantalla principal se abrira una diapositiva con la plantilla ya
aplicada.

Tema 2. Insertar diapositivas

La diapositiva es el espacio que tenemos disponible para trabajar en Power Point. La siguiente imagen
muestra lo que es una diapositiva.

Usted puede insertar pocas o muchas diapositivas segun sus necesidades.
Al insertar diapositivas usted tiene varias opciones:

Insertar diapositivas

Office 2003 Office 2003/2007 Office 2007



Menu Insertar (Insert) Teclas de Control Menu Inicio (Home)

Haga clic en el mena Presione la combinacién de  Haga clic en el boton
"Insertar" (Insert); después | teclas Nueva diapositiva (New
seleccione la opcion nueva CTRL + M. slide) que se encuentra en
diapositiva (New slide). el mend Inicio (Home).

Boton en barra de
herramientas

Haga clic sobre la opcién
"Nueva diapositiva" (New
slide).

Automaticamente se afiadira una diapositiva nueva al final de la presentacion o después de la diapositiva que
se tenga seleccionada.

Tipos de diapositivas

Existen varios tipos de diapositivas.

Diapositiva para portada. Esta diapositiva se usa normalmente en la portada
— de la presentacion. Tiene el espacio para el titulo y el texto.

Diapositiva para sélo un titulo. También tiene la opcién de poner sélo un
titulo, a diferencia de la diapositiva para portada 1.

O Diapositiva para titulo y texto. Esta diapositiva es la mas comun en una
B presentacion, y se usa para incluir los titulos y subtitulos de la presentacién y su

respectivo texto.

Diapositiva con dos columnas. Esta diapositiva se utiliza si usted quisiera
p s comparar dos contenidos, o dos textos. En la parte del texto se pueden
acomodar por columnas.

Diapositiva en blanco. Cuando usted no desea ponerle formato a su texto,
puede utilizar esta opcion.

Diapositiva para video. Esta diapositiva se utiliza para poner un video en la
pantalla completa, o puede ser una grafica o una fotografia.

Estas son las diapositivas mas comunes, pero existen mas opciones.

Utilizar temas y colores en sus diapositivas

Seguramente se preguntara:
¢ Qué es un tema?

Un tema es una plantilla de disefio definida con cierta combinacién de forma y color en la diapositiva.
Ejemplos:
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Segun el estilo que seleccione, se define el tipo de letra, los colores de los textos y el fondo de la diapositiva.
Usted puede insertar un tema en su presentacion, para hacerlo siga estos pasos:
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1.  Abrael mend "Formato" (Format) y 1. Vaya al menu "Disefio" (Design)

seleccione la opcion "Estilo de
diapositiva" (Slide design).

2. Seleccione en el panel de tareas la 2. Al centro de las opciones de esa pestafia
opcion: "Plantillas de disefio" (Design vera que hay una barra de diapositivas
templates). pequefias con una combinacion de colores

llamadas: Temas.

3. Al poner el apuntador sobre un disefio, 3. Una vez que identifique qué tema desea
aparece una flecha del lado derecho de la insertar en su presentacion, haga clic sobre
plantilla, al hacer clic sobre esa flecha, da él y se aplicara en las diapositivas de la
la opcidn de aplicar a todas o solamente a presentacion.

las diapositivas seleccionadas.

4.  Para poder aplicar el tema, haga clic
sobre la opcion indicada y de inmediato se
reflejara el cambio en las diapositivas
elaboradas.

Si desea cambiar los colores del tema, vea mas informacién sobre este tema:
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1. Vayaal menl "Formato" (Format) y seleccione la 1. Vayaal menl "Disefo"
opcion "Fondo" (Background) (Design) de la cinta de
opciones.
2. Oprima la flecha del cuadro Relleno de fondo para 2. Haga clic en la flecha de la
desplegar, seleccione una de las opciones y apliquela a opcion "Estilos de fondo"

la diapositiva actual o a todas las diapositivas. (Background styles).



(o} Oprima uno de los cuadros de color para
aplicar un color sélido.

o Mas colores... de relleno: Seleccione un color
de la gama de colores.

o Efectos de relleno: Oprima una de las
pestafias para aplicar los efectos de:

degradado, textura, trama o imagen.

Insertar color en el fondo

Color de fondo es el color, sombreado, trama y textura que aparecen como fondo de la diapositiva.

La diferencia entre el comando "combinacion de colores de la diapositiva" y el comando de "fondo" es, que
con el primero Unicamente puede cambiarse el color de fondo de la diapositiva, sin embargo, con el segundo,
ademas de modificar el color puede aplicar ciertos efectos como: sombreado, textura, trama, incluso
seleccionar una imagen de fondo.

1S

Para cambiar el color del fondo, debe seguir estos pasos:
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1.  Vayaal menu "Formato" (Format) y seleccione la 1. Vayaal menu "Disefio" (Design) de
opcion "Fondo" (Background) la cinta de opciones.

2. Oprima la flecha del cuadro Relleno de fondo para 2. Haga clic en la flecha de la opcién
desplegar, seleccione una de las opciones y "Estilos de fondo" (Background
apliquela a la diapositiva actual o a todas las styles).
diapositivas.

o Oprima uno de los cuadros de color
para aplicar un color sélido.

o Mas colores... de relleno: Seleccione un
color de la gama de colores.

o Efectos de relleno: Oprima una de las

pestafias para aplicar los efectos de:



degradado, textura, trama o imagen.

Tema 3. Insertar objetos en diapositivas
Usted puede insertar diferentes tipos de objetos en sus diapositivas. Vamos a aprender como hacerlo.

Insertar textos en diferentes estilos
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1. Seleccione de las herramientas de acceso rapido, el icono |"‘_-.| que es un
Cuadro de Texto (Text box).

2. Una vez seleccionada esa opcidn, el cursor toma otra forma para insertar el
texto; mueva el Mouse hacia el lado derecho de la pantalla y coloque el cursor

para escribir el texto indicado.

Insertar imagenes predisefiadas

Las imagenes predisefiadas son llamadas cominmente como "Clip art", que son imagenes que ya el Power
Point trae para usarlas en sus presentaciones. Pueden ser dibujos o fotografias.
Existen dos formas de insertar este tipo de imagenes.
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1. Vayaal menu 1. Alinsertar una 1. Vayaal menu "Insertar”
"Insertar” (Insert), y diapositiva, aparecera (Insert).
haga clic en la opcion un recuadro con varias
de "Imagen” (Image). opciones
El=l

Haga clic en el icono I:”j"lmagen predisefiada” (Clip art).
En el cuadro de dialogo que aparecera, escriba el nombre de la imagen a buscar, en este caso:
computadora. Posteriormente de clic en el botén "Ir" (Go).
Apareceran varias opciones, seleccione una y haga clic sobre ella para utilizar.
La imagen quedara colocada en el lugar de la plantilla.
Para hacer mas facil la blisqueda de archivos, existen dos opciones:
a. Buscar en: aqui define si desea buscar s6lo en su computadora, o en Internet. Mas
adelante le explicaremos esto.

b. Tipo de archivo: si desea que sean dibujos, fotografias, peliculas, sonidos.

Insertar fotografias o imagenes propias



Las imagenes predisefiadas son llamadas cominmente como "Clip art", que son imagenes que ya el Power
Point trae para usarlas en sus presentaciones. Pueden ser dibujos o fotografias.

Existen dos formas de insertar este tipo de imagenes.
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1. Vayaal menu "Insertar" 1. Alinsertar una 1. Vayaal menu
(Insert), y haga clic en la diapositiva, aparecera "Insertar” (Insert).
opcién de "Imagen” un recuadro con
(Image). varias opciones

Haga clic en el icono @"Fotograﬁa desde archivo" (Picture from file).
Aparecera otra pantalla donde puede buscar la fotografia en su computadora.

Al hacer clic en "Insertar” (Insert), la imagen estara en su diapositiva

Insertar autoformas

PowerPoint no es un programa especializado para dibujar, pero tiene herramientas que permiten hacer
algunos dibujos simples utilizando formas y lineas.

Para dibujar una forma o una linea en la diapositiva siga estos pasos:
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1. De la barra de herramientas de acceso 1. Vayaal menu "Insertar” (Insert), y
rapido, seleccione las autoformas. seleccione la opcion "Formas"
AutoFormas, Linea, Flecha, Rectangulo, (Shapes).

Elipse Office 2007 tiene més formas que el
2003.

Seleccione la autoforma.
Mueva el apuntador hacia la posicion donde desea que inicie el objeto y oprima el boton
izquierdo del ratén.
4. Mantenga presionado el botdn del raton mientras mueve el cursor hacia la posicion donde

desea que termine el objeto que esta dibujado.

Recuerde que un objeto es todo aquel elemento que va en una diapositiva, esto aplica para cualquier

forma, linea, imagen o texto.

o

Suelte el boton del ratén para ver el objeto dibujado.

6. Si desea insertar texto dentro de la autoforma:



a. Presione en la barra de herramientas, en el botén "cuadro de texto".
b. Haga clic sobre la forma. Aparecera el punto de insercion.
C. Empiece a escribir

Insertar diagramas

El Power Point tiene la opcién de insertar diagramas que ya estan dibujados.
Para insertarlos en su presentacion, sélo siga estos pasos
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1. Haga clic sobre sobre el cuadro que 1. Haga clic sobre el cuadro que aparece al
aparece al centro de la diapositiva y centro de la diapositiva y seleccione la
seleccione la opcion "Insertar diagrama u opcién "Insertar diagrama u organigrama"
organigrama" (SmartArt Graphic). (SmartArt Graphic).

2. En el cuadro de dialogo que aparece seleccione el diagrama indicado y haga clic en la opcion
"Aceptar" (OK).

3. En la pantalla se insertara el diagrama. Este lo puede modificar en sus colores, textos, etc.

4. Para cambiar el color de cada una de las 4. En la parte de la cinta de opciones se
partes, se debe seleccionar la imagen abrird un menu que permitird modificar las
haciendo clic sobre ella y abrir la gama de propiedades de nuestro objeto. Por default
colores de fondo de la barra de dibujo para abrira la pestafia "Disefio” (Design) y ahi
aplicarlo. podemos encontrar todo lo relacionado con

forma, color y estilo de nuestro diagrama.
Para cambiar el color de cada una de las
partes, se debe seleccionar la imagen
haciendo clic sobre ella y posteriormente
haga clic sobre el boton "Cambiar colores”
(Change color).

5. Una vez seleccionado y aplicado el color, es importante agregar el texto a cada parte del diagrama.
Haga clic donde dice: "Clic para agregar texto" (Clic to add text), y se agrega el texto.
Si a la autoforma le hace falta otro circulo o cuadro, puede agregarlo. Haga clic derecho sobre la

figura, y seleccione la opcion "Agregar forma" (Insert shape).

6.  Ala parte del diagrama que se puede insertar se le puede cambiar el texto y color con las



indicaciones anteriores.

Insertar dibujos a manos libres

Imagine que estéa dibujando en una hoja de papel y de clic en la imagen
Asi como se puede insertar autoformas en Microsoft Power Point, también existe la opcién de dibujar "A
manos libres" (Scribble), esto significa dibujar como si estuviera frente a una hoja de papel.
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1. Seleccione la herramienta "Autoformas” 1. Oprima en la pestafia de "Insertar",
(Shapes), que se encuentra en la barra de la opcion "Formas" (Shapes).

herramientas de dibujo.

2. En el apartado de "Lineas" (Lines) 2. En el apartado de "Lineas" (Lines)
seleccione el boton "A mano alzada" seleccione el boton "A mano
(Scribble) alzada" (Scribble).

3. Para empezar a dibujar, se debe mantener presionado el botén izquierdo del ratén y
moverlo para realizar los trazos que se deseen.

Insertar video

Esta herramienta permite insertar peliculas o videos con sonido a una presentacion, o incluso solo sonido.
Para hacerlo, siga estas instrucciones:
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1. Vaya al menu "Insertar” (Insert) y seleccione la opcién de "pelicula de
archivo".

2. Se abrir4 una ventana a través de la cual se permitird seleccionar el archivo
del video que se desea insertar.

3. Seleccione el archivo y haga clic en el boton de "Aceptar” (OK).

4. Por ultimo, coloque el video dentro de la presentacion.

Tema 4. Modificar objetos en diapositivas

Una vez que usted insert6 objetos en sus diapositivas, tiene la posibilidad de modificarlos, como cambiarles

de color, recortarlos, agruparlos, duplicarlos, etc. Otra modificacidon que puede hacer es con sus diapositivas,

como cambiarlas de lugar, duplicarlas o borrarlas. En este tema aprenderemos a hacer esto.



4.1. Copiar cuadros de texto

En sus presentaciones, usted puede copiar varios textos.
Para hacerlo, s6lo siga estos pasos:
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1.  Seleccione el cuadro de texto que desea copiar (puede seleccionar més de
uno). Haga clic sobre el cuadro de texto con el botén izquierdo del ratén. Para
seleccionar varios textos, seleccione un cuadro de texto, después haga clic en
la tecla Ctrl, y seleccione otro texto. Vera que los cuadros de texto se
seleccionan a la vez

3.

2. Seleccione el icono Copiar” (Copy) .

0 En Office 2003, se encuentra en la barra de herramientas.
o En Office 2007, se encuentra en el mend "Inicio” (Home).
3. Ubique el cursor en el lugar donde desea copiar los cuadros de texto. Oprima

el icono kel "Pegar" (Paste).

4.2. Mover cuadros de texto

En una presentacion, usted puede mover los cuadros de texto al lugar que usted desea.
Para hacerlo, siga estos pasos:
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1. Haga clic en el cuadro de texto. Aparecera un cuadro sombreado alrededor
del texto.
2. Coloque el cursor en uno de los bordes del cuadro. El cursor cambiara a una

flecha de cuatro puntas.

3. Mantenga presionado el boton izquierdo del raton mientras se mueve el
cursor a la nueva posicion donde se desea colocar el cuadro de texto.

4. Suelte el botdn del raton cuando ya esté en el lugar indicado.

4.3. Duplicar diapositivas

Duplicar diapositiva significa insertar otra igual a la que usted seleccione. Esta funcién es util cuando
gueremos copiar diapositivas muy similares, que cambien sé6lo en pequefios fragmentos de texto o colores.
Para hacerlo, hay que seguir estos pasos:

Office 2003 [ Office 2007

1.  Ubique la diapositiva que quiere duplicar. La diapositiva duplicada se insertara enseguida
de la que selecciond.



2. Abrael menud "Edicién" (Edit) de la 2. Abrael menu "Inicio" (Home) y haga
barra de tareas y seleccione la opcién clic en "Nueva diapositiva" (New
"Duplicar" (Duplicate). Slide).

3. Del menu seleccione la opcidn: "Duplicar diapositivas seleccionadas" (Duplicate
selected slides).

Otra forma de hacerlo es con las teclas de control.
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1. Seleccione la diapositiva y haga clic con el botén derecho del ratén para abrir
el menu contextual.

2. Utilice las teclas de control: Ctrl + Alt + D

3. La diapositiva se insertara después de la seleccionada.

4.4. Mover diapositivas

Esta funcién de mover diapositivas sirve para cuando hemos disefiado una presentacion, y queremos cambiar
de orden una diapositiva, es decir, cambiarla de lugar. Por decir, disefilamos una diapositiva que esta en la
pagina 3, pero ahora queremos que esté en la pagina 4, entonces utilizamos esta funcion de mover la
diapositiva.

La forma mas facil de hacerlo es la siguiente:
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1. Seleccione la diapositiva a mover en la vista (panel izquierdo).

2. Sin soltar el botén izquierdo del ratdn arrastrela hasta la posicion donde quiera situarla. En este
caso la pagina 3.

3. Al desplazar la diapositiva se vera el apuntador del ratén con una flecha con un rectangulo debajo y

aparece una linea entre diapositiva, esta linea indica en que posicion se situara la diapositiva

También puede mover la diapositiva utilizando las teclas de control y los iconos. Para ambos casos,
seleccione la diapositiva a mover.

Iconos Teclas de control

Corte la diapositiva, utilice: ' Icono "Cortar" (Cut) de la barra estandar Teclas Ctrl + X

Posicione el apuntador del raton donde desea insertar la diapositiva. Se insertara después de donde
tiene seleccionado. Por decir, si se posiciona entre la diapositiva 2 y 3, entonces la diapositiva que
insertara sera la nimero 3.



Pegue la diapositiva, Icono "Pegar” (Paste) de la barra estandar  Teclas Ctrl +V
utilice:

4.5. Borrar diapositivas

Esta funcion sirve para cuando ya no queremos utilizar informacion en una presentacion. En lugar de borrar
texto por texto, se borra la diapositiva completa, si es que asi se desea.
Hay varias formas, la mas comin es con las teclas de control:

Office 2003 Office 2007

1. Seleccione la diapositiva que quiere borrar.
2. Presione la tecla Supr

Otra forma de hacerlo es desde los mendus:
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1. Seleccione la diapositiva que desea borrar.
2. Abra el mend "Edicion" (Edit). 2. Abra el mend "Inicio" (Home).

3. Seleccione la opcién "Eliminar diapositiva" (Delete slide). Automaticamente
la diapositiva desaparecera .

Otra forma de hacerlo es utilizando el menu contextual.
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1. Dentro de la diapositiva, haga clic con el botén derecho del ratén.
2. En el cuadro, seleccione la opcién "Eliminar diapositiva" (Delete slide) del
menu contextual.

3. Automéaticamente la diapositiva se borrara

4.6. Color en la imagen

Al insertar una imagen predisefiada, ésta aparece con los colores originales con que fue creada. PowerPoint
permite modificar estos colores para adaptar la imagen a los colores de la presentacion. Al trabajar con
imagenes creadas en otros programas no podra utilizar las herramientas de dibujo para modificar los colores
de la imagen, pero podra cambiarle el brillo y contraste de la imagen, recortarla y afiadirle un borde.

¢,Cémo comenzar?
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1. Haga clic sobre la imagen para 1. Haga clic sobre la imagen para

seleccionarla. Automaticamente aparecera seleccionarla. Automaticamente se abrira



la barra de herramientas "Imagen" (Picture). el mend "Formato" (Format) en la cinta

de opciones.
2. Oprima el botén "Volver a colorear 2. Oprima el botén "Volver a colorear
imagen" (Recolor picture). imagen" (Recolor).
3. Se abrira el cuadro de dialogo "Volver a 3. Se abrira el cuadro de dialogo "Volver a
colorear imagen" (Recolor picture). colorear laimagen" (Recolor).
a. En la secciéon Cambiar, a. Para seleccionar otro color
seleccionar la opcion: basta ubicar el apuntador sobre
b. Colores: para cambiar el color el color deseado y hacer clic.
del relleno y de la linea de la b. Cuando vaya pasando el
imagen. apuntador por cada opcion se
C. Rellenos: para cambiar el color ird viendo en la imagen una
Unicamente de los rellenos sin vista previa.

afectar las lineas.

Cuando se realicen todas las modificaciones
oprima el botdn "Aceptar"” (OK).

4.7. Recortar imagenes
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1. Seleccione la imagen. Aparecera 1. Haga clic sobre la imagen para
automaticamente la barra de herramientas seleccionarla.Automaticamente
"Imagen” (Picture). aparecera la pestafia "Imagen”

(Picture) en la cinta de opciones.
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2. Oprima el botén "Recortar” (Crop) .

3. Coloque el cursor en uno de los pequefios bordes que aparecen sobre el marco de la
imagen.
4. Mantenga presionado el botén mientras mueve el cursor hacia el centro de la imagen.

o

Suelte el boton del ratén cuando haya recortado los elementos deseados.

o

Haga clic fuera de la imagen para desactivar la herramienta "Recortar" (Crop).



4.8. Modificar trazo o dibujo

Esta es una herramienta que brinda la oportunidad de modificar solamente la parte deseada de algun trazo o
dibujo.

Veamos como se hace esto.
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1.  Seleccione el objeto a editar, haciendo doble clic sobre la figura.

2. De la barra de herramientas de dibujo 2. Elija la opcion "Modificar forma" (Edit
(parte inferior de la pantalla) elija el menu shape) del mena "Formato" (Format).
"Dibujo” (Draw).

3. Seleccione la opcién "Modificar puntos" (Edit points).

4, Una vez hecho lo anterior, aparecera el dibujo en forma punteada y el cursor en forma de
estrella indicando cuéles puntos pueden ser modificados o eliminados.
5. Mueva los puntos a como desea modificarlos. Al terminar, haga clic fuera de la imagen para

deshabilitar la herramienta.

4.9. Ordenar objetos

Al insertar varios objetos en PowerPoint, los objetos nuevos son colocados en primer plan; es decir se colocan
"sobre" los objetos anteriores. Sin embargo, usted puede definir qué objeto debe ir al frente y qué objeto debe
ir atras.

Veamos como se hace esto.
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1. Seleccione el objeto al que desea cambiar el orden.

2. Oprima en la barra de herramientas 2. Vaya al menu "Formato" (Format) de la barra
la flecha junto al botén "Dibujo" de "Herramientas de imagen" (Drawing tools),
(Draw). ubicada en el grupo "Organizar" (Arrange).

3. Se abrird un menu.Seleccione del menu, el comando "Organizar” (Order). Se abrira un submenu

con las siguientes opciones:
o Traer al frente: coloca el objeto seleccionado en la parte superior de todos los objetos.

(o] Enviar al fondo: coloca el objeto seleccionado en la parte inferior de todos los objetos.



(o] Traer adelante: coloca el objeto seleccionado una posicidn adelante de los objetos.

(o] Enviar atras: coloca el objeto seleccionado una posicion atras de los objetos.

4. Haga clic sobre la opcién deseada para que aplique la modificacion y acomode los objetos

nuevamente en la diapositiva.

4.10. Alinear objetos

Esta herramienta permite alinear objetos sobre una misma guia o haciendo coincidir ya sea sus centros,
bordes izquierdos o derechos, superiores o inferiores, de manera vertical u horizontal o alinear unos con
respecto a otro.
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1. Insertar la cantidad de objetos deseados.

2. De la barra de herramientas, seleccione el 2. Vaya al menu "Formato" (Format) de la
menu de "Dibujo” (Draw) y sefiale la opcion barra de "Herramientas de imagen"
"Alinear o distribuir" (Align or distribute). (Drawing Tools) y seleccione la opcion

"Alinear o distribuir" (Align or distrubute).

3. Seleccione la opcién que desea.

#Los objetos se alinean unos con respecto a otros, haciendo coincidir su alineacion derecha,
izquierda o verticalmente.

#os objetos toman la orientacion de acuerdo al borde de la plantilla ya sea borde superior,
inferior, o bien, que los objetos se encuentren centrados con respecto a los bordes de la
plantilla.

#os objetos tienen una distribucion alineada, situandose a la misma distancia, de acuerdo a
su orientacion en la plantilla.

4.11. Agrupar objetos

Esta funcion sirve para darle un estilo a todos los objetos en un solo evento, es decir, sin tener que ponerle
formato igual a cada uno.
Veamos coOmo se hace.
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1. Seleccione los objetos que se desean agrupar de manera de que todos estén seleccionados. Se

puede observar que los cuatro objetos se encuentran seleccionados.



2. Seleccione la opcién "Agrupar” 2. Vaya al menu "Formato" (Format) de la barra
(Group) del menu de "Dibujo" (Draw) de herramientas de "Dibujo" (Drawing Tools) y

de la barra de herramientas de dibujo. seleccione la opcion "Agrupar” (Group).

3. Como resultado, los objetos que se agrupan se convierten en un solo objeto. Esto permitira
moverlos juntos, a otro lugar de la diapositiva y a otros archivos.

4.12. Girar objetos

A veces los objetos que insertamos necesitamos que estén volteados o movidos hacia algin lado. Esto se
puede hacer con esta herramienta.
Veamos como.
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1. Seleccione el objeto que desea girar.

2. Haga clic en el mend "Dibujo” (Draw) de la 2. Haga clic en la pestafia "Formato"
barra de herramientas de dibujo y seleccione (Format) de la barra de "Herramientas de
la opcién "Girar y voltear" (Rotate or flip). imagen" (Drawing tools) y seleccione la

opcion "Girar y voltear" (Rotate or flip).

3. A continuacién seleccione la orden de giro o vuelta, entre los siguientes:

o Girar libremente: Si se selecciona la opcién Girar libremente se notara que aparecen
puntos verdes alrededor del objeto (son puntos que se pueden arrastrar y se utilizaran para
girar el objeto). En la punta del puntero del ratén aparece una flecha en forma de
circunferencia que se debe situar sobre el punto verde que se desee y después arrastrar el
ratén hacia donde se quiera girar. Una vez conseguido el giro deseado se puede soltar el
botdn izquierdo del raton.

o Girar a laizquierda: Si se selecciona la opcion Girar a la izquierda, el objeto
experimentara automaticamente un giro de 90 grados a la izquierda.

(o} Girar a la derecha: Si se selecciona la opcion Girar a la derecha, el objeto experimentara
automaticamente un giro de 90 grados a la derecha.

o Voltear horizontalmente: Si se selecciona la opcién Voltear horizontalmente, el objeto
obtiene automaticamente su simétrico utilizando como eje de simetria la vertical.

(o} Voltear verticalmente: Si se selecciona la opcién Voltear verticalmente, el objeto obtiene



automaticamente su simétrico utilizando como eje de simetria la horizontal.

4.13. Desagrupar objetos y reagrupar
Desagrupar objetos

Esta funcion le sirve para desagrupar objetos que ya habia agrupado; o reagrupar si los habia desagrupado.
Estas funciones le sirven cuando le da un mismo formato a los objetos, pueden ser textos, cuadros de color,
alineacion de imagenes, etc., pues de esta forma selecciona todos los objetos y les cambia sus caracteristicas
segun desea.
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1. Seleccionar el objeto que desea desagrupar.

2. Del mend "Dibujo" (Draw) de la barra de 2. Hacer clic en la pestafia "Formato”
herramientas de dibujo se elige la opcion (Format) de la barra de "Herramientas
"Desagrupar" (Ungroup). de imagen" (Drawing tools) y

seleccionar la opcién "Agrupar”
(Group), del ment que se despliega

hacer clic en "Desagrupar" (Ungroup).

Asi los objetos quedaran nuevamente separados y se podran manejar individualmente.

Para anular la seleccién de objetos, haga clic en cualquier espacio en blanco.

Reagrupar objetos
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1. Es necesario que al menos uno de los objetos que compone el grupo esté

seleccionado.

2. Seleccione la opcién 2. Haga clic en la pestafia
"Reagrupar" (Regroup) del menu "Formato" (Format) de la barra
"Dibujo" (Draw) de la barra de de "Herramientas de imagen"
herramientas de dibujo, y todos (Drawing tools) y seleccione la
los objetos vuelven a formar uno. opcién "Agrupar" (Group), del

menu que se despliega hacer clic
en "Reagrupar" (Regroup) y
todos los objetos vuelven a

formar uno.



Tema 5. Animar presentacion
5.1. Animando como pasar de una diapositiva a otra

Una presentacion se puede animar en dos aspectos:

= e
Animando cémo pasar de una  Animando los objetos de las
diapositiva a otra. diapositivas.

A esto se le llama transicion.

En este tema aprenderemos los dos tipos de animaciones. Para empezar, veamos la transicion entre
diapositivas.

5.1 Animando cémo pasar de una diapositiva a otra.

El efecto de transicion es una forma de movimiento que se utiliza para introducir una diapositiva y continuar
con la diapositiva siguiente.

La transicién de una diapositiva permite determinar como va a producirse el paso de una diapositiva a la
siguiente para producir efectos visuales mas estéticos.
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1. Primero seleccione la diapositiva a la que desea agregar el efecto de transicion.

2. Abrael menud "Presentacion” (Slide 2. Vaya al menu "Animacién" (Animations) y
show). seleccione la opcion "Personalizar

animacion" (Custom animation).

3. Seleccione el comando "Transicion de diapositiva" (Animation schemes). Se abrira en el panel
de tareas de la derecha las opciones para configurar la transicion.
4. En el menu que se despliega, tiene las siguientes opciones:
a. Seleccionar un efecto de la lista.
Nota: cada que selecciona un efecto, la diapositiva que se encuentra activa mostrara

como se veria dicho efecto.

b. Borrar un efecto

C. Seleccionar una de las tres velocidades disponibles para el efecto: lenta, media o
rapida.

d. Seleccionar un sonido de la lista que se escuchara al momento de efectuar la

transicion (es opcional).
e. Indicar si para pasar de una diapositiva a la siguiente hay que hacer clic con el raton

(On mouse clic) o bien le indicar un tiempo de transicion (Automatically after) (1 minuto,



00:50 segundos, etc.)

e Lalista que aparece debajo de velocidad muestra las distintas animaciones que se han aplicado a
los objetos de la diapositiva.
e El botdon "Reproducir” (Play) muestra la diapositiva tal y como quedara con las animaciones que

se han aplicado.

5. Oprima el boton "Aplicar" (Apply) para que el efecto de transicion se aplique a la diapositiva
seleccionada; u oprima el botén "Aplicar a todas" (Apply to all slides) para que todas las
diapositivas de la presentacion tengan el mismo efecto de transicion.

Este icono aparece después de aplicar la transicion a la diapositiva

Para captar la atencion de la audiencia, ademas de agregar imagenes y texto en una presentacion, en
Microsoft PowerPoint puede agregar efectos visuales con aspecto profesional que dan movimiento a los
objetos de la diapositiva

Por ejemplo, puede establecerse que el texto aparezca letra por letra, o por palabras, o por parrafos. Ademas,
se puede hacer que las imagenes y otros objetos, aparezcan progresivamente y agregar efectos visuales
cuando aparece cada diapositiva de la presentacion.
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1.  Abra el menu "Presentacion” (Slide show) y seleccione la opcién "Personalizar animacion”
(Custom animation). Aparecera en el panel de tareas las opciones para crear la animacion del objeto.

N

En la parte superior se elegird cuando se desea que se active el efecto.

w

Ya que se selecciono el efecto, se tiene que establecer cuando inicia el evento, para ello
seleccionemos de la lista "Inicio” (Start) la opcién que necesitemos.
4. Realice el mismo procedimiento para el resto de los objetos que desee animar.

o Recuerde que los efectos de animacion van a variar porque fue al gusto de cada persona.

iListo!

Tema 6. Terminar presentacion
6.1. Vistas

Al estar trabajando con una presentacion y estar a punto de terminarla, queremos ver cémo va nuestro
avance.

Power Point tiene la funcién de ver como quedara nuestra presentacion final. Esto se hace a través de las
Vistas.



Para utilizar las diferentes vistas se hara lo siguiente:
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1. Seleccione del menu inferior la vista que se desea utilizar.

2. Las vistas de diapositivas son:

La vista Diapositiva
La vista Clasificador de diapositivas

La vista Presentacion de diapositivas:
Para ver una presentacion de Microsoft PowerPoint o proyectarla frente a la audiencia se utiliza la
vista Presentacion con diapositivas; en esta vista se pueden apreciar las imagenes, graficas,
texto y efectos especiales aplicados en la presentacion, se utiliza para tener una idea precisa de
cdmo se vera la presentacion en la vida real y para proyectar la presentacion frente a una
audiencia. En esta vista desaparecen de la pantalla las barras de herramientas, la barra de titulo y
la barra de estado, teniendo todo el espacio de la pantalla para presentar el contenido de la
diapositiva. En esta vista las diapositivas se despliegan de forma secuencial y el avance puede
controlarse de forma automatica o manual.

Otra forma de ver las diferentes vistas es la siguiente:
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1. Vayaal menu "Ver" (Vista).
2. Seleccione la opcién "Presentacién con diapositivas" (Slide show)

Para avanzar, retroceder o salir de la presentacion, tiene las siguientes opciones:
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1. Seleccionar una de las siguientes opciones:
a. Siguiente y anterior: Para moverse entre las diapositivas.
b Ir: Para pasar a una determinada diapositiva.
c Notas de lareunidn: Abre una ventana en donde puede escribir las notas de la presentacion.
d. Notas del orador: Abre una ventana donde puede ver y escribir las notas del orador.
e Opciones del puntero: Permite esconder el puntero o cambiar el color de la pluma.
f Pantalla: Permite presentar una pantalla en negro, hacer una pausa en la presentacion o borrar
los comentarios hechos con la pluma.

g. Fin de presentacion: Termina la presentacion.

2. Otra forma, es ir a la parte inferior izquierda de la pantalla, ahi también aparece un menu de acciones que



puede realizar durante la presentacion.

6.2. Agregar notas a una presentacion

Otra funcién importante para quien hace muchas presentaciones y las presenta en publico, es ir agregando
notas a la presentacion.
Para hacerlo, realice los siguientes pasos:
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1. Localice en la parte inferior el espacio para agregar notas.

2. Posicione el cursor sobre el texto. Haga clic para agregar notas.
3. Escriba el mensaje de la nota.

Las notas se agregan en las diapositivas que usted seleccione. Para volver a ver las notas, basta con abrir la
presentacion e ir a la diapositiva donde escribi6 los textos. En el mismo espacio de las notas encontraré la
informacion.

Estas notas las puede ver usted en la pantalla, o también tiene opcién de imprimirlas.

EXCEL

Trabajando con hoja de célculos
Presentacion

¢, Qué se imagina cuando escucha una hoja de célculo?

Se le llama hoja de célculo a un programa que permite manejar nimeros y letras distribuidos en tablas. Con
estos datos usted puede realizar célculos, es decir, utilizar algunas formulas y funciones para obtener otros
resultados, e incluso utilizar algin tipo de gréaficos con esos datos.

A la hoja de célculo Microsoft le llama "Excel".

¢Para qué podria utilizar usted una hoja de calculo?
Preguntese lo siguiente:
e /Alguna vez ha tenido que hacer el célculo de sus calificaciones del mes, semestre, afio escolar?

e ;Ha tenido que hacer un calculo para saber cuanto gast6 en el mes?

e ;Le gustaria comparar cuales han sido sus ingresos y egresos de varios meses?



e ;Se le ha ofrecido saber cudl es el promedio de lo que ahorra o gasta en el mes o la semana?

Estas operaciones y otras mas las puede realizar en una hoja de célculo, e incluso utilizar algunas graficas
para tener esta informacién de una forma mas visual.

Esto lo aprenderemos en este tema. Asi que lo invitamos a sacarle el maximo provecho a esta herramienta,
gue sera la dltima del paquete Office que explicaremos en este curso

Tema 1. Comenzar a trabajar con Excel

Para empezar a trabajar con Excel es necesario identificar qué se ve en una hoja de Excel.

e Cuando abrimos Excel, abrimos un libro de trabajo, y este libro puede tener varias hojas, asi como
se ve en la parte inferior del gréfico.

e Una hoja de Excel tiene columnas y filas.

e En Excel podemos introducir datos, que pueden ser nimeros, textos, etc.

e Con esos datos podemos tener formulas para realizar algunos célculos, y tener gréficas para tener

una forma visual de esa informacion.

En este curso vamos a aprender a utilizar todos estos elementos para realizar los documentos que
necesitamos para la escuela, el trabajo o el negocio

Tema 1. Comenzar a trabajar con Excel
1.1. Introducir datos

Para empezar, vamos a explicar qué tipo de datos podemos introducir en Excel.
Béasicamente hay dos tipos de datos:

e Texto: Un texto debe iniciar con cualquier caracter que no sea un nimero o un signo de igual.
Principalmente se escribe texto en una hoja de calculo para identificar la informacion, y se
caracteriza porque Excel no puede realizar calculos con ellos. En el caso de la tabla, los datos
de texto estan en las columnas Ay B.

e Numeros: Un nimero debe iniciar con un digito ya sea positivo 0 negativo, incluyendo fracciones o
decimales. En el caso de los ejemplos estan en la tercera columna de cada ejemplo; en el primero y
segundo vienen calificaciones; en el tercer ejemplo vienen fechas de nacimiento.

Con estos datos, Excel puede manejar férmulas y graficas. Eso lo veremos mas adelante.

Para introducir datos en las celdas de una hoja de calculo es muy sencillo, siga estos pasos:

1. En la hoja de Excel, el cursor tiene una forma de cruz: '3'; mueva el ratén y deténgase hasta
llegar a la celda deseada.

2. Haga clic sobre la celda para seleccionarla y observe que la celda destaca del resto de las
celdas, porque los bordes se hacen mas gruesos.

3. Escriba el texto o nimeros que desee.

4 Oprima la tecla Enter para introducir lo que escribié. O también puede oprimir una tecla de

flecha o seleccionar otra celda para introducir los datos.



Introduciendo texto
Observe que el texto se alinea automaticamente a la izquierda de la celda.

Introduciendo nimeros
Observe que los nimeros se alinean automaticamente a la derecha de la celda

Para modificar o afiadir informacion en una celda siga estos pasos:

Seleccione la celda que contiene los datos a editar.
2. En la barra de férmulas oprima con el boton izquierdo del raton sobre el texto. Después de esta

accion aparecera el punto de insercién en el texto, que se semeja a una "I" latina.
Modifique o afiada la informacién deseada.
4, Oprima en la barra de formulas el botén Introducir o presionar la tecla Enter del teclado para
introducir los cambios realizados en la celda.
5.  Pero, si desea cancelar la edicion antes de introducir la informacion, oprima en la barra de formulas

el boton Cancelar, o presione la tecla Esc (Escape) en el teclado.

Otra forma de editar la informacion de una celda sin utilizar la barra de férmulas es seleccionar la celda que
contiene la informacion y oprimir la tecla de funcidn F2 (las teclas de funcion estan en la hilera superior del
teclado y aparecen como F1, F2, F3, F4,..., F12), con esta accion el punto de insercion aparecera en la celda
gue contiene la informacion y estara listo para iniciar las modificaciones

Borrar el contenido de la celda

Para borrar todo el contenido de una celda, sélo tiene que seleccionar la celda deseada y oprimir la tecla Del
0 Supr. No use la barra espaciadora para borrar informacion de la celda, ya que ésta afiade espacios en
blanco en lugar de borrar el contenido de la celda.

.2. Moverse entre celdas

Excel maneja un area de trabajo muy grande, ademas de moverse entre la hoja con el ratén (mouse),
también se puede con las teclas de control.

Veamos qué tipo de movimiento podemos realizar y las teclas a utilizar.

Parair a:
Celda | Primera celda de la
+ abajo Fin T columna activa
"
Celda ] Ultima celda de la columna
T arriba Fin + activa
+
Celda Primera celda de la fila
—+ derecha Fin — activa
+ (o]
Celda Inicio

= izquierda

Ultima celda de la fila

AV Pantalla Fin 2 activa

Pag abajo



Pantalla
Pag arriba

1.3. Seleccionar celdas

Para seleccionar un rango de celdas:

1. Haga clic en la primera celda del rango a seleccionar.
2. Sin soltar el ratdn, arrastre hasta la Gltima celda que desea seleccionar.

3. Suelte el raton y observe que las celdas seleccionadas cambian de color

4. Autoajustar celdas

En algunas ocasiones, cuando escribimos texto o nimeros en las celdas de Excel, no sale completa la
informacién.

Esto se puede arreglar ajustando el tamafio de la celda. Realice los siguientes pasos:

Seleccione las celdas donde se ajustara el texto. Por ejemplo, la celda donde estéa escrito "Rodriguez".
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1. Vayaal ment "Formato" (Format). 1. Vayaal menu "Inicio" (Home).

2. Elija la opcién "Columna" (Column). 2. Seleccione la opcién "Formato"

(Format).

3. Se abrird un submenu mas, ahi seleccione la opcion "Autoajustar a la seleccion" (AutoFit

Column Width).
4. De forma automatica se ajustaran las columnas al texto y ya no se vera un texto sobre

puesto.

Otra forma de hacerlo y méas sencilla es:
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1.  Site al apuntador sobre la linea divisoria de las celdas, a la derecha de la
columna que se desea modificar el tamafio.

2. El apuntador del raton adopta la forma de una flecha de dos puntas: "|"

3. Haga doble clic en la linea divisoria; automaticamente se ajustara el tamafio

de la columna al mayor texto que se haya introducido en la columna.



Tema 2. Modificar el libro de trabajo

Como se revis6 en el Tema 1, al abrir el Excel estamos abriendo un libro el cual contiene hojas; en este tema
veremos cémo modificar las caracteristicas del libro de trabajo.

2.1. Unir celdas

Para unir celdas, realice los siguientes pasos:
Seleccione las celdas a unir.
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1. Vayaal menl "Formato" (Format). 1.  Vayaal menu "Inicio" (Home).
Seleccione la opcién "Celdas..." (Cells):

2. Enla pestafia "Alineacion" (Alignment), 2. Enelgrupo "Alineacion" (Alignment),
seleccione la opcion "Combinar celdas” seleccione la opcion "Unir y centrar"
(Merge cells): (Merge & Center):

3.  Las celdas se uniran y el texto quedara de manera centrada

2.2. Poner borde a las celdas

Para poner borde a las celdas, realice los siguientes pasos:
Seleccione el rango al que desea ponerle borde.
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1. Vayaal menl "Formato" (Format) 1.  Vayaal menu "Inicio" (Home).
2. Seleccione la opcion "Bordes" (Borders): 2. Seleccione la opcion "Bordes" (Borders):

3. Haga clic sobre la flecha ubicada del lado izquierdo de la opcion, de la lista que se despliega
seleccionar "Todos los Bordes" (All borders)
4.  Todos los bordes de las celdas seleccionadas se veran de color negro:

2.3. Seleccionar e insertar filas

Otro elemento clave de la hoja de calculo es la "Fila" (Rows). En este apartado revisaremos los siguientes
procesos.

Seleccionar una fila



Para seleccionar una sola fila existen dos maneras de hacerlo, estas formas son las siguientes:

e La primer manera es haciendo clic sobre el nimero de la fila a seleccionar.

e Lasegunda consiste en ubicar el indicador de celda dentro de la fila que se desea seleccionar y

presionar la tecla "Shift" + "Barra espaciadora" (Space Bar)
Seleccionar varias filas

Para seleccionar varias filas continuas en la hoja de célculo, existen tres formas de realizarlo:

e Haga clic sobre el nimero de la fila a seleccionar.
e Ubique el indicador de celda dentro de la fila que se desea seleccionar y presionar la tecla "Shift" +

"Barra espaciadora"” (Space Bar). Una vez ya estén seleccionadas las filas deseadas suelte el ratén

(mouse).

e La otra forma de hacerlo es con la tecla Shift y las flechas:
a. Haga clic sobre el nimero de la primera fila
b. Presione la tecla Shift.
C. Seleccione las demas filas con la flecha hacia arriba o hacia abajo.

Insertar filas

Las alternativas para insertar filas en el area de trabajo de una hoja de calculo son varias aunque la
mas practica es la siguiente:

1. Seleccione la fila que se desea quede libre.
2. Haga clic derecho y seleccione la opcion "Insertar” (Insert).

3. La fila se anexara con un nimero consecutivo a la que se tomé como libre.
Eliminar una fila

Para eliminar una fila el método mas practico es el siguiente:

1. Seleccione la fila que se desea eliminar
2. Haga clic derecho y seleccione la opcién "Eliminar" (Delete).
3. La fila se desplazara eliminandose por completo.

2.4. Seleccionar e insertar columnas

Seleccionar columnas: Al igual que las filas las columnas pueden ser seleccionadas posicionandose sobre
el titulo de la columna las cuales estan identificadas con letras mayusculas. La columna que esta seleccionada
cambia de color, normalmente cambia a un color oscuro.

Insertar columnas:



Trabajar con columnas es algo que permitira darle forma y valor a la hoja de calculo. Excel permite insertar
columnas para manejar la informacién que se va colocando dentro de cada hoja de célculo; al momento de
insertar una columna en medio de columnas ya preestablecidas la informacién de las columnas existentes se
desplazaran siempre al lado derecho, quedando libre el area donde actualmente se encuentra el raton
(mouse).

Para insertar una sola columna:

1. Seleccione la columna donde se desea se inserte la nueva columna.
2. Haga clic derecho sobre el nombre de la columna.

3. En el menl contextual que se presente seleccione la opcion "Insertar” (Insert).

Si se requiere insertar més de una columna el procedimiento anterior servira, seleccionando la cantidad de
columnas a insertar.

Cuando se inserta una nueva columna, ésta se inserta con las mismas propiedades de la columna que se
encuentra al lado izquierdo ya que siempre se insertara del lado derecho de la columna seleccionada

Eliminar columnas: Para eliminar una columna el método més practico es el siguiente:

1. Seleccione la columna que se desea eliminar.
2. Haga clic derecho y seleccione la opcién "Eliminar” (Delete).

3. La columna se desplazara eliminandose por completo.

2.5. Cambiar nombre de la hoja

Por formato predefinido, las hojas siempre se llamaran "hoja 1, hoja 2, hoja 3". Usted puede cambiarle el
nombre segun lo requiera, por ejemplo: promedio 1, promedio 2, etc. Es recomendable tener un nombre corto
y para cambiarlo hay dos formas.

Para cambiar el nombre de la hoja de céalculo:

1. Coloque el ratén (mouse) sobre la etiqueta de la hoja deseada.

2. Haga doble clic sobre ella y escriba el nombre. O bien haga clic derecho sobre la hoja 'y

seleccione la opcion "Cambiar nombre" (Rename), y escriba el nuevo nombre

2.6. Colorear etiqueta de la hoja

También le puede cambiar el color a la pestafia donde viene el nombre de la hoja. El color es muy tenue o
clarito. Veamos cémo se puede hacer esto.

Para cambiar el color de la hoja de célculo:

1. Seleccione la hoja que se va a identificar con un color.

2. Haga clic derecho sobre ella y seleccione la opcién "Color de etiqueta” (Tab color).

3. De la paleta de colores que se desplegara, seleccione el color y haga clic en el boton "Aceptar”
(OK).

2.7. Borrar hoja



Para borrar una hoja:

1. Seleccione la hoja del libro de Excel que desee borrar.
2. Abra el menu contextual, haga clic al botén derecho.

3. Seleccione la opcion "Eliminar" (Delete)

Tema 3. Trabajar con la informacion de una hoja

Llegé el momento de trabajar con informacion en Excel de manera organizada y sencilla. Excel es util para
cosas como realizar operaciones sencillas hasta hacer calculos muy complejos dentro de sus hojas. Vemos lo
gue podemos trabajar con la informacion de una hoja de calculo.

3.1. Aplicar formato a informacion

Excel nos permite seleccionar el tipo de informacién que queremos manejar en una celda.
Para aplicar formato a la informacién:

Seleccione las celdas en donde encuentre la informacién a la que desea aplicar formato.
Posiciénese en las celdas deseadas.

Haga clic derecho del raton (mouse).

Hp w DN

Seleccione la opcién Formato de Celdas (Format cells).

Numero: La primera propiedad que se muestra es la de Numero (Number), esta propiedad permite que se
seleccione el tipo de categoria del dato que se va a manejar y dar por hecho un formato a los nimeros que
contenga la celda, por ejemplo, puede ser moneda, fechas, porcentaje, fracciones, etc.

0 Categoria: Categorias para establecer el formato del contenido de la celda
0 Decimales: Cantidad de decimales a mostrar
0 NuUmeros negativos: En caso de tener un nimero negativo, se define el formato en el que se

presentara

Alineacidn: La alineacion consiste en darle al texto de la celda un formato establecido de imagen, existen
dos tipos de alineacion, que al combinarse pueden formar hasta nueve tipos de alineaciones.

Ejemplos de alineacién:

0 Alineacion vertical: inferior
0 Alineacion horizontal: centrar

0 Orientacion: 45 grados

Fuente: La siguiente propiedad es sobre la fuente, el texto sin formato de una hoja de célculo suele ser muy
austero, por eso se necesitan aplicar algunas herramientas que cambien su aparencia. La mayoria de las
opciones de formato que estan presentes en un procesador de palabras como Word, también estan
disponibles en Excel, algunas de esas herramientas son: negritas, cursivas, subrayado, color de la fuente,
tamanio, tipo de fuente, etc.



0 Fuente, Estilo, Tamafio: Opciones que permiten cambiar tipo, estilo y tamafio de fuente.

0 Efectos, Vista previa: Efectos y colores de la fuente, asi como la vista previa de la fuente.

Bordes: La cuarta y Ultima propiedad de las celdas son los bordes que forman parte de dichas celdas, para
ello existen bordes preestablecidos que permiten dar una caracteristica Unica a las celdas, estos bordes son:

a. Nunguno: permite quitar los bordes al rango de celdas previamente seleccionados.
b. Contorno: permite establecer un borde alrededor del rango de las celdas previamente seleccionado.
c. Interior: permite establecer bordes a todas las celdas al interior del rango seleccionado.

Asimismo se le puede poner un color al tipo de borde o las lineas que forman la celda, o bien elegir un estilo
de borde.

O Borde: permite seleccionar los bordes deseados en la celda.
0 Estilo: permite poner estilo al borde de la celda.

0 Color: permite seleccionar el color del borde de la celda.

Relleno: El aspecto de la informacién en una hoja de calculo puede mejorar notablemente con la aplicacion
de formato. Excel permite dar color a las celdas de una hoja de célculo para que resalten de las demas.

Para aplicar color a las celdas realizar los siguientes pasos:

Seleccione la celda o el rango de celdas a las cuales desea rellenar con color.

2. Haga clic en la pestafia Relleno (Patterns) .
En el cuadro Color de Fondo, se muestran los colores predeterminados para el fondo de la celda.
Seleccione un color y observe que en el cuadro Muestra, aparece un modelo de como quedra la
celda.
Para quitar el color sélo bastara con elegir la opcién Sin color (No color)
En el cuadro Color de Trama (Patterns), haga clic sobre la flecha para desplegar y elija uno de los
disefios y colores de la trama.

6. Después de elegir las opciones deseadas, oprima el boton Aceptar (Ok).

3.2. Secuencia de niimeros

Para arrastrar secuencia de niumeros (autorrelleno):

1. Seleccione las dos primeras celdas para hacer una secuencia de nimeros. Los numeros
deberan ir en incremento.

2. Arrastre el controlador de relleno, hasta la celda indicada

3. Los numeros quedaran en forma de serie: 1, 2,3, 4... 6 como se ve en el ejemplo: 10, 11, 12,
13...



3.3. Ordenar lista de informacion
Para ordena una lista de informacion existen dos maneras de hacerlo, estas formas son las siguientes:

Ordenacién simple:

Esta funcion sirve para hacer una ordenacion simple, por ejemplo ordenar una lista de personas por el primer
apellido.
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1. Posicidnese en la columna del criterio que desee ordenar.

2. Abrael menu "Datos" (Data) 2. Vaya al menu "Datos" (Data).
3. Pulse sobre la opcién "Ordenar" (Sort) 3. Haga clic en el grupo "Ordenar y Filtrar" (Sort &
filter)
4. Escoja el criterio de ordenacion o bien pulse 4 Escoja el criterio de ordenacion, pulse los
sobre uno de los botones de la barra de botones del grupo "Ordenar y Filtrar" (Sort &
herramientas para que la ordenacién sea filter) para que la ordenacion sea ascendente o
ascendente o descendente respectivamente. descendente respectivamente.

Ordenacién por criterios:

Para ordenar la lista por mas de un criterio de ordenacion, por ejemplo ordenar una lista de personas por el
primer apellido.
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1. Posicidnese en una de las celdas de la hoja de calculo.

2. Despliegue el menu "Datos" (Data) 2. Abra la pestafia "Datos" (Data) de la cinta de

opciones.

3. Seleccione la opcién "Ordenar” (Sort).
Aparecera un cuadro de dialogo "Ordenar" (Sort), en el cual se pueden seleccionar hasta tres campos
distintos de ordenacion.

5. En la parte inferior izquierda se tiene el botén "Opciones" (Options).

6. Si se presiona, se abrird un cuadro 6. Si se presiona, se abrira un cuadro "Opciones



"Opciones de ordenacién" (Sort options) de ordenacién" (Sort options) dénde se puede
donde se puede especificar mas opciones en especificar méas opciones en el criterio de la
el criterio de la ordenacion ordenacion.

3.4. Filtrar informacion

Filtrar una lista es presentar los registros almacenados en la lista pero seleccionando aquellos que
correspondan a un criterio determinado, fijado por el usuario.

Hay dos formas de filtrar la informacion:

Autofiltro
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1. Seleccione los encabezados de la lista.

2. Abra el menu "Datos" (Data) 2. Abra la pestafia "Datos" (Data) de la cinta
de opciones.
3. Seleccione la opcioén "Filtro" (Filter) y 3. Seleccione la opcién "Filtro" (Filter)del
posteriormente "Autofiltro" (Autofilter) grupo Ordenar y Filtrar (Sort & Filter)

4.  Aparecera cada encabezado con una flecha al lado del nombre del encabezado

Filtros avanzados
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1.  Seleccione los encabezados de la lista. 1.  Seleccione los encabezados de la lista.
2. Abra el menud "Datos" (Data) 2.  Abrala pestafia "Datos" (Data) de la cinta
de opciones.
3.  Seleccione la opcion "Filtro" (Filter) y 3.  Seleccione la opcidn "Filtro" (Filter)del
posteriormente "Filtro avanzado" (Advanced) grupo Ordenar y Filtrar (Sort & Filter) y

posteriormente "Avanzado" (Advanced)



4.  Aparecera cada encabezado con una flecha al lado del nombre del encabezado

Presionar "Avanzado" (Advanced)

Informacion de los Conceptos

e Filtrar la lista sin moverla de lugar: esta opcion determina que el filtrado se guardara en el mismo
espacio de columnas en la que se encuentra.

e Capiaaotro lugar: esta opcién guarda el resultado del filtrado en otro lugar mediante utilizando el
campo.

e Rango de lalista: se especifica los registros de la lista que se quiere aplicar el filtro.

e Rango de criterios: se selecciona la fila donde se encuentran los criterios de filtrado (la zona de
criterios).

e Copiar a: se define el rango de celdas que recibiran el resultado del filtrado.

e SoOlo registros Unicos: las repeticiones de registros (filas con exactamente los mismos valores)

desapareceran

Para volver a visualizar todos los registros de la lista:

Abra la pestafia "Inicio" (Home) de la cinta de opciones.
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Primera opcién

1. Abra el menud "Datos" (Data) 1. Abrala pestafia "Datos" (Data) de la
cinta de opciones.

2. Seleccione la opcion "Filtro" (Filter) y 2. Seleccione nuevamente la opcién
la opcién "Mostrar todo" (Show all) "Filtro" (Filter) y se mostrara todos los

datos nuevamente

Segunda opcién

Localice el grupo "Edicién" (Editing)
Seleccione nuevamente la opcion de
"Filtro" (Filter)
3. Y se mostraran todos los datos

nuevamente.

3.5. Insertar formulas



Excel permite realizar calculos utilizando formulas, la ventaja de utilizar formulas es poder revisar los
resultados de las operaciones y realizar cambios sin la molestia de calcularlos uno mismo.

Las operaciones que se pueden realizar son:

+ Suma

= Resta

X Multiplicacion

= Divisién

0 Operaciones Complejas

Cuando se utiliza una combinacién de estos operadores es importante considerar que existe un orden

que Excel sigue para realizar las operaciones en una féormula.

Existe una "Jerarquia de operadores”, que determina cuales operaciones seran realizadas primero y

cuales después.

Cuando en una férmula se tienen operadores del mismo nivel de jerarquia, se resolveran de acuerdo a su

aparicion de izquierda a derecha

Lo primero que debemos aprender antes de introducir férmulas en una hoja de célculo, es conocer la forma
en que la computadora calcula las operaciones.
Veamos algunos de como se resuelven las operaciones:

Férmula en
Excel

Resultado Explicacion

=6+5*4 26 Primero realiza 5*4, ya que la multiplicacion antecede en precedencia a la
suma, obteniendo 20 y finalmente 6+20, para tener como resultado 26 .

=10-20/4 5 Primero se efectlia 20/4, porque la divisién antecede en precedencia a la
resta, se obtiene 5; y finalmente 10-5 se obtiene 5 como resultado.

=6*4/2 12 Como la multiplicacion y la division son iguales en precedencia., se efectdan
las operaciones en orden de izquierda a derecha, entonces: 6*4 es 24,y
enseguida 24/2 se obtiene como resultado 12.

=20-5*10- 10 Excel realiza primero la operacion entre paréntesis 10-8 es igual a 2,
8) enseguida realiza la multiplicacién porque antecede en precedencia a la suma,
5*2 que es igual a 10; y por ultimo se efectta la suma: 20-10 para obtener el
resultado 10.

Una férmula es una ecuacién que realiza calculos en una celda. Para introducir una férmula realice los
siguientes pasos:

1. Seleccione la celda donde quiere escribir la férmula.

2. Introduzca el signo de igual =, enseguida escribir la formula.



3. Oprima la tecla Enter para introducirla en la celda y obtener el resultado.

Si los datos ya se tienen en alguna hoja del libro de Excel, no es necesario escribir nUmeros, es suficiente
escribir la direccion de la celda que contiene el niumero (A1, C3, etc.). De esta manera si el nimero

cambia, la férmula permanece correcta.

3.6. Copiar formulas

Cuando se trabaja en Excel con una tabla como la que revisamos al Insertar una formula, no es necesario
realizar esos pasos para cada una de las celdas en donde requerimos de una operacion, pues la primera

férmula que se escribe puede se copiada y asi terminar el calculo de una forma simple y rapida.

Para copiar una formula:

1.  Seleccione la celda que posee la formula con valores referenciales de celda, no nimeros.

2. Haga clic en la esquina inferior derecha hasta que aparezca en el ratdn (mouse) la siguiente
figura: o

3. Sin soltar el ratdn (mouse) arrastrelo hasta la celda que desee copiar la formula.

3.7. Utilizar Autosuma
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1. Seleccione la celda en donde se pondré el resultado de la suma.

2. Presione el bot6n de "Autosuma” 2. Presione el boton de "Autosuma” (AutoSum) que

(AutoSum) de la barra estandar. se encuentra en el grupo "Edicién" (Editing) de la
E - pestafia de "Inicio" (Home).

3. De manera inmediata seleccione el rango 3. Seleccione el rango que se sumara, Excel ubica
gue se sumara, Excel ubica los numeros los nimeros que estan en un rango posible a
gue estan en un rango posible a sumar, en sumar en caso que desee modificar el rango que
caso que desee modificar el rango que Excel ubica, seleccioné con el raton (mouse) el
Excel ubica, seleccioné con el raton rango.

(mouse) el rango.

4. 4. Una vez teniendo el rango presione la tecla Intro (Enter).

Tema 4. Disefar graficos con los datos

Un grafico es una representacion visual de datos y su relacion con otros datos, de forma que el significado
global pueda captarse rdpidamente, ademas de brindar una mejor apariencia al trabajo a exponer.

Columna Pastel o Pie [ Lineas Barras



il er W =

Se puede utilizar para Es comun que se utilice para Se utiliza para comparar Se utiliza cuando uno de los

comparar varios datos, por  ver la distribucién de como se comporta algun datos es una variable

ejemplo: cuantos alumnos porcentajes. dato durante el transcurso  continua, es decir, es el

se han tenido en las de algun tiempo. mismo dato como: nifios, de

diferentes carreras o en Por ejemplo: qué porcentaje de varias edades. Todos seran

diferentes grados escolares. hombres y mujeres hay en Por ejemplo, el alza del nifios pero variaran las
México, el total debe dar el precio de la gasolina en edades.

Los datos se expresan en 100% que es el total de la este afio, en comparacion

barras verticales. poblaciéon mexicana. al afio pasado. Los datos se expresan en

barras horizontales.
Se utiliza para comparar como
se comporta algin dato
durante el transcurso de algun
tiempo.

Cualquier grafico que se disefie estd compuesto de varios elementos, los cuales vamos a conocer para

poder hacer mas facil la comprension y el trabajo.

Pero se ha de preguntar, ¢y cdmo disefio una grafica?

Bueno, es muy sencillo, tanto en las versiones de 2003 como en 2007, sélo hay que tener los datos que
deseamos graficar y seguir unas instrucciones.
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1.  Tener los datos listos que deseamos graficar.

2. Pensar en el tipo de gréafico que es Util para graficar la informacion.

Columna Pastel o Pie Lineas Barras

il er W =

3.
O algun otro tipo de grafico disponible en Excel
3.  Abra el mend "Insertar” (Insert) y 3.  Abrala pestafa "Insertar" (Insert) de la cinta
seleccionar la opcién "Gréfico" (Chart) de opciones.
Identifique los tipos de graficos que se pueden
usar "Grafico" (Chart);
4. Siga los pasos del asistente para 4. Si desea ver mas opciones sobre algun tipo de

graficos. grafico, haga clic en las flechas hacia abajo.
5. Seleccione el tipo de grafico que desea utilizar
haciendo clic en alguna



4.2. Edicion de gréficos

Un grafico usted lo puede cambiar después de que fue creado. Algunas de los elementos mas comunes

para cambiar son:
Cambiar tipo de gréfico

Si desea utilizar otro tipo de gréfico, siga estas instrucciones.
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1.  Seleccione la grafica con el raton

2. Vaya al menu "Gréfico" (Graph) y 2. Vaya al menu "Insertar"” (Insert) y seleccione
seleccione "Tipo de grafico” "Cambiar tipo de grafico" (Change graph
(Graph type) type) para seleccionar otro tipo de grafico.

Presionar para ver muestra, sin soltar el botén

del ratén

3. Inmediatamente cambiara el tipo de grafico por el seleccionado.

Cambiar datos

Al editar un grafico también podemos cambiar algin valor o niumero en la grafica. Esto se puede hacer de la
siguiente forma:
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1. 1. Vaya al menu "Disefio" (Design).
2. Para apreciar los datos que se graficaron, haga
clic en "Seleccionar datos" (Select data).
3. La opcion de intercambiar "Filas y columnas”
(Switch Row / Column) permite cambiar las series
de datos de lugar para la representacién de los
datos.

Cambiar colores

Puede también cambiar los colores del gréfico.
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1. Seleccione la gréfica con el ratdn (mouse)

2. Haga clic en el menu "Disefio" (Design).
3. El submenu "Estilos de disefio" (Chart Styles)
permite cambiar el estilo del gréfico, el cual puede ser

en color y forma.

Cambiar ejes

Los ejes X y Y se pueden cambiar para tener de diferente forma la grafica. Esto se hace de la siguiente forma:
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1.  Seleccione la grafica con el raton (mouse)

2. Vaya al menu "Presentacion” (Layout)
3.  Enelgrupo de "Ejes" (Axes) se podra decidir qué
ejes se muestran o bien si se desea visualizar la

cuadricula que acompafia a la gréfica.

Cambiar rétulos

¢ Recuerda que dentro de la seccién rétulos se encuentran las etiquetas de las categorias, series y valores?
Es decir, si desea que lleve el nombre de todas las categorias y ver en la gréafica los valores de cada dato.
Bueno, eso también usted lo puede cambiar.

Veamos cOmo se realizan esos cambios.
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1. Seleccione la gréfica con el raton (mouse)

2. Vaya al menu "Presentacion” (Layout).
3. En el grupo de "Etiquetas”(Labels) se establece qué etiquetas
de texto se visualizaran en el gréfico y en qué posicién, sélo

haga clic en "Etiquetas de datos" (Data Labels).

Cambiar fondo

Por default las graficas se generan con un fondo blanco, pero usted lo puede cambiar a otro color. Es muy
sencillo, veamos como se realiza el cambio.



Office 2003 | Office 2007 \

1.

Menu contextual

1. Vayaal menu "Formato" (Format).

2. Si desea cambiar el contorno del recuadro de la gréfica,
seleccione "Contorno de forma" (Shape outline) y elija el
color del contorno del recuadro.

3. Si desea cambia el fondo del grafico, seleccione "Relleno
de forma" (Shape fill) y elija el color que desea.

4, Inmediatamente se veran los cambios.

La otra forma es usando el menu contextual del gréafico.
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1.

Office 2007

Haga clic derecho del rat6n (mouse)

Se despliega el menu contextual.

=
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Formato del drea de grafico...

Cortar

Tipo de grafico..
Datos de origen...
Opciones de grafico...

Ubicacion...

Copiar

B 9

Restablecer para hacer coincidir el estilo

Fuente...

Vista en 30...

VYentana de grafico

Cambiar tipo de grafico...

Seleccionar datos...

Cortar
Copiar
Begar

Borrar

B B = M3 [

Maver grafico..

g i [

Traer al frente

Enviar al fondo

L

Asignar macrao...

Asignar macro...

Eormato del area del grafico...

=y

Tema 5. Trasferir datos entre hojas

Cuando estemos trabajando con alguna lista de nombres, a veces es de mucha utilidad tomar informacién de
una hoja o varias. Una de las funciones de Excel es transferir cierta informacion entre varias hojas, asi cuando
cambiemos el dato en la hoja principal, los cambios se veran reflejados en las demas hojas.



Veamos cOmo se realiza este proceso con un ejemplo, donde tenemos una lista de asistencia y tomaremos
los datos de varias hojas para contabilizar las faltas de los alumnos.

1. Abra el archivo de Excel: referencias.

2. Note que las hojas tienen algunos cambios en colores para diferenciar entre una y otra.

3. Vamos a sumar las faltas del primer alumno, haciendo referencia a la hoja 1 de la semana.
Utilice la siguiente formula:
a. Ubiquese en la celda D8
b. Escriba la siguiente formula =SUMA('Semana 1''D8:H8)
i = es para iniciar una férmula
ii. SUMA para indicarle a Excel que operacion realizaremos. Si el Excel lo
tiene en inglés, en lugar de SUMA, debe utilizar SUM.

iii. () para indicar donde inicia y termina el proceso de la suma.

iv. 'Semana 1' para indicar de que hoja se tomaran los datos.
V. ID8:H8 para indicar de que celda a que celda se realizara la suma.
C. De esta forma se obtiene los datos de las faltas que tiene el primer alumno.

4, Obtenga el mismo dato para cada uno de los alumnos.

5.  Ahora el dato de la hoja 2 para cada uno de los alumnos, utilizando la misma férmula, pero

ubicandose en la Celda E8

6. En la columna F, realice la suma de las faltas de cada alumno con la férmula de AutoSum.
¥ Autosumal -

Conclusion

Con esto hemos concluido el médulo 3 "¢ Cémo me puede ayudar la computadora en mis

actividades?".

Hasta este momento hemos aprendido los conceptos generales del paquete Office, cémo abrir y cerrar

una aplicacién, a identificar el area de trabajo, diferencia el menu de las herramientas.

Aprendimos a crear un documento en el procesador de palabras y a elaborar una presentacién

electrénica.

En este Ultimo tema, aprendimos como crear una hoja de célculo, a modificar un libro, los datos de un

libro y las hojas, a trabajar con los datos, disefar gréaficos y transferir datos de una hoja a otra.

Para concluir con el aprendizaje de este médulo, lo invitamos a realizar la actividad de comprobacion. Si



ya se encuentra listo, haga clic en el icono de la actividad. Si necesita repasar los contenidos, vuelva a

los temas, léalos y realice los ejercicios; al final, regrese a este punto y realice la actividad.

Actividad 6. Comprobacion Hoja de célculo (Excel)



