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NOTA :

En cada uno de los médulos arriba citados, se acompaiia de ejercicios practicos con equipo
PC’(Microcomputadora )

Requerimientos técnicos :

Se solicita que para impartir este curso, el equipo de computo que se utilice cuente con la
siguiente paqueteria de software precargada: '

e Version de sistema operativo windows 95
¢ Paqueteria Office 97 {Word, Excel y Power Point})
e Licencias de Intemet (4)
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Word 97

Introduccion a Word

Un procesador de palabras es una herramienta orientada a la generacion de documentos
de una manera sencilla y sumamente eficiente. La ventaja principal es que permite hacer
cambios al documento sin necesidad de volver a escribirlo.

Hnicar Word
1. Desde el botén Inicio seleccionar Programas.

1 Hacer dlic en Microsoft Word.
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Word 97

Procedimientos Basicos

Al iniciar Word, se abre automaticamente un documento nuevo asignandole un nombre
temporal e inmediatamente se puede comenzar a trabajar.

(rear un doazmento

CTRL+U
1. Del ment Archivoe, elegir el comando Nuevo.

1 Del cuadro de didlogo Nuevo, elegir Documento en blanco.
|Nuevo ] E1E3

=)
S

i R -

Documento cn IR Y.
4 blanco asistencia

Abrir un doumento

Para abrir rapidamente uno de los documentos con los que se ha trabajado
recienternente, basta con elegir el nombre del archivo al final del mena Archive, o bien:

1. Del ment Archivo, elegir el comando Abrir. CTRL+A

1 . ) Haterial efaborado por: Ing. Gabriel Qavel Carmana
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Word 97

En la opcidn Buscar en, seleccionar la unidad y la carpeta donde esta

almacenado el documento.

Escribir o seleccionar el nombre del archivo en la opcién Nombre de archivo.

Elegir el botén Abrir.

fuardarun doulmmm

1.

Del menu Archivo, elegir el comando Guardar como.

Guardar como
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Guarder como upo ]Documento de Word

1 Seleccionar la unidad y carpeta donde se guardara el documento.

3

En el cuadro Nombre de archivo, escribir el nombre para el documento.

4 Elegir el botdn Acepiar.

(errar un documento

* Del meni Archivo. elegir el comando Cerrar.

Material elaborade por: Ing. Gabriel (avel (armana
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Hord 97

Salir de Word

¢ Del ment Archive, elegir el comando Salir.

Automaticamente se cerraran todos los documentos abiertos, v si a alguno de
estos se le hizo una correccién, aparecera un cuadro de dialogo preguntando
si se desean guardar las modificaciones.

4 Material ¢laberado por: Ing. Gabriel lavel Garmona. <
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Word ¢7

Edicion de Documentos

Fscribir texto
Al escribir un documento el parrafo finaliza cuando se presiona la tecla ENTER,

entonces, Word insertara un caracter no imprimible denominado marca de péarrafo ().
Si se desean ver todos los caracteres no imprimibles, hacer clic en el botén Ver/ocultar

todos de la Barra de Herramientas Esténdar.

Si se desea modificar el texto de un documento es necesario seleccionar el area, lo cual.

se puede hacer por medio del mouse o bien del teclado; al hacerlo el texto seleccionado
quedara resaltado. -

Para seleccionar:

Un elemento o texto Arrastrar sobre el texto

Una palabra Hacer doble clic en la palabra

Una linea de texto Hacer clic en la barra de seleccidn a la izquierda
de la linea

Un parrafo Hacer triple clic en cualquier lugar del parrafo

Un documento completo Hacer triple clic en la barra de seleccién

(orregir y borrar
Si es necesario corregir ennres se puede hacer por medio de la tecla RETROCESO con

la cudl se borraré el texto que se encuentre a la izquierda del cursor; y con la tecla
SUPRIMIR, se borraran los caracteres que se encuentren a la derecha del cursor.

g - a ‘ Matertat elaborado por: Ing. Gabrie! Clavel Carmona
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Deshacer y refiacer

En Word es posible deshacer la mayoria de las acciones de edicién y formato, asi como
volver a recuperar la dltima accidon que se hizo.

Para CTRL+Z

Deshacer

Rehacer CTRL+Y

Mover y copiar texto

Se puede mover o copiar cualquier elemento de un documento, ya sea
texto, o cualquier otro componente insertado desde otra aplicacién.

Mover texto por medio de Arrastrar y (olocar
1. Seleccionar el texto.

1L Senalar el texto seleccionado y mantener presionado el botén izquierdo del
mouse mientras se arrastra el texto a la nueva posicion.

-3 Soltar el botén del mouse para colocar el texto en la nueva posicién.

{opiar texto por medio de Arrastrar y Colocar
1. Seleccionar el texto.

1. Mantener presionada la tecla CTRL, sefialar el texto seleccionado v mantener
presionado el botdn izquierdo del mouse mientras se arrastra el texto a la
nueva posicién.

Mover 0 mpia{rttxmygra'ﬂms utilizande fa barra de herramitntas Esténdar

1. Seleccionar el texto.

1. Hacer dic en el boton Cortar %3 o Copiar de la Barra CTRL+X
de Herramientas Estdndar. Word colocara el texto en el CTRL+C
Portapapeles.

3. Colocar el punto de insercién en la nueva posicién.

4 Dela B’ar:_:fa de Herramientas Estdndar, hacer clic en el botén CTRL+V

@

Pegar

b Material elaborado por: Ing. Gabriel Qavel (armona



Word 97

tsertar simbokos

Si en el documento se requiere ademas de las letras, los nameros y los signos de
puntuacién que aparecen indicados en el teclado, incluir vifetas y simbolos, tales como:

§, v, ®; guiones largos y cortos, comillas tipogréficas, etc. se puede hacer por medio de
Word.

1. Colocar el punto de insercidn donde se desee insertar el caracter especial.
1. Del ment Insertar, elegir el comando Simbolo.

}  Seleccionar la ficha Simbolo.

Seleccionar la fuente que contenga el caracter eSpecial requerido.
§  Elegir el simbolo y seleccionar el botdn Insertar.
Word insertara el simbolo en el tamario en el que se encuentren los caracteres del

documento.

Para insertar otro tipo de caracteres:

1. Del ment Insertar, elegir el comando Simbolo.

M.L
r Guon co.'ta Crt+Nimero -
H 1 - Gu ndeno separacdn Ctrl4_ ‘
¥ A Guton opcional Ctrl+-
F’ Espacio largo
g Espacio torto
i °  Espatio de no separacisn Ctri+Mayis+Espacio
ﬁ b Copyrght Al+CrC
AR ®  Regstrade Al+Clrl+R
E‘ ™ Marca reqistrada AR +Clel+T
i g Secadn
i 1 Parrafo
R 'L . ; Puntos suspensves AR+ Crl+.
‘:;’; 3 I IEE I TEIT Y T I e WWE
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Word 97

L Seleccionar la ficha Caracteres especiales.

3 Elegir el caracter y seleccionar el botén Insertar.

Biscar y reempazar texto y/o formetn

Si se requiere buscar algin texto o formato dentro del documento, Word permite hacerlo
de una manera eficiente v rapida.

1. Del ment Edicién, elegir el comando Buscar. CTRL+B

{Rempiagar | "

s R e R FahEs 4

Foseimar ey W SR BRI D £ Er S MBI G0 T 0 SRR MR K1 R anwxmmcl

L En Buscar, escribir el texto a encontrar. A continuacién, elegir el botén
Siguiente para iniciar la blsqueda.

El documento se puede corregir con el cuadro de didlogo abierto, incluso si se requiere
reemplazar el texto, se puede hacer desde el botén Reemplazar.

1. Dar un clic en el botén Reemplazar, del cuadro de didlogo abierto.

jik

S LT T e
e R
..jn_*u_’ e e 5&“3&%&@%

L Escribir la palabra que se quiere sustituir.

Hacer clic en el botén Reemplazar o Reemplazar todos.

De forma predeterminada, Word busca en todo el documento, incluyendo
encabezados, pies de pagina, anotaciones, notas al pie y notas al final.

8 ' Materiat elaborada por. Ing. Gabriel Qavel (armona




Word 47

¥ aun gar especico de doumento

A través del comando Ir a es posible desplazarse répidamente a una posicién especifica .
del documento tal como a: paginas, secciones, lineas, notas al pie, notas al final,

anotaciones, marcadores, campos, tablas, etc.

F5 o CTRL+1 1. Del ment Edicién, elegir el comando Ir a. -
Bu:cal y teerupl.ui: ! .7 x§

Fara adasner —:-ﬁ) ﬁ-mwvm%x B s Ml e Sl S Sk e

1 Enel cuadro Ir q, seleccionar el tipo de elemento al que se desea desplazar.

}  Para ir a una posicidn especifica es necesario escribir el nombre o el niimero
del elemento en el cuadro Nimero/Nombre (dependiendo del tipo de
elemento seleccionado}, elegir el botén Ir a. |

4 Eleglr el boton Cerrar 7

L]

oy

: paglna de !a barra de

";presentar ¢l cuadro de chal

r("""é‘

Word ofrece dos formas de almacenar texto o cualquier otro elemento que se utilice con
frecuencia para después insertarlos rapidamente en otros documentos,

e Autocorrecion comige autométicamente errores ortograficos habituales y
palabras mientras se escribe.

» Autotexto recuperar e insertar texto y elementos graficos que se utilicen con
frecuencia.

Materia elaborado por: Ing. Gabriel (lavel Carmona



Word 97

(rear un clemento de Autocorredion

1. Del ment Herramientas, elegir el comando Autocorrecién.

Clag

L En e cuadro Reemplazar escribir un nombre para el elemento de
Autocorrecion.

Un nombre de elemento de Autocorrecién puede tener hasta 31 caracteres y
no debe contener espacios.

3 En el cuadro Con, escribir el texto que sustituird automéaticamente al del
cuadro Reemplazar.

4. Elegir el botén Agregar v en seguida elegir el botén Aceptar.

Un elemento de Autocomrecion guardado como texto normal puede tener
hasta 255 caracteres, incluyendo espacios v signos de puntuacién.

(rear un elemento de Autotexto

1. Seleccionar el texto o los graficos que se deseen almacenar como elemento
de Autotexto.

L Para almacenar el formato que tiene el pamafo junto con el elemento, es
necesario incluir la marca de parrafo dentro de la seleccién.

3. Del menu Insertar. elegir el comando Autotexto.
4 Elegir Autotexto, del Submeni.

0 Material elaborado por: Ing. Gabrie! Clavel (armona
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quen corresponda

i ectuosarnente
AlAsunto:
tencin;
Atentamente,
A Fi

S Lk,
s

r-—‘-"—“-'.

¢ En el cuadro Nombre, Aceptar el nombre predeterminado o escribir uno
nuevo para el elemento de Autotexto.

Un nombre de Autotexto puede tener hasta 32 caracteres, incluyendo
espacios. El elemento de Autotexto estard disponible para todos los
documentos en forma predeterminada.

b. Elegir el botén Agregar.

Insertar un elemento de Autotexto
1. Colocar el punto de insercion donde se desee insertar el elemento de
Autotexto.

1. Del menu Insertar, elegir el comando Autotexto.
3. Seleccionar el elemento de Autotexto.

4 Elegir el botdn Insertar.

Yerificar a Ortografia y gramétic

Al escribir, Word verifica automaticamente la ortografia v la gramaética, agregando un
subrayado rojo ondulado a cada palabra que no encuentra en el diccionario, v un
subrayado verde cuando se presenta un posible error gramatical.

Para corregir una palabra mal escrita:

1. Hacer clic en la I'mea ondulada con el botén derecho del mouse. Word
mostrara una lista de sugerencias para la palabra que esta mal escrita.

n o ' Material elaborado por: Ing. Gabriel Clavel Carmona
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Al escolur, s@ﬁ uu'l.ﬁanubxrﬂhmrrmi

Seleccionar la palabra correcta, o bien ignorarla si se trata de un nombre
propio, término técnico, siglas, etc.

También se puede revisar la ortografia y gramética a través del comando

Ortografia y gramatica del meni Herramientas.
Ovtogratia y gramética: Expaiiol [Alfabetizacian tradicional]

s|Losformatosde cardcter-se-pueden-usarparr’
resaltartexto, ycrearefectos-espedales-enlos

docm'nentos talescomo: negntn. sub,m
mdsr

!_-’ paset

N it M«“f»:'m ‘ §mmmv S vﬁuw-‘ fiies mn,m-',;,. R BTN

n
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Formato de Gracter

Hord 97

Formato de Documentos

Al escribir un documento nuevo el texto aparecera con la fuente y tamaro

preestablecidos.

Los formatos de carécter se pueden usar para resaltar texto, y crear efectos especiales en
los documentos, tales como: negrita, sub,., super™® cursiva, espacio entre

caracteres, teehar, subrayado

continuo, palabra subrayada,

MAYUSCULAS/minusculas, colores, subravado doble.

Aplicar formatws de Grdcter

1. Seleccionar el texto que se desea formatear. Si se elige un comando sin haber
seleccionado texto, Word aplicaréa el nuevo formato en el texto que escriba
después de la posicidn del punto de insercién.

L Elegir el botén o el comando deseado de la Barra de Herramientas Formato.

[ietondepend Flsovvenw et~ ETi2 EH@E%SQ‘%:%%IE!&;&;H =re | @gm

Teclas para aplicar formato de caracter

Negrita

Cursiva

Subrayado
Subrayado de palabra
Subrayado doble
Subindice
Superindice

Versales

Mayusculas

Cambiar mayusculas/mintsculas
Texto oculto

Eliminar formatos

CTRL+N

CTRL+K

CTRL+S
CTRL+MAYUS+P
CTRL+MAYUS+D
CTRL+SIGNO IGUAL
CTRL+SIGNO MAS
CTRL+MAYUS+L
CTRL+MAYUS+U
MAYUS+F3
CTRL+MAYUS+0
CTRL +BARRA ESPACIADORA

3

Materia! ¢laborado por: Ing. Gabriel (lavel Carmona



Word q7

Para realizar ajustes precisos o cambiar varios formatos a la vez, utilizar el comando

Fuente del ment Formato una vez que se haya seleccionado el texto.

Fome ——— —  — EB CTRL+M

mhmaa[muhvum

T S R

] Ty e e o T e e e e o

— fhmziﬁmwmm7
ThE ] St wkeptar‘ f4 2 Canrelar s
e '{‘f%m‘l"rdgsf‘ e il m-.?

(rear uma ketra @pital
Una letra capital es una letra grande, al inicio de un parrafo que lo hace mas llarmativo.

1. Hacer dlic al inicio del parrafe donde se desea la letra capital.

1. Del meni Formatn, elegir el comando Letra Capital.

Cevocwia  —  GIE)

}. i L L e T e s s A Y
Posiddn; -—Twm-ﬂm.ungwwmr‘
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Word ¢7

4 En la opcién Fuente, seleccionar el tipo de fuente que se desee aplicar a la
letra capital.

t En Lineas que ocupa, escribir el nimero de lineas con lo cual se especificara
la altura de la letra.

b. En Distancia desde el texto, escribir la cantidad de espacio que se desee dejar
entre la letra capital y el texto que sigue en el parrafo.

].  Elegir el botén Aceptar.

Word colocara la primera letra del parrafo en un marco; el resto se ajustara al
lado del marco.

Para eliminar una Letra capital:
). Hacer clic en el parrafo que tenga la letra capital.
1 Del ment Formato, elegir el comando Letra capital.
3. En Posicidn, seleccionar Ninguna.

4 Elegir el botén Aceptar.

(opiar ¢ formato
Una vez que se tiene el formato que se desea en un texto y si se requiere copiarlo a otros
textos, se puede utilizar la opcién Copiar formato.

1. Seleccionar el texto que tenga el formato deseado.

1. Enla Barra de Herramientas Estdndar, hacer clic en el botén Copiar formato

). Para copiar formatos a diferentes parrafos, hacer doble clic en el botén.

4 Cuando el puntero del mouse se convierta en una brocha, seleccionar el texto
al que se desee dar formato y dar clic para que haga la conversién.

Formiato de parrafo

En Word, un parrafo no es necesariamente una serie de oraciones o frases; es cualquier
cantidad de texto e imagenes que tengan una marca de parmafo 1.

La marca de parrafo no sélo marca el final de un péarrafo, sino que también guarda el
formato aplicado al parrafo.

Alinear texto

Word permite alinear el parrafo, niimeros u objetos de cuatro maneras diferentes dentro
del &rea comprendida entre los mérgenes izquierdo y derecho de la pagina.

1. Seleccionar los parrafos que se deseen alinear.
1. Hacer dlic en el botén correspondiente de la Barra de Herramientas Formato.

IS ' Haterial elaborado por: Ing. Gabriel lavel Carmona




Word 47

Teclas para aplicar formato de pdrrafo:

Alinear texto a la izquierda CTRL + Q
Centrar texto ‘ CTRL+T
Alinear texto a la derecha CIRL+D
Justificar texto CTRL +J
Crear una sangria francesa CTRL+ F
Reducir una sangria francesa CTRL + MAYUS + G
Escribir lineas a espacio sencillo CTRL + 1
Crear interlineado 1.5 CTRL + 5
Escribir lineas a doble espacio . CTRL + 2
Eliminar los formatos de parrafo CTRL + W
Establecer o eliminar tabuladores

Las tabulaciones estan establecidas predeterminadamente en intervalos de 1.25 cm a
partir del margen izquierdo. Ayudan a alinear texto y nimeros a la izquierda, al centro, a
ta derecha o con respecto al punto decimal de una manera réapida y precisa. Por ejemplo:

Costo por unidad  Costo por unidad Costo por unidad Costo por unidad

7450 3858 345 35.00
35390 89030 3850 388.9
890 34 8900 480.00

1. Seleccionar los pamrafos a los que se deseen establecer tabulaciones.

1 Seleccionar la alineacidon del tabulador en el botén Alineacién de las
tabulaciones situado en el extremo izquierdo de la regla Horizontal.

Posicién del
Tabulador

U5 e AR R L T TR Y T

3 Enlaregla, aplicar la tabulacion en la medida deseada.

Para establecer medidas exactas:

1. Del mend formato, elegir el comando Tabulaciones.
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3. Seleccionar la alineacion y el relleno.
4. Elegir el botén Fijar y después Aceptar.

Interfineado

El interlineado determina la distancia entre lineas del texto de un péarrafo. Al seleccionar
un interlineado, éste afectara todas las lineas del parrafo que fue seleccionado.

1. Seleccionar los parrafos en los que se desee cambiar el interlineado.

i
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3. Seleccionar la ficha Sangria y espacio.
En Interlineado, seleccionar el tipo de interlineado que se desee.

§ Al seleccionar Minimo o Exacto se deberéa escribir la cantidad de interlineado
que se desea en el cuadro En.

b.  Elegir el botén Aceptar.
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Fspedo entre parefos
El espacio entre parrafos determina el espacio antes o después de cada pamafo.
1. Seleccionar los parrafos cuyo espaciaco entre parrafos que se desee cambiar.
Del menti Formato, elegir el comando Parrafo.
Seleccionar la ficha Sangria y espacio.

En los cuadros Anterior y Posterior, escribir la medida que se desee.
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Agregar bordes y sombreade

Word permite agregar bordes vy lineas a cualquier parrafo, asi como sombrear tanto texto
normmal como a parrafos dentro de tablas.

1. Seleccionar los parrafos donde se deseen aplicar los efectos de bordes y
sombreado.

1 Del meni Formato, elegir el comando Bordes y sombreado.

T I, R P TR

s ] G|
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3 Seleccionar el borde y sombreado deseado.

4. Elegir el botén Aceptar.

Con la Barra de Herramientas Tablas y bordes se pueden aplicar directamente efectos de
bordes y sombreado a los parrafos que se tengan seleccionados.
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Una lista numerada muestra una secuencia numérica ascendente, mientras que una lista
con vifietas separa los elementos de una serie para destacar cada punto.

1. Seleccionar la lista a la que se desea numerar o agregar vinetas,

1. De la Barra de Herramientas Formato, hacer clic en el botdn Numeracién o
vinetas segin se desee. '

Modificar formates de mimeracion o vifietas

Si se desea un formato de numeracion diferente a los que Word presenta, éste se puede
personalizar, es decir el texto que precede a los nitmeros o vifietas de una lista, puede ser
escogido por el usuario.

1. Seleccionar los par.afos que se deseen modificar.
1. Del meni Formato, elegir el comando Numeracion y viiieta. *

3 Seleccionar la ficha Vifietas, Nimeros o0 Esquema numerado, segin se
desee.

4 Eledgir el botdon Personalizar.

Penonafizar ista con vinetasx
’?‘ﬁ%ﬁ%ﬁéﬁ’é&%‘% I EON

T A

=

§  Seleccionar el simbolo de la vifieta, el tamano v color de la misma. Por otro
lado, en cuanto a la posicién de la vineta, Word permite alinear el texto de la
lista, la distancia desde la sangria al texto, y la distancia desde la vifeta al
texto.

b. Elegir el botén Aceptar.

(rear una lista (on varios nivekss

Word permite utilizar texto agrupado por niveles para que éste sea comprendido mejor;
donde se pueden utilizar hasta nueve niveles siendo posible agregar vifetas o nimeros
en cada nivel.
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1. Seleccionar los parrafos en donde se deseen utilizar niveles.
1 Del meni Formato, elegir el comando Numeracién y Vinetas.

3 Seleccionar la ficha Esquema numerado.

Numesacifin y vifietas
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4. Elegir la numeracion deseada, y a continuacién el botén Aceptar.

10
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Disedio y Composicion de Pagina

Al crear un documento nuevo, Word utiliza las opciones predeterminadas para el tamario
del papel, orientacién, mérgenes, v nimeros de pagina entre ofras opciones. Sin
embargo estos valores se pueden cambiar en cualquier momento.

(onfigurar pagina

Establecer ¢l tamaio y orientadon del papel

1. Seleccionar el texto cuyo tamano y orientacion del papel se deseen cambiar,
o colocar el punto de insercion en la seccién a modificar.

t. Del ment Archivo, elegir el comando Configurar pagina.

3. Seleccionar la ficha Tamano del papel.

Configurar pigm
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4. En Tamano de! papel, seleccionar un tamano de papel, si se desea utilizar un
tamano de papel personalizado, seleccionar las medidas comrespondientes en

los cuadros Ancho y Alto.

En Orientacion, seleccionar la opcién Vertical u Horizontal segun se requiera.

b. Para hacer cambios en determinado lugar del documento, seleccionar en el
cuadro Aplicar a la parte del documento que se desee cambiar.

1. Elegir el botén Aceptar.

A
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Margenss
Los mérgenes determinan la distancia que habra entre el texto y el borde del papel.

1. Seleccionar el texto cuyos méargenes se deseen cambiar, o colocar el punto de
insercién en la seccién a modificar.

1 Del menu Archivo, elegir el comando Configurar pagina.

Seleccionar la ficha Margenes.

Conhgurar pégmu
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4 Escribir la medida para el margen que se desee ajustar en los cuadros
Superior, Inferior, lzquierdo o Derecho.

§  Sise desea imprimir un documento por ambos lados del papel, seleccionar la
casilla Mdrgenes simétricos.

b. Elegir el botén Aceptar.

Alinear texto verticalmente en ura pagina
Word proporciona tres opciones para la alineacion de texto en una péagina: Superior,

Centrada v Justificada. Esta funcion es particularmente util para dar formato a
documentos que tengan una sola pagina y para paginas titulares.

1. Seleccionar el texto o colocar el punto de insercién donde se desee cambiar
la alineacién vertical.

1 Del meni Archivo, elegir el comando Configurar pagina.

3. Seleccionar la ficha Diserto de pagina.
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Conhgular pagma

En el cuadro Alineacién vertical, seleccionar la alineacién que se desee.

i En el cuadro Aplicar a, seleccionar la parte del documento que se desee
cambiar y elegir el botén Aceptar.

Encabezados y piesde pagina

Un encabezado o un pie de pagina es un texto o imagen que se imprime en la parte
superior o inferior de cada pagina de un documento, éste puede consistir simplemente en ..
el titulo del documento vy en el namero de pagina, o bien en una imagen. t

Word permite especificar un encabezado o pie de pagina diferente para las paginas-pares
o las impares, o utilizar un encabezado o pie de pagina diferente para la primera paglna
de una seccion o de un documento.

(rear encabezados y pies de pagina
13 Del men Ver, elegir et comando Encabezado y pie de pagina.
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L Escribir el texto que sera el encabezado v agregar el nimero de pagina, la
fecha o la hora actual, haciendo clic en el botén correspondiente.

3. Para volver al documento, elegir el botén Cerrar de la Barra de Herramientas
Encabezado v pie de pagina o hacer doble clic en el area del texto principal.

En el encabezado v pie de pagina, el texto se escribe y se le aplica el formato de
la misma manera que al documento principal.

Eliminar un encabezado o pie de pagina
Colocar el punto de insercidn en la seccién que tenga el encabezado o pie de pagina que
se desee borrar.

1. Del menu Ver, elegir el comando Encabezado y pie de pagina.

1. Seleccionar el encabezado o pie de pagina y eliminarlo con la tecla de
RETROCESO o SUPRIMIR. Para eliminar el Encabezado v pie de pagina de
otras secciones del documento, hacer clic en el botén Mostrar el siguiente o el
botén Mostrar el anterior.

3. Para volver al documento, elegir el botén Cerrar o hacer doble clic en el area
del texto principal.

Mimeradion de paginas

Al agregar numeros de pagina, Word inserta un campo PAGINA en el documento. El
cual cada vez que se agrega una hoja actualiza automaticamente la numeracién.
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isertar nimeros de pagina

1. Colocar el punto de insercién en la seccidn en la que se deseen insertar los
nimeros de pagina.

1t Del meni Insertar, elegir el comando Niimeros de pagina.
Himeios de pagina [ XK

Eh R

3 En el cuadro Posicidn seleccionar el lugar donde se desee insertar el nimero,
asi como la alineacion en el cuadro Alineacién.

4 En el botén Formato, seleccionar el formato del niimero de pagina que se
desee.

§  Elegir el botén Acentar.

Eliminar ndmeros de pagina -

1. Colocar el punto de insercion en la seccidn de la que se deseen quitar los
numeros de péagina.

1. Del menti Ver, elegir el comando Encabezado vy pie de pagina.

3 Seleccionar el nimero de pégina y presionar las y teclas RETROCESO o
SUPRIMIR. A

4. Una vez eliminados los niimeros de pégina, elegir el botén Cerrar de la Barra
de Herramientas Encabezado vy pie de pagina.

Word eliminara los niimeros de péagina del documento, sin embargo, si el
documento tiene varias secciones Word sélo eliminaré los niimeros de la pagina
de la seccidén actual.

Ocutrar ¢ mimero de pagina en la primera pagina de tin doumento ¢ secddn
Colocar el punto de insercion en la seccidén que se desee cambiar.
Del ment Insertar, elegir el comando Nameros de pagina.

Eliminar la seleccién de la casilla Ntimero en la primera pdgina.

R

Elegir el boton Aceptar.

Hotas al pic de pagina

Este recurso se utiliza para proporcionar una explicacion acerca de algin elemento del
texto.
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Insertar notas al pie de pégina
1. Ponsicionar el cursor al final de | a palabra o del panrafo.

1 Del ment Insertar, elegir el comando Nota al pie.

Notas al pic y notas al knal

ST ARV

3. Seleccionar el tipo de nota que se desea insertar.
4. Seleccionar el tipo de numeracion.

§  Elegir el botén Aceptar.
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Oividir un documento en secciones

Un documento se puede dividir en tantas secciones como se requiera y dara el formato
" que se desee a cada una. Por ejemplo, se puede iniciar el documento con un formato de
una columna después cambiar a dos columnas el resto del documento.

Una seccidn puede ser tan corta como un Unico pérrafo o tan larga como un documento

entero. Al iniciar un documento nuevo, no habré saltos de seccidon por que todo el
documento es una Unica seccion.

(rear una secatn neva

1. Colocar el punto de insercién donde se desee iniciar una nueva seccién.
1 Del ment Insertar, elegir el comando Salto. CTRL+ENTER
e e
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3 En Saltos de seccion, seleccionar la opcién que indique el lugar en el que se
desee iniciar la siguiente seccidn.

4. Elegir el boton Aceptar.

Word insertara una linea doble punteada para marcar el final de la seccién anterior.

Himinar un salto de secddn

Seleccionar el salto de seccion que se desee borrar y presionar la tecla RETROCESO o
SUPRIMIR.

Al eliminar un salto de seccion, también se eliminaré el formato que se encuentre encima
de él. Ese texto pasaré a formar parte de la seccién siguiente y adoptara su formato.
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(ohamenas

La apariencia del documento puede cambiar pasandolo, todo o parte de él, de una a dos
o maés columnas, lo que le daré una apariencia dinamica.

1. Del meni Formato, elegir el comando Columnas.

3}5,,»4' [a.DScm :jﬁ[x 25 ﬁ ,

-‘s ol
e "%l z_l‘ fe. oscmgjﬁl'gggw

Hie

F'A@cara walTexto sebecclnnado
ST Ui

L En el cuadro Preestablecidas, seleccionar uno de los formatos establecidos o
bien en el cuadro Nimero de columnas, escribir o seleccionar el nimero de
columnas deseadas.

3. Seleccionar el ancho de cada columna en el cuadro Ancho v espacio, o bien
seleccionar la casilla Columnas de igual ancho.

4 Elegir el botén Aceptar.

Al escribir el ancho de la primera columna, las siguientes columnas se ajustaran
automaticamente.

Agregar lineas verticales entre columnas

Si desea agregar énfasis y claridad entre las columnas de un texto, utilizar lineas
verticales, las cuales tendrén la misma longitud que la columna mas larga de la pagina o,
bien si la pagina tiene mas de una seccidn, tendrén la longitud de la columna mas larga
de la seccion.

1. Colocar el punto de insercién en la seccién que, contenga las columnas entre
las que se deseen agregar lineas verticales.

1. Del ment Formato, elegir el comando Columnas.
}  Seleccionar la casilla Lineas entre columnas.

4 Elegir el botén Aceptar.

(omtrol de saltos de colimea

\
Un salto de columna es el punto del texto en el que termina una columna y empieza la
siguiente. Las columnas se distribuyen automaticamente en las paginas, pero es posible
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insertar saltos de columna en el lugar donde se desea que termine una columna v
empiece la siguiente,

1. Colocar el punto de insercidn donde se desee iniciar la nueva columna.
1 Del ment Insertar, elegir el comando Salto.

) En el cuadro Insertar, seleccionar Salto de columna.

4 Elegir el botén Aceptar.

Tabks

Mediante el uso de las tablas, es posible organizar columnas de nimeros y texto en un
documento, sin necesidad de usar tabulaciones.

Una tabla estd formada por filas y columnas de cuadros denominados celdas, que
pueden llenarse con texto. Dentro de cada celda, el texto se ajusta igual que entre los:
margenes de un documento.

(rear una tabla
1. Colocar el punto de insercién donde se desee crear la tabla.

L Del ment Tabla, elegir el comando Insertar tabla.

3 En los cuadros Numero de columnas v Numero de filas, seleccionar el -
numero de columnas v filas que va a contener la tabla.

4 Elegir el botdn Aceptar.

Word colocara el punto de insercion en la primera celda de la tabla.
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Desplazamiento dentro de una tabla:

A la celda siguiente TAB

A la celda anterior MAYUS+TAB

Ala primera celda de la fila ALT+INICIO

Ala ltima celda de la fila ALT+FIN

A la primera celda de la columna ALT+RE PAG

Ala dltima celda de la columna ALT+AV PAG
(onvertir texto en una tabla

Es posible convertir en ceidas de una tabla un texto separado por marcas de pamafo,
puntos y coma o marcas de tabulacion.

1. Seleccionar el texto que se desee convertir.

1 Del ment Tabla, elegir el comando Convertir texto en tabla.

Conveilir texlo en tabla

3 Indicar el nimero de columnas y el ancho de las columnas, asi como el
caracter separador que tiene el texto para dividir en columnas,

4 Elegir el botén Aceptar.

(onvertir una tabla en texto
1 Seleccionar las filas que se deseen convertir en parrafos.

L Del menu Tabla, elegir el comando Convertir tabla en texto.

3 Seleccionar el cardcter que se usara para separar el texto.
4 Elegir el botén Aceptar.
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Agregar celdas a una tabla

1. Ubicar el puntero en la celda junto a la que se desea insertar las celdas.

3. Seleccionar la opcidn que se ajuste a las necesidades deseadas.

4 Elegir el botén Aceptar.

Agregar filas a una tabla
1. Seleccionar el nlimero de filas que se deseen insertar.

L Del ment Tabla, elegir el comando Insertar filas.

Word insertara una o varias filas por encima de las filas seleccionadas.

Agregar tohimnas a una tabla
1. Seleccionar las columnas donde se deseen agregar otras.

1. Del ment Tabla, elegir el comando Insertar columnas.

Word insertard una o varnas columnas a la izquierda de la columna seleccionada.
Una tabla puede tener un méaximo de 63 columnas.

Eliminar celdas en una tabla
1. Seleccionar la celda o celdas que se deseen eliminar.

1L Delment Tabla, elegir el comando Eliminar celdas.

3. Seleccionar una de las opciones anteriores.

4 Elegir el botdn Aceptar.

Biminar filas o colimnas en una tabla

1. Seleccionar las filas o bien las columnas que se deseen eliminar.

no " Material elaborado por- Ing. Gabriel Gavel Garmana
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1 Del menG Tabla, elegir el comando Eliminar filas o Eliminar columnas
segln sea el caso.

(ambiar ¢l ancho de k comna
1. Seleccionar la columna a la que se desea cambiar el ancho.
L Del ment Tabla, elegir el comando Alto v ancho de celda.

}  Seleccionar la ficha Columna.

Alta y ancho de celda
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4. En el cuadro Ancho de columna #, escribir la medida deseada.

¢ Sise desea cambiar el espacio entre columnas, cambiar la medida que ahi se
tiene en el cuadro Espacio entre columnas.

b. Elegir el botén Aceptar.

(ambiar ¢ alto de una fil

Todas las celdas de una fila tienen el mismo alto, pero este valor puede variar de una fila
a ofra de la misma tabla, ya que depende del contenido de las celdas.

1. Seleccionar la fila o filas que se deseen cambiar.
1 Del menu Tabla, elegir el comando Alto y ancho de celda.

3 Seleccionar la ficha Fila.
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4 En el cuadro Alto de fila #, seleccionar el formato deseado (automaético,
minimo, exacto)} y en el cuadro En escribir la medida.

{ En Alineacién se podra centrar o alinear a la izquierda o derecha la tabla
dentro de la pégina.

b. Para evitar que determinadas filas se dividan en un salto de pagina, eliminar
la seleccién de la casilla Romper la fila entre paginas.

7. Elegir el botén Aceptar.

Dividir una tabla

Para insertar texto normal entre dos tablas se puede hacer de la siguiente manera:
1. Colocar el punio de insercién en la fila donde se desee terminar la tabla.
1 Del men( Tabla, elegir el comandoe Dividir tabla.
Word insertard una marca de parrafo entre las dos partes de la tabla.

(ombinar celdas
1. Seleccionar las celdas que se deseen unir, ya sea vertical u horizontalmente.

1. Del menti Tabla, elegir el comando Combinar celdas.

Word convertira el contenido de cada celda combinada en parrafos de la celda
resultante.

Oividir celdas
1. Seleccionar las celdas que se deseen dividir.

1 Del ment Tabla, elegir el comando Dividir celdas.
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}  Aceptar o escribir el nimero de columnas requeridas.

4 Elegir el botén Aceptar.

Thrulos

Los titulos de una tabla se pueden repetir al inicio de cada pagina cuando ésta ocupe
varias paginas.

1. Seleccionar ia fila o las filas que se deseen usar como titulo.

1 Del ment Tabla, elegir el comando Titulos.

Al modificar los titulos de una tabla dividida en varias paginas, el texto se
actualizard automaticamente en todos los titulos repetidos.

Autoformato de tablas
1. Colocar el punto de insercién en la tabla.

1. Del ment Tabla, elegir el comando Autoformato de tablas.
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3 En el cuadro Formatos, seleccionar el diseno deseado.

4 En Formatos que se pueden aplicar v Aplicar formatos especiales a,
seleccionar las opciones que se deseen aplicar a la tabla.

{ Elegir el botén Aceptar.

Ordenar y mmerar celdas

1. Seleccionar las filas o los elementos que se deseen ordenar.
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1 Del meni Tabla, elegir el comando Ordenar.
Ordenar - EIB!I
S || Rl e S|
3 Sieltitulo no se desea ordenar, seleccionar la opcién Con encabezado.
4 En Ordenar por, seleccionar un nimero de columna, nimero de campo,
parrafo o nombre. Por el que se desea ordenar como primer criterio.
§  En el cuadro Tipo, seleccionar el tipo de dato v luego seleccionar el tipo de
orden (ascendente o descendente).
b. Elegir el botén Aceptar.
Murnerar ceidas en una tabla
1. Seleccionar las celdas a numerar.
Si sélo se va a numerar el comienzo de cada fila, seleccionar sélo la primera
columna de la tabla.
L Enla Barra de Herramientas Formato, hacer clic en el botén Nameros.
Hacer akvios en una tabla

En una tabla también se pueden realizar operaciones aritméticas tales como: sumas,
restas, multiplicaciones, calcular promedios, porcentajes y valores maximos y minimos.

1.
1

Colocar el punto de insercion en la celda donde se desee el resultado.

Del menu Tabla. elegir el comando Férmula.

B D PR )
Ebrrmada: Y "'.'"'1-'*1"»:.:‘7}':.'{‘; ’i’-‘::i' Txd
i:sum(sncmmi i

> ST
* Fgrmato de ndmero: S o ?‘, 1‘:;Jw~ ik

1

s e nr'- Tpen

| Dantain yrai

! Pegar funoon; ,"'!"r‘v a sPegar Marcacor:

Word analizaré la tabla y propondré la férmula adecuada en el cuadro Férmula o
bien seleccionar la funcidn que va a utilizar.

Elegir el botdn Aceptar.

3
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Word insertara el resultado de los nimeros como resultado de un campo en la
celda que contenga el punto de insercién

o
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ALT+CTRL+I

CTRL+P

Word q7

Impresion de Documentos

Vista prefiminar

Mediante esta opcién puede visualizarse con exactitud en la ‘pantalla la forma como

quedara el texto en las paginas impresas, y con ello realizar los cambios necesarios antes
de imprimir el texto por primera vez.

1. Del menu Archivo, elegir el comando Vista preliminar.
Mostrard la apariencia del archivo.

1 Para salir de la Vista preliminar, elegir el botén Cerrar de la Barra de
Herramientas. Vista preliminar.

1. Del meni Archivo, elegir el comando Imprimir.

KR g Sl e A B TR R S T e
S N R O L P T R SR ey o

3

g‘?lc:iEl niervalo

S ﬁﬁ
2 SN L :
E%‘%ﬁg%%g $is ma&ﬁ‘glj&imm K
e T Tierr e e

%

1. Seleccionar la impresora en el cuadro Impresora, el intervalo de impresién,
nimero de copias, impresion de péginas pares e impares, tipo de impresora,
tipo Y posicion del papel, etc.

3. Elegir el botdn Aceptar.
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(encelar mpresion
1. Hacer doble dlic en el icono de impresora situado en la Barra de Tareas.
& Lexmask Optia § 1250 B )

2

Blmosca: Docimenko 2T i
{INGitre el doamento LA e || dadas eV | PRpe e |
'wa] Micsosoft Word - Word_Maruall. . |mpiemendo ..

1. Del ment Documento, elegir el comando Cancelar Impresidn.

} Para cerrar el cuadro de didlogo, elegir el comando Cerrar del ment
Impresora.
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Imagenes

" Insertar imégenes

Word permite darle més presentacion a los documentos, utilizando su propia galeria de
iméagenes o de ofras aplicaciones.

Insertar una imagen predisciiada

1.
1

1

Colocar el punto de insercion en el lugar donde se desea insertar la imagen.

Del ment Insertar, elegir el comando Imagen y, a continuacién, seleccionar
Imagenes predisenadas.

‘i Académica
Anmales
4| Casa
Depoites y ocio
Dibuos

1 Edificios
Entreterimiento
Formas

Gente iabaando
Gestas

Industna

Plantas

Scieen Beans
Signos
Transpoitz

vy

vl R it

o e S B e e st

jfmogen Medseriada con

i e G

e I

ENTE]

Seleccionar la categoria que se desee y, a continuacién, elegir el botdn
Insertar.

3
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Insertar uma imagen desde otro arthivo

1.
imagen.

archivo.

F| fa] Aplansso.wenf
] Atleta, wnf
3}l Butom.wmé
| i) Avionr wmf
{a] Botsa.wmf
[w] Bomba wrf

4 E._] Burro.wmf

| {m] Candado, wer

Heimbre de ar 5:!-5:'_0: :!

B

Ly =
Tipo de’ardivo:gfé:imdas las mé
B I

il B B4l
Shiorell

eatl:

(73 arcivos encontradod 5 v i

)} Buscar el archivo que contenga la imagen.

4 Seleccionar la imagen que se desea insertar.

{  Elegir el boton Insertar.

(ambiar o tameaiio de una imegen

Word 93

Colocar el punto de insercién en el lugar en el que se desee insertar la

Del meni Insertar, elegir el comando Imagen, v a continuacién, Desde

Si se desea cambiar el tamafo de una imagen se puede ajustar proporcionalmente,

estirandola vertical u horizontalmente.

1. Seleccionar la imagen.

L

Anastrar cualquiera de los cuadros de tamario para cambiar el tamario del
gréfico y conservar sus proporciones originales, o bien arrastrar un

controlador central para cambiar el tamano del gréfico sin conservar sus

proporciones originales.

10
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Recortar una imagen

Word permite eliminar zonas de una imagen las cuales no se deseen ver:

1. Seleccionar la imagen.

1 Del meu Ver, elegir el comando Barra de Herramientas, v a continuacion,
seleccionar Imagen.

3 De la Barra de Herramientas Imagen, elegir el botén Recortar.

4 Arrastar el cuadro de seleccidn hasta haber recortado la imagen.

i1

Restablecer una imagen a s tamaio original

1. Seleccionar la imagen.
1 Del ment Formato, elegir el comando Imagen.

3 Elegir la ficha Tamano.

-y 2 cotmppains o
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‘ ﬁﬁ*"ﬁ ;

,:es@ma.,f

4 Seleccionar el botén restablecer y, a continuacion elegir el botén Aceptar.
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Ofujar objetn
Por medio de las herramientas de dibujo que proporciona Word, se podréan crear dibujos

tales como cuadrados, rectangulos, poligonos, lineas, 6valos, o bien, se pueden combinar
formas para crear organigramas, diagramas de flujo, mapas u otros dibujos.

(rear un dibujp

® De la Barra de Herramientas Dibujo seleccionar la herramienta que se desea y
arrastrar el puntero para crear el objeto.

Eliminar un diujo
1. Selecciona el objeto.
1 Presiona la tecla SUPRIMIR.

fv] Material elaborado por: Ing. Gabrief Clavel (armona
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Otras Aplicaciones

Word incluye tres apiicaciohes suplementarias: WordArt, Editor de Ecuaciones y
Microsoft Graph los cuales crean objetos que se pueden insertar en un documento, v
que una vez incrustados, estos son parte del documento.

WordArt

WordArt permite realizar disefios y formas al texto que no estarian disponibles de otra
manera en un documento.

1. Colocar el punto dr insercién donde se desea agregar el efecto especial.
L Del menu Insertar, elegir el comando Objeto.

3} Seleccionar la ficha Crear Nuevo.

% Clp de multimedia
E Corel Equation 1.0 Eguation
,§§‘ Corel FONT MASTER 6.0

£+ |Corel MOTION 30 6.0 Scene

1} [Carel PHOTO-PAINT 6.0 Image

1. |CorelDRAW 6.0 Exchange Graphuc
72 | CorelDRAWY & D Graphic

g Gy B
e&;;’:%cf Ay g,\ ‘°-=¥AV;§

I H
bl SRR L5 Mol § E NI o MU SN

b. Word mostrara la Barra de Herramientas de WordArt, el cuadro para
introducir texto v el ment de WordArt.

7. Seleccionar un estilo de WordArt.

8. En el cuadro Escriba aqui, escribir el texto al que se desee dar formato.

2. ' Material elaborado por: Ing. Gabriel Cave] (armona
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“ Word,

Para modificar un objeto de WordArt:

¢ . Hacer doble clic sobre el objeto.

Miarosoft Graph

Word q7

Al terminar de crear el efecto, hacer clic en la ventana del documento de

A través de Graph, se pueden crear graficos de areas, de barras, de columnas, de lineas,

circular, etc. en un documento de Word.

(rear un gréfico
1
L Del menu Insertar, elegir el comando Objeto.

Cko de multenedia v
Cotel Equation 1.0 Equation §
Cored FONT MASTER 6.0

Corel MOTION 30 6.0 Scene

Coral PHOTO-PAINT & © Image
CorelDR AW 6.0 Exchange Graphac
CorelDRAW 6.0 Graphec

Cotebdap 6.0 Oheto

BRIty — R
27 fey Iniserta un_'ni.;vo cbyets Archy

T RO LA

Tars 1 S g T TR b g
i o
&

¥

r, EERTTEL

v

i

Seleccionar los datos de la tabla que se desean graficar.

i WS

e

P e e

.

— T

BT ensy

e e e

Seleccionar la ficha Crear Nuevo.

3

4 En el cuadro Tipo de objeto, seleccionar Grdfico de Microsoft Graph 97 .

¢ Elegir el botén Aceptar.

a Oaxaca

A Chiapas

D oeusnes de dato X
T A T e ngera | e Corre s e [ EUE
s |Enero  [(Febrero |Marzo _ |Abril
"1 afljOaxaca | 20] 25) 0} 35
~"2” afiChiapas 251 251 221 45
3 | | |
N ! i ;
o = A AN ML e i i s i RO B L (7

b.

Microsoft Graph mostrara la hoja de datos vy el gréfico.
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(ambiar el tipo de grfice
1. Seleccionar el gréfico
1. Dela Barra de Herramientas Estandar, hacer clic en el botén Tipo de grdfico.
3 Elegir el tipc de gréfico que se desee.

Formato ddl grdfico :
Para cambiar el formato del grafico como son: el color de las barras, el tipo de letra
de la leyenda, del titulo, etc.

1. Seleccionar el elemento que se quiera modificar.
Del ment Formata, elegir el comando de acuerdo al elemento seleccionado.

Realizar los cambios que se requieran.

e

Elegir el botén Aceptar.

Editor de Eqvadones

Con el Editor de Ecuaciones, se pueden agregar fracciones, exponentes, integrales y
otros elementos matematicos a un documento de Word.

Insertar una earadidn
1. Situar el cursor donde se desee insertar la ecuacion.
1. Del menu Insertar, elegir el comando Objeto. f

). Seleccionar la ficha Crear nuevo.

Ciip de multmedia

Corel Equation 1.0 Equation

Corel FONT MA3TER 6.0

Corel MOTION 3D 6.0 Scene »

Corel PHOTO-PAINT 6.0 IMage . i
Iy

ATyt my

CorelDRAW 6.0 Exchangs Graphi
CorelDRAW 6.0 Graphic
CorefMap 6.0 Objeto

.
AT

S
o o X B e

e

e

“f?f':ﬁl

En Tipo de objeto. seleccionar Microsoft Editor de Ecuaciones 3.0.

i Elegir el botén Aceptar.
Word mostraré la Barra de Herramientas v el ment del Editor de Ecuaciones.

b. Crear la ecuacidn escribiendo texto y elegiendo simbolos y operadores de la
Barra de Herramientas Ecuacién.
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Al terminar. la ecuamon hacer chc en la ventana del documento
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PowerPoint 97

Introduccion a PowerPoint

PowerPoint es un software que permite crear presentaciones impresionantes capaces
de mantener la atencion de la audiencia. Tales presentaciones pueden ser
proyectadas en pantalla; en transparencias (acetatos) a color o blanco y negro o bien
diapositivas de 35 mm, con el fin de proyectarse a través de algin dispositivo.

Iniciar PowerPoint
1. Desde el botdn Inicio seleccionar Programas.

2. Hacer clic en PowerPoint

Descripcion de la Pantalla

I Microsolt PowerPoint - |Pte:m-:i'm'l 1

-E}ng"xﬁsg,v”'_fﬁ‘::aﬂ ﬂ@%gmﬁ %Le_gﬁ{h lenta.s fonnaioaﬁl
%:ﬁ?ﬁp' 1 ilDl-l-lﬁ-l-l-i'é IHE |r4|-|»--2-|-|-|-0 e '2 IR R ‘Dmy&%

I area de tmbajo de_la diapositiva ]

presentacién con diapositivas

[ ver paqnas de notas }‘

1
ver clasificador de diapositva |
ver diapositivas " l
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Procedimientos Basicos

PowerPoint permite crear una nueva presentacion de diferentes formas.

Powerhemt

HE
Wﬂa‘ﬁ'@‘%

=

e Con el Asistente para autocontenido, que permite realizar una
presentacién eligiendo opciones de contenido v de diserio.

e Con las Plantillas de Diseno, que permiten escoger entre varios diserios
pero el contenido es infroducido totalmente por el usuario.

e (Con Presentacién en blanco, donde no se cuenta con opciones de disefo
y contenido, lo que permite al usuario a realizar sus propios disefos y
contenido.

Crear una presentacion en blanco

3. En el cuadro de dialogo Nueva Digpositiva. CTRL+U
4. Dar clic en Presentacion en Blanco.
5. Elegir el botén Aceptar.

Abrir una presentacion

Hay dos maneras de abrir una presentacién ya elaborada:

1. Del cuadro de didlogo Nueva presentaciéon escoger la opcion Abrir una
presentacion existente.

2 ‘ Material elaborado por: Ing, Gabriel Qlavel Carmona
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La ofra opcion es:
CTRL+A 1. En el ment Archivo, elegir el comando Abrir.

Abrir

"’v&m_.ﬁﬁfz :
oscreny | e
3

A

{hil

kT Ry

e )
2. Seleccionar la unidad donde se encuentra la presentacion con la opcidon
Buscar en.
3. Seleccionar el directorio donde esta almacenado el archivo.
4, Escribir o seleccionar et nombre del archivo en el cuadro Nombre de archivo.

5. Presionar el botdén Aceptar.

Guardar una presentacion

CTRL+G 1. En el ment Archivo, elegir el comando Guardar como.

Guacdas como i

SO

*’e'v‘a’?;ﬁ_%ni] El Mis documeljios

P NP - St
J

Guardar o E‘;ipresentacw’;n _'_l.,
I st Sl Wit U, o5 N

2. Escribir un nombre para el archivo en la opcion Nombre de archivo.

3. Elegir el botén Guardar.
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Cerrar una presentacion

¢ En el meni Archivo, elegir el comando Cerrar. CTRL+F4

Salir de PowerPoint

. ALT+F4
¢ En el mend Archivo, elegir el comando Salir.

Materiat elaborad por: Ing. Gabriel Clave! (armona
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Edicion de una Diapositiva

Insertar una diapositiva
CTRL+1 1. En el meni Insertar, eleglr el comando Nueva diapositiva.

| Ditefio de la diapomwa

!L( g AT el fm*é
! dﬁ a aplicar Jos esb‘lns%‘g

W

L Rl FE e L

i

=2 |E

ARl e P S s SR b A e E

nida A

l

2. Seleccionar el diserio para la nueva diapositiva.
3. Presionar el botén Aceptar.

Autodisenos
PowerPoint cuenta con 24 autodisenos de diapositivas:
- | | A
N R DI e 1
= = =5 | =l |imE
Dlaposui\;ar Lista con Textoa 2 Tabia "Trexto; Gréhc_;r;v -
de titulo vifietas colurmnas gréafico texto
L] T .
2| |lullls
QOrganigrama Gl'é-flCO - Texto ¢ imégenes Imégenes predi- Sélo el titulo En blanco

predisefiadas  senadas y texto

B (e ) ) e

o=
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e— i I E ]

[ 1| ==} ] |13 () O |
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Objeto encima  Texto encima Textoy 2 2 objetos 2 objetos enci- 4 objetos
de texio . de abjeto objetos v texto ma de texto

Cambiar el disefio de una diapositiva
1. En el mend Formato, elegir el comando Disefio de la diapositiva.
2. Elegir el tipo de autodisenio que se desee.
3. Elegir el botén Aceptar.

Agregar texto

1. Hacer clic en el marcador de posicién de texto si se cuenta con él, de no ser
asi en el menu Insertar escoger la opcion Cuadro de texto.

2. Tedlear el texto.

Mover y copiar texto

Se puede mover o copiar cualquier elemento de un documento, tal como gréficos, =
texto o cualquier otro componente desde otra diapositiva o bien desde cualquier otra
aplicacion.

Mover texto por medio de Arrastrar y Colocar
1. Seleccionar el texto. '

2. Senalar el texto seleccionado y mantener presionado el botén izquierdo del
mouse mientras se arrastra el texto a la nueva posicion.

3. Soltar el botén del mouse para colocar el texto en la nueva posicion.

Copiar texto por medio de Arrastrar y Colocar
1. Seleccionar el texto.

2. Mantener presionada la tecla CTRL, seralar el texto seleccionado vy sin soltar
el botdn izquierdo del mouse arrastra el texto a la posicién donde se desea
copiar.

Mover o copiar texto y/o graficos utilizando la Barra de Herramientas
Estandar
1. Seleccionar el texto.

2. Hacer clic en el botdn Cortar o Copiar segun sea el caso de la Barra de
Herramientas Esténdar.

6 - _ Material elaborado por- Ing. Gabriel Clavel Carmona
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3. Colocar el punto de insercioén en la nueva posicion.
CTRL+V 4. De la Barra de Herramientas Estandar, hacer clic en el botén Pegar.

Buscar y reemplazar texto y/o formato

Si se requiere buscar algiin texto o formato dentro de la presentacion, PowerPoint
permite hacerlo de una manera eficiente y répida.

CTRL+B 1. Enelment Ed1c10n eleglr el comando Buscar

m,{_w%%i&g %;»

%ﬁi"?‘c‘ i ‘W‘“‘\W iﬁ%ﬁ&mj

3. En Buscar, escribir el texto que se desea buscar. A continuacién, elegir el
botén Siguiente para iniciar la blsqueda.

También se puede buscar un texto y sustituirlo por otro.
CTRL+L 1. Dar un clic en el botén Reemp!azar del cuadro de didlogo abierto.

Heemnlaza HE

%{“ﬁ‘*’z@%ﬁ” e &wnmm w%{«*ft.*mm
45 Pmducto . Kd %? T §

: %wﬁgé% B
2. Escribir la palabra con la que se desea sustituir la palabra buscada.

3. Hacer clic en el botén Reemplazar si se desea reemplazar uno por uno o bien
Reemplazar todos si se desea reemplazar todos de una sola vez.

De forma predeterminada, PowerPoint busca en toda la presentacién.
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Verificar la Ortografia

Al escribir, PowerPoint verifica autométicamente la ortografia, si el texto no
encuentra en el diccionario, pondra un ondulado rojo subrayando la palabra.

Para corregir una palabra mal escrita:

1. Hacer clic en la linea ondulada con el botén derecho del mouse.
PowerPoint mostrara una lista de sugerencias para la palabra que
esta mal escrita.

AN

2. Seleccionar la palabra correcta, o bien ignoratla si se trata de un nombre
pl'OplO term:no tecruco 51gla5 etc

s 3T ; =4
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Formato de una Diapositiva

Formato del texto

1. Seleccionar el texto.
2. En el meni Formato, elegir el comando Fuente.

T S S ST e
e B R R e & o T @
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fTimes New Roman| 1k [Normat :

e e e T i 11
f i

. Negrita $5

 {Cursiva Y
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Ip SeatzerlandBlack

4

T Symbol
H Tahoma
' Technical

T R S B e A A
ST -.‘iﬁ“i:'::ﬁ'ﬁ,steﬁwEtﬂth.ﬂaTm-;&,»;stw.;ﬁ{, ]
jop 90 Usard ecta misma Rlienke en & impresora y en la pankala St T i

3. Seleccionar las opciones que se deseen (tipo de fuente, tamaiio, estilo,
efectos y color).

4. Presionar el botén Aceptar.

Seleccionar texto
Una palabra Hacer doble clic sobre la palabra
Un péarrafo Hacer clic tres veces en cualquier parte del pamafo

Todo el texto Presionar CTRL+E

Cambiar mayuasculas y minuasculas
1. Seleccionar el texto que se desee modificar.

MAYUS+F3 2. En el meni Formato, elegir el comando Cambiar mayisculas y
minisculas.
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3. Seleccionar la opcidn que se desee.
4. Presionar el botén Aceptar.

Espacio entre parrafos e interlineado
1. Seleccionar el texto que se desee modificar.
2. Enelment formato eleglr el comando Interlmeado

&f@{ e im! ﬂ? Wm“ﬁ‘éﬁsﬁw‘*_,n

e ﬁ‘

3. Seleccionar o escribir una medida si se desea un interlineado, espacios antes
y/o después del parrafo diferentes a los predeterminados.

4. Presionar el botén Aceptar.

Alinear parrafos
1. Seleccionar el parrafo que se desee alinear.
2. En el menu Formato, elegir el comando Alineacién.

3. Elegir el tipo de alineacidn que se requiera para el parrafo.
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Modificar las vifietas
1. Seleccionar los parrafos que tienen vinfetas.
2. En el ment Formato, elegir el comando Viiietas.
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3. En Vifietas de, seleccionar la fuente que contiene la vifieta, vy elegir la vifeta.
4. Elegir un color y tamano para la vifeta.
5. Presionar el botén Aceptar.

Fondo de una Diapositiva

Es posible cambiar el aspecto del fondo de la diapositiva modificando el color, el
sombreado, la trama o la textura.

1. Seleccionar la Diapositiva.
2. En el mend Formato, elegir el comando Fondo

R
Hitaa e

Rk 3 s |
=

3. En Relleno de fondo. hacer dlic en la flecha abaijo.

4. Para cambiar a un color de la combinacién de colores, hacer clic en uno de
los ocho colores que aparecen debajo de Automdtico.
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S. Para cambiar a un color que no aparece en la combinacion de colores, hacer
clic en Mds colores.

SR el

% @:{4 T e TRl

6. Seleccionar el color que se desee.
7. Para mezclar un color propio seleccionar la ficha Personalizado.

8. Presionar el boton Aceptar
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. Para apllcar el cambio a la dlaposmva actual hacer cllc"en Aphcar..Pa@;?
- épl:car el cambio a todas las dlaposmvas, hacer cllc en Aplrcnr a todo EARE B
i Sy e R
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Aplicar un fondo sombreado
1. En el mend Formato, elegir el comando Fondo.
2. En Refleno de fondo. hacer clic en Efectos de relleno.
3. Seleccionar la ficha Degradado.
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4. Seleccionar los colores y estilos de sombreado que se deseen
5. Presionar el botén Aceptar.

Aplicar un fondo con textura
1. En el ment Formato. elegir el comando Fondo.
2. En Relleno de fondo. hacer clic en Efectos de relfeno.

3. Seleccionar la ficha Textura.
H EE
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4. Hacer dlic en la textura que desee, o bien en Otra textura para buscar una
textura distinta.

S. Presionar el botdn Aceptar.

Aplicar un fondo entramado
1. En el mend Formato. elegir el comando Fonde.
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2. En Relleno de fondo, hacer dlic en Efectos de relleno.
3. Seleccionar la ficha Trama.
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4, Seleccionar el tipo de trama, asi como los colores del primer vy segundo
plano.

5. Presionar el botén Aceptar.

Aplicar un fondo con Imagen
1. En el menid Formato, elegir el comando Fondo,
2. En Relleno de fondo, hacer clic en Efectos de relleno.
3. Seleccionar la ficha Imagen.
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4. Hacer clic en Seleccionar imagen, buscar la carpeta que contenga la imagen
que se desee.

0

Hacer doble clic en el nombre del archivo.
6. Presionar el botdn Aceptar.
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Combinacion de colores de una Diapositiva

Elegir una combinacion de colores
1. En el meni Formato, elegir el comando Combinacidn de colores de la
diapositiva.
2. Seleccionar la ficha Estandar.

Thulo
< Vineta -

3. Elegir la combinacion de colores que se desee.
4. Presionar el botdn Aplicar o Aplicar a todo.

Crear una combinacion de colores
1. En el meni Formato, elegir el comando Combinacién de colores.
2. Seleccionar la ficha Personalizada.

ey
y—.«i;:g‘:{f%”::";*m

- B Acento & twpervincuo
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3. En Combinacién de colores, seleccoionar el elemento que se quiere cambiar
de color vy, a cantinuacion, hacer clic en Cambiar color.

4. Seleccionar la ficha Estandar para seleccionar en la paleta de colores, o bien
en la ficha Personalizado para mezclar el color que se desee.

15 Material elaborado por: Ing. Gabriet Qavel Carmona



PowerPoint 97

S. Presionar el botdn Aceptar,

o

Repetir el proceso para cada uno de los elementos que se deseen cambiar.

7. Para guardar la combinacién de colores con la presentacién, hacer clic en
Agregar como combinacién estdndar.

8. Presionar el botén Aplicar o Aplicar todo.

Eliminar uina combinacion de colores estandar

1. En el ment Formato, elegir el comando Combinacién de colores de la
diapositiva.

=) 1)
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3. Elegir la combinacién de colores que se desea eliminar.
4. Presionar el botén Eliminar combinacién.
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Dibujar y trabajar con
Objetos

Dibujar

A través de las herramientas de dibujo v las autoformas, se pueden crear v modificar
dibujos.
1. Dela Barra de Herramientas de Dibujo elegir la herramienta de dibujo que se
desee utilizar.
2. Sobre Ia dlaposmva arrastrar e] puntero de! mouse hasta el tamano deseado

% AL
ilneas 'completamente honzontal

B et o,

g 37y 5 : i
: C guadrgdos presmnar la'stecla MAYUS‘ , yarrastrar:
;,f) SUBtero dei méu'éé : T e S : ’“1!""#%%’ ik
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k. ;« oh .ZZ:E;:LQ e *‘i& . rg,’ vﬁf W nMi;1; wﬁiﬁ%« ?rgm’i wfﬁ jf’_é ’&Srg«‘w St

Trabajar con objetos

Rotar o girar libremente un objeto
1. Seleccionar el objeto.

2. Seleccionar el boton Girar libremente =43

3. Colocar el puntero en cualquiera de los cuadros de control vy arrastrar el
puntero del mouse hacia el lado que se quiera girar.
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Mover objetos hacia atras o hacia delante
1. Seleccionar el objeto.
2. Seleccionar la herramienta de ordenar que se requiera.

o Traer al frente, ubica el objeto seleccionado delante de ofros objetos
superpuestos.

e Enviar al fondo, ubica el objeto seleccionado detrds de otros cobjetos
superpuestos.

¢ Traer adelante, mueve el objeto o grupo seleccionado un lugar mas cerca de
la parte superior de una pila de objetos.

¢ Enviar a trds, mueve el objeto o grupo seleccionado un lugar méas cerca de la
parte inferior de una pila de objetos.

Agrupar objetos
Permite unir varios objetos o convertirlos en uno solo.

1. Seleccionar los objetos que se deseen agrupar. .
2. Enelmeni leu;o e egu’ Agrupar \
25 A

F alasse ecc:onar vanos ob]etos eng

A T

del mouse de manera que

fun recua

R R e e i e e
o lo que s,e ‘quiere selec
T

Desagrupar objetos
Los objetos agrupados pueden ser desagrupados y tratarse como objetos
independientes. )

1. Seleccionar el objeto agrupado.

2. En el ment Dibujo. elegir Desagrupar.

Cuando los objetos se desagrupan aparecen los cuadros de control de cada
uno.
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Alinear objetos
Este comando permite alinear los objetos seleccionados entre si o con relacion a la
pagina.

1. Seleccionar los objetos.

2. En el ment Dibujo, elegir Alinear.

R et 36
01 e’ b pats infeiot i

3. Seleccionar la alineacion deseada.

Girar y voltear objetos
1. Seleccionar el objeto.
2. En el mend Dibujo, elegir Girar o voltear.
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3. Seleccionar la opcién deseada.

Autoformas

PowerPoint cuenta con diversas formas ya elaboradas que solo es necesario
seleccionar en el menu Autoformas de la Barra de Herramientas de Dibujo, donde

existen varias categorfas:
Lineas  Fommas basicas  Diagrama de flujo Cintas y estrellas
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Apariencia de los objetos

Si se desea cambiar la apariencia a los objetos, PowerPoint permite dar color al

relleno, a las lineas, al estilo de las lineas, poner sombras y efectos 3D en tercera
dimensién (3D},

1. Seleccionar la forma u objeto.

Para seleccionar la forma, hacer un recuadro con el mouse de manera que
cubra toda la forma u objeto.

4
2. De la Barra de Herramientas Dibujo, elegir la herramienta deseada (color de
relleno, color de linea. estilo de linea, tipo de linea, sombra y efectos 3D).

o] i ita
pode] Color de Relleno Agrega, mod1ﬁca o} qult.a el color o efecto de
relleno del objeto seleccionado.

=

o4 Colorde L Agrega, modifica o quita el color de la linea,
clorde Linea del objeto seleccionado.

Aplica al texto seleccionado el formato de

=4 Color de Fuente color en el que haya hecho clic.
= Estilo de linea Aplica diversos estilos de linea.
, . Aplica diversos tipos de lineas como son:
Tipo de linea . . .
discontinuas o de dos puntos y continuas.

=] Estilo de flecha Aplica diversos estilos de flechas.
@ Sombra Aplica efectos de sombra a los objetos.

3D Aplica estilos 3D a los objetos.
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Edicion de nodos

PowerPoint permite realizar cualquier tipo de dibujo sin necesidad de seleccionar
alguna forma determinada, sino haciéndolo con la herramienta a mano alzada.

1.

En el ment Autoformas, elegir Lineas.

2. Seleccionar a Mano alzada.
3.
4. Una vez dibujado el objeto, hacer clic con el botdn derecho del mouse sobre

Dibujar el objeto deseado.

el dibujo.
var
i f'{. )/ }
AA_
Elegir Modificar puntos.

Aparecen varios recuadros, en cada uno de los objetos los cuales se pueden
modificar.

Mover un nodo

PowerPoint permite cambiar la forma del objeto dibujado.

1.
2.

Poner el cursor en el nodo, que se desea cambiar.

Mover el nodo sin soltar el boton del mouse de manera que se le vaya dando
la forma deseada al objeto.

Agregar un nodo
PowerPoint permite agregar nodos donde no haya, para poder modificar el objeto.

1.
2.
3.

Posicionar el puntero de mouse donde se quiera agregar el nodo.
Presionar la tecla CTRL.
Hacer clic con el botédn izquierdo det mouse.

Eliminar un nodo

1.
2.
3.

Poner e! puntero del mouse encima del nodo que se desea eliminar.
Precionar la tecla CTRL.
Hacer clic con el botén izquierdo del mouse.
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Otras Aplicaciones

Para mejorar el disefio de las presentaciones, PowerPoint puede utilizar algunas
aplicaciones suplementarias tales como: WordArt, Microsoft Graph y Microsoft
Organization Chart.

WordArt

WordArt permite darle cierta forma y disefio al texto de la presentacién que de otra
manera no seria posible tenerlo.

1. Enel ment Insertar, elegir el comando Objeto.
2. Seleccionar la ficha Crear Nuevo.

Cip de multmedia

Corel Equaticn 1.0 Equation

Corel FONT MASTER 5.0

i{Corel MOTION 3D 6.0 Scene

Cored PHOTO-PAINT 6.0 Image
CorelDRAW 6.0 Exthange Graphic
i CorelDRAW 6.0 Graphic

e

Presionar el botén Aceptar.

S. PowerPoint mostrara la Barra de Herramientas de WordArt y un cuadro
para introducir texto.

‘

mathE R

4 R Tt

sy v | O

6. Seleccionar el estifo de WordArt que se desee.

N

En el cuadro Escriba aqui, escribir el texto al que se desee dar formato.
8. Al terminar de crear el efecto, hacer clic en la presentacion de PowerPoint.
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Para modificar un objeto de WordArt:

» Hacer doble clic sobre el objeto.

Microsoft Graph

Para hacer que una presentacién luzca mejor PowerPoint, permite agregar gréficos
de &reas, de barras, de columnas, de lineas, circular, etc. -

Crear un grifico
1. En el meni Insertar, elegir el comando Objeto.

2. Seleccionar la ficha Crear Nuevo.

Obgeto E1E3
T L T

O AL 7

li-Tioo de obieta:§:

Corel Equation 1.0 Equation
145 | Corel FONT MASTER 6.0
i | Corel MOTION 3D 6.0 Scene
$25.| Corel PHOTO-PAINT 6.0 Imags
i1 1CorelDRAW 6.0 Exchange Graphat
[V |CorelDRAW 6.1 Graphie
CoreiMap 6.00beto

I b ey ek s A AT

TR LT

== 2]
R o e e
3. En el cuadro Tipo de objeto, seleccionar Grdfico de Microsoft Graph 97.

=t L
Hel -0 ¥ AL XDT

4. Presionar el botén Aceptar.
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e [+] 2 -
Iy i
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Microsoft Graph mostrara la hoja de datos v el gréfico.
En la hoja de datos. agregar los datos que se deseen graficar.
Automaticamente el gréfico se actualizara.

N OO

Para volver a la diapositiva dar un clic sobre ella.
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Cambiar el tipo de grafico

1.

o

e

Eu‘ Grafico de areas ;’ Grafico de areas 3D lw“g]
E«Eﬁ Gréfico de barras E >, Grafico de barras 3D ‘@fé
Bt . P A F@at -
M Grafico de columnas i Grafico de columnas 433
— = 3D
EL%% Grafico de lineas §? =) Grafico de lineas 3D
= Yi A i i"@
?w&% Gréfico circular Hx-xe)  Grafico circular 3D
T
g-ﬁ Gréfico cilindrico 3D % .
[t "= %] Grafico conico 3D
Formato del grafico

PowerPoint permite cambiar la apariencia del gréfico tal como: el color de las bamas,

Seleccionar el gréfico

PowerPoint 97

De la Barra de Herramientas Estandar, hacer clic en el botén Tipo de grdfico

ha

Elegir el tipo de grafico que se desee.

el tipo de letra de la leyenda, del titulo, etc.

1.
2.

3.
4.

Seleccionar el elemento que se quiera modificar.

En el ment Formato, elegir la opcion que aparecera de acuerdo al elemento

seleccionado.
Realizar los cambios que se desean.
Presionar el botdn Aceptar.

Microsoft Organization Chart

Con esta aplicacion es posible crear organigramas facilmente.

Grafico de superficie
3D

Grafico radial
Grafico de burbujas
Grafico de dispersi6n

Grafico de anillos

Grafico prramidal 3D

1. En el ment Insertar, elegir el comando Objeto.
2. Seleccionar la ficha Crear nuevo.
Corel Equation 1.0 Equation
orel MOTION 3D 6.0 Scens
orel PHOTO-PAINT 6.0 Image
CorglDRAW 6.0 Exchange Graphic
CorelDRAW 6.0 Graphuc
Er o o ra ’"ﬁ'g!
T
24 Material elaborado por: Ing. Gabriel Clavel Carmona



PowerPoint 97

3. En Tipo de objeto, seleccionar MS Organization Chart 2.0.
4. Presionar el botén Aceptar.

Aparecera una pantalla donde se encuentran las herramientas necesarias para
disenar el organigrama.
Microsolt Organization Chart - [Dbjeto en Presentacion }
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Agregar texto al organigrama
1. Dar clic en el cuadro en el que se desea agregar el texto.
2. Escribir el nombre, rango y/o comentarios.

Agregar cuadros al organigrama
1. De la Barra de iconos seleccionar el cuadro que se desee.

HRETE

bomts | i [ oo S [ S S

2. Dar clic sobre el cuadro al que se desee agregar el nuevo elemento.

Eliminar un cuadro
1. Seleccionar el cuadro que se desea eliminar.
2. Presionar la tecla Suprimir.

Cambiar el tipo de organigrama
1. Seleccionar el organigrama.

2. Enel menu Estilo. elegir el estilo de organigrama que se desea.
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Formato de un organigrama

1. Seleccionar la parte del organigrama que se desea modificar.

2. De la Barra de menus, eligir el mend Texto si se desea cambiar el tipo de

letra, el color y la alineacion. El ment Cuadros si se desea cambiar el color
del cradro, sombra etc.

Salir del organigrama
1. En el meni Archivo, elegir el comando Cerrar y volver a.

T A T
o TR gy AR B
p‘z&m%dﬁ_ﬁg D‘lj*éﬂttmhe: acin];

ot i‘&’isﬁ.:ﬁm e et

2. Confirmar y/o descartar los cambios que se hayan realizado sobre el
organigrama .
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Plantillas

Aplicacion de plantillas

Una plantilla es una estructura para elaborar una presentacion, y tiene un disefio

predeterminado.

En PowerPoint, existen, dos
contenido.

Plantillas de Diseiio

tipos de plantillas: Plantillas de diseiio y plantilias de

Contienen formatos prediseniados v combinaciones de colores que se pueden aplicar

a cualguier presentacién.

i. En el meni Formato
Aplicar disefio - -

, elegir el comando Aplicar diserio.
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?ﬁgiﬂ‘;}n igy= 37 oxem D
Busear en: {Gj Desedd
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] Alta tension

-{ 2] Anguios

g Bloc de notas
] Bonanza

) Crvas

) Contemporaneo

q_j Corbata

¥ Cuaderno
] tmpuiso

kA SO

L L I ] W LS e e e
Buscar los archivos que conaidan con estos erterios

"-‘Es“ﬁ%‘%ﬁ"*?{' |—

A LR g M

IP% archivo: .. 'Iplantﬂas de presentacon
T :

I T TVE N T R AL 3

s
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2. Seleccionar el disefio deseado.

3. Presionar el botén Aceptar.
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Plantillas de Contenido

Estas también contienen formatos predisefiados v combinaciones de colores, pero
ademas incluyen sugerencias de contenido. ~

1. En el ment Archivo, elegir el comando Nuevo.
2. Seleccionar la fiche Presentaciones.

o M
iones 1§ Presentaciones
e e R T IS
Asistente para autocontersds
Camhios en las Funcianes da RR HH. - Dale Carnegie Trarung (R)

B L AT L e

;]Estadn del proyecto (estandar)

] Facitar reunion - Dale Carnegie Training (R)

d ~e:]Fo|Ieto {en linea)

& |Follet o (estandar)

118 Jceneral (en inea)

A | General (estandar) )

: -:ﬂGLia para prasentaciones - Dale Carnege Tranng (R}
! l-:"_][rfunnaoén de la organzacién (en Enea)
E_T][nfnrmacuin de la orgarizacion (esténdar)

{ By iy A8 p ity B iRy fnbr tedy el

TR e
S

ﬁ“&i"ﬁkﬁ e "E Y e, IR PRI 9 ¥
s e 1R et - e e T Rk
3. Elegir la plantilla que se adapte a las necesidades de la presentacion.

D e 5 h e

4. Presionar el botén Aceptar, .

Crear una presentacion a través del Asistente para Autocontenido
1. En el meni Archive, elegir el comando Nuevo.

2. Elegir la ficha Presentaciones.

presentaaones ~ Presentacknes ] Pagna
N = = — Bl
soEN o =] &
L —_— f y
As_iﬁmgi_or;s Cambios enlas Dar las gacias  Estado de %’,
lz autocontersdo  funciones oe al orador - proyecto {en ;ﬁ
RR.HH. - Dale Dalz Carregie Inea} %
@‘ Carneqiz Tr?ﬂlng (R} if;ﬁ'% i
. Training (R = : I £
9 (R) ] . g
Estado del Facilar Foleto (en Folleto 'yf
S| oroyecto  reunudn - Dals lnea) {asténdar) r A
(estandar) Carnzgis — —_ " g:
e | =P @] o - b
;} pa—— N [— e = Elff
1] General (en General Gla pars Intormacidn W a5
31 nea) (estandy) cresentacions de la Lo
" . s - Dale Or GAnIZACIoN e
i1 & “1 = snege {en nes)
;‘~” Tr a3 ~ O weon "

TAPTEIR
S
::

Fs:

3. Dardoble clic sobre Asistente para Autocontenido.
4. Segquir las instrucciones del Asistente.
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Presentaciones

Clasificador de diapositivas

A través del Clasificador de diapositivas, se puede organizar la presentacion,
cambiando el orden de las diapositivas, ademés de crear efectos de transicién entre
las diapositivas v determinar el tiempo de transicién entre una diapositiva v otra.

1. Dar clic en el botén Clasificador de diapositivas. que se encuentra en la

parte inferior izquierda de la pantalla.
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Efectos de Transicion

PowerPoint permite dar efectos especiales cuando se pasa de una diapositiva a ofra.
1. Seleccionar las diapositivas.
2. En el ment Presentacion, elegir el comando Transicion de diapositiva.
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3. Enla opcidn Efecto, seleccionar el efecto y la velocidad que se desee para la
diapositiva. '
4. Presionar el botén Aceptar.

Debajo de la diapositiva, aparecera un pequeno icono indicando que la
diapositiva posee un efecto de transicion. Para comprobar el efecto, hacer clic
sobre este icono.

Crear una presentacion continua

PowerPoint permite que el orador maneje el avance o retroceso de las diapositivas
de acuerdo al tiempo que desee, pero también permite que una presentacion
avance de manera automatica con tiempos determinados.

v

1. Seleccionar la diapositiva. -

2. Activar el cuadro de didlogo Transicion de diapositiva, desde el
clasificador de diapositivas. )

3. En Auvance, el valor predeterminado es sélo Al hacer clic con el mouse. Para
crear un temporizador, seleccionar el boton Automdficamente después de.

4. Indicar un ttempo en sequndos en el recuadro de escritura.

Al asociar un tiempo de exhibicién a una diapositiva, éste es mostrado junto
al icono de transicion.

Animacion

A través de la Animacién, se puede dar movimiento al texto de tal manera que
pueda aparecer lefra a letra, por palabras o por parrafos. Se puede hacer que las
imégenes y otros objetos, tales como gréficos y peliculas, aparezcan progresivamente,
e incluso se pueden animar los elementos de un grafico. También se puede dar cierto
orden en la aparicion de los objetos en una diapositiva y establecer los intervalos de
cada objeto.

30 - ' ) Material elaborado por: Ing. Gabriel Clavel (armona
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Animar texto y objetos
1. Desde el modo Ver Diapositiva, seleccionar el texto de la diapositiva que se
desee animar.
2. En el ment Presentacién, elegir el comando Personalizar animacion.

3. Seleccionar la F‘lcha Intervalo.
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4. En Objetos de diapositiva sin animacion, seleccionar el texto u objeto que se
desee animar v dar clic en Animar.

5. Para iniciar la animacién haciendo clic en el texto u objeto, hacer clic en Af
hacer clic con el mouse o Automdticamente despues de.

6. Seleccionar la ficha Efectos.
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7. En Orden de animacidn. seleccionar el objeto al que se le desea agregar un
efecto y, a continuacién. hacer clic en una de las opciones de Después de la
animacion.

8. En Animacién y sonido de entrada. seleccionar las opciones que se deseen.

9. Para ver el tipo de animacion antes de dejarla fija en la diapositiva, hacer clic
en el botdn Vista previa.
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10.Presionar el botén Aceptar.

Vista previa de animaciones

e En el men( Presentacién, elegir el comando Vista Previa de la
animacién.
La animacién se reproducird en una ventana pequetia que se abre en la
parte superior derezha de la pantalla. Para volver a reproducir la animacion,
dar clic en la ventana.

. Animar los elementos de un grafico

’ 1. Seleccionar el grafico que se desee animar.

2. En el ment Presentacion, elegir el comando Personalizar animacién.

3. Seleccionar la ficha Intervalo.

4. En Objetos de diapositiva sin antmac:on seleccionar el grafico que se desee
animar vy dar clic en Animar.

Para iniciar la animacién haciendo clic en el grafico, hacer clic en Al hacer clic
con el mouse.

Para iniciar la animacién automaticamente dar clic en Autométicamente y
después introducir el nimero de segundos que se desee que franscurran entre
la animacién anterior v la actual. El intervalo establecido es también el tiempo
que transcurrird entre cada elemento animado del gréafico.

5. Seleccionar la ficha Efectos de graficos.
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6. En Introducir elementos de grdfico, seleccionar la manera en que se desea
animar el gréfico. Las opciones de la lista cambian segun el tipo de gréfico
seleccionado.

7. En Ammaaon v somdo de entrada, seleccnonar las opc1ones que se deseen
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Establecer automiticamente los intervalos de diapositivas
1. En el mena Presentacion, eieglr el comando Ensayar intervalos.

2. Dar clic en el botdén de avance cuando se desee pasar a la siguiente
diapositiva.

3. Al llegar al final de la presentacién, hacer clic en Si para aceptar los
intervalos, 0 en No para volver a 1ntentar[o

Ejecutar la Presentacion

1. Dar clic en el botén Presentacién con diapositiva .

Enseguida iniciara la presentacion, e ird avanzando de acuerdo a los segundos que
tiene preestablecidos.

33 ' Material elaborado por: tng. Gabriel (lavel (armona



PowerPoint 97

Impresion de Diapositivas

Impresion

1. En el mend Archivo, elegir el comando Imprimir. CTRL+P

Imprimis - Pse:entacion!
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2. Seleccionar lo que se desea imiarimir (Documentos‘ (3 diapo. Por péagina),
Documentos (6 diapo. Por pagina} v pagina de notas) en la opcién Imprimir.

3. Modificar los valores predeterminados de la impresién tales como intervalos
de diapositivas. nimero de copias, tipo de impresora, tipo v posicion del
papel, etc.

4. Presiona el boton Acepiar.
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Introduccion a Excel

Excel es una herramienta donde se pueden generar de hojas de célculo, con las cuales se
pueden analizar v manipular datos de una manera sencilla. Una hoja de calculo esta
formada por celdas organizadas en columnas y filas.

(émo idar b
1. En el boton Inicio seleccionar Programas, o bien seleccionar el icono de la
Barra de Office .

1. Hacer clic en Microsoft Excel.
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- Procedimientos Basicos

" (rearun B

1. En el ment Archivo, elegir el comando Nuevo. CTRL+U

reraco
Formulas

hﬁgﬁ’*ﬁ’@ S Efiﬁ%ﬁ%’gﬁ% e
P @%%‘um?ﬁ’afﬁ»m&@;ﬂmz‘ldﬁ

1. Seleccionar Libro.

). Presionar el botén Aceptar.

. Mrrunixo

1. En el ment Archivo, elegir el comando Abrir. - CTRL+ A

Material elaborado por: Ing. Gabriel Cavel (armona
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1 En la opcion Buscar en, seleccionar la urudad y la carpeta donde esta
almacenado el documento.

3. Escribir o seleccionar el nombre del archi\'fo en la opcién-Nombre de archivo.
4 Elegir el botén Abrir.

(uardarun bro

CTRL+G 1. Enel ment Archivo, elegir el comando Guardar como.
Euudu COmo

A T s
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Archivos de programa Twindaws
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2. Seleccionar la unidad v carpeta donde se guardara el libro.

3 En el cuadro Nombre de archivo, escribir el nombre que se desea para el
archivo.

4 Presionar el botén Guardar.

4 ‘ Material elaborado por: Ing. Gabrie| Clavel Carmona
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(erarmr

1. En el mend Archivo, elegir el comando Cerrar. CTRL+F4

Si la hoja no sufri® ninguna modificacion desde que fue abierta, se cerrara
automaticamente.

En caso de que se haya realizado algin cambio, se mostrara un cuadro de
didlogo donde se preguntaré si se desean guardar los cambios efectuados.

§alr de b

1. En el menu Archivo, elegir el comando del Salir. ALT+F4

[ o - Material elaborado por: ing. Gabriel Qavel Garmona .,
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Utitizacion de Libros de Trabajo

concepto de libro de trabgjo, donde cada hoja que es creada v

contiene diversas hojas como si se tratase de un libro donde podemos almacenar hojas
de céleulo, hojas de graficos, macros. Por otro lado cada hoja estéd compuesta de celdas
donde tenemos filas y columnas.

Filas

Columnas

T A i B e e SO
1

£27 . L
i . T
By

Cada celda tiene un nombre, que se identifica por sus coordenadas de la fila {(nimero) v

columna (letra). Por ejemplo: Al

Deglazamiaito dentro de\na hoja

Cuando se desea introducir informacion y/o darle formato a una celda es necesario que

ésta esté activa; para
con el mouse.

>
«

t

v

CTRL+ €
CTRL+=>»
CTRL+W¥
CTRL+4

RE PAG

AV PAG
ALT+RE PAG

lo cual debe moverse el cursor con las flechas de direccidn o bien

Desplaza una celda hacia la derecha.
Desplaza una celda hacia la izquierda.
Desplaza una celda hacia arriba.
Desplaza una celda hacia abajo.
Ultima columna de la linea actual.
Primera columna de la linea actual.
Ultima linea de la columna actual.
Primera linea de la colurnna actual.
Desplaza una ventana hacia amba.
Desplaza una ventana hacia abajo.

Desplaza unaventana hacia la izquierda.

Material claborado por: Ing. Gabriet Cavel Garmana .
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ALT+AV PAG Desplaza una ventana hacia la derecha.
CTRL+FIN Desplaza a la dltima celda activa.
CTRLAINICIO IralaceldaAl.

Dspzamie a tras dd ko4

1. En el ment Edicién, elegir el comando Ir a. CTRL+F5

1 En el recuadro Referencia escribir el nombre de la celda.

3. Presionar el botén Aceptar.

Desplazamiantn anun Boro de trabejo

Para activar una hoja del libro, hacer clic sobre la barra de etiquetas de seleccion.

Seleccién de hojas

Una sola hoja Hacer clic en la etiqueta de la hoja.
Dos hojas juntas o mas Hacer clic en la etiqueta de la primera hoja,
{ ' manteniendo presionada la tecla MAYUS vy hacer clic

en la etiqueta de la otra hoja. Se seleccionaran todas
aquellas hojas gue estéan en medio de ambas.

Dos hojas separadas o mas Hacer dic en la etiqueta de la primera hoja,
manteniendo presionada la tecla CTRL v hacer clic en
las etiquetas de las otras hojas. Sélo seleccionara
aquellas a las que se les dio clic.

Todas las hojas de un libro Sobre alguna de las efiquetas presionar el botén
derecho del mouse, elegir Seleccionar todas las
hojas.

Cuando no se encuentre visible la etiqueta de la hoja que se desea, utilizar los botones de
desplazamiento de etiquetas que se encuentran en la parte inferior izquierda de la

pantaila.
Eom e |
Primera Siguiente

? . . : Material elaborada por: Ing, Gabriel Cavel (armona
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mm Ultima —— —— Anterior

1 Seleccionar la posicion para la nueva hoja.
1 En el meni Insertar, elegir el comando Hoja de calculo.

3 La hoja seleccionada se movera hacia la derecha.

Fimre s

1. Seleccionar las hojas que se desean eliminar.

1. En el meni Edicidn, elegir el comando Eliminar hojas.

Microzoft Excel

3 Sise desean eliminar las hojas seleccionadas, hacer clic en el botdn Aceptar.

1. Seleccionar las hojas que se desean mover o copiar.

1. Enelmeni Edicién, seleccionar el comando Mover o copiar hoja.

! lle! o2 i
et bl TR

e, .
s a
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PR, W St L

Seleccionar el libro al que se quiere copiar o mover la hoja.
Elegir antes de que hoja se quiere o copiar la hoja.

Si se quiere copiar la hoja. activar la casilla crear una copia.

L R N

Hacer clic en el botdn Aceptar

’ Las hojas se pueden n}ovérnc_:; co
libro abierto. -

e Gl T Do
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(ambiar de nombrea w2 hog

Seleccionar la etiqueta de la hoja.
En el ment Formato, elegir el comando Hoja.
Seleccionar Cambiar nombre.

Escribir el nuevo nombre.

I

Presxonar la tecla Enter
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Edici(m de una Hoja de (alculo

trodeidn de tos

1.  Seleccionar la celda donde se desean introducir los datos.
1. Escribir los datos.

3 Presionar la tecla ENTER para aceptar la informacién o ESC para descartar.

Sekeenion de ek flas y ok

Para que una celda pueda recibir algin tipo de dato o formato, es necesario que ésta sea
seleccionada previamente, para que se convierta en celda activa.

Para que una celda se active existen las siguientes opciones:
1 Através de las flechas de desplazamiento, hasta llegar a la celda.

1 O con el mouse dar clic en la celda.

Existe la posibilidad de seleccionar sélo una celda, o bien seleccionar filas y columnas en
forma continua y discontinua:

e Si se desea seleccionar un rango de celdas hacer clic en la primera celda del
rango vy, sin soltar el botén del mouse, arrastrar hasta la Gltima celda del
rango.

Para seleccionar celdas, filas, columnas o rangos discontinuos seleccionar las
celdas que se deseen, manteniendo presionada la tecla CTRL.

(eacon de saries
Si un usuario requiere los nombres de los meses en una columna, en lugar de escribir
cada uno.

Excel permite que estos puedan ser capturados con rapidez.

. Introducir el primer valor o el primer dato de la serie, en la celda donde se
desea comenzar.

10 ' Material elaberado por: Ing. Gabriel Clavel Carmona
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2. Situar el puntero del mouse en el cuadro de relleno {se convierte en una
cruz).

) Arrastrar la seleccion con el mouse, hasta donde se desea que termine la
serie.

S AT b Bt [Han G "‘E.'}W DAl e
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Excel brinda la facilidad de elaborar listas de datos con la secuencia que se necesite; con

el fin de introducirlas a las hojas de datos sin necesidad de capturar toda la informacién
cada vez que se requiera.

Para aear uma Ista personalizaca
.. Enel menG Herramientas, elegir el comando Opciones.

1 Seleccionar la ficha Listas personalizadas.

E’“‘Jﬁw‘?’l PR e A
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}  Seleccionar Nueva Lista.
Hacer clic en Entradas de lista.

§ Escribir los elementos de la lista, presionando la tecla ENTER después de
cada elemento.

b. Presionar el botén Agregar, para agregar la lista.

]. Presionar el botén Aceptar.

o Material elaborado por: Ing. Gabriel Clavel Carmona
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CTRL+C
CTRL+X
CTRL+V

Excel 97

Erbadn deuna cda

1. Para realizar modificaciones al contenido de las celdas hacer doble clic en la
celda que contiene los datos.

1 Modificar el contenido.

Presionar la tecla ENTER para actualizar los cambios, ahora que si se desean
cancelar los cambios, presionar la tecla ESC.

(opary mve ks
1. Seleccionar las celdas que se desean mover o copiar.
1 Escoger el botdn cortar @ o copiar segun se desee.
}  Seleccionar la celdi donde se desee realizar el movimiento.
4. Presionar el botén de Pegar.

imartar flas o cokamnes

1. Seleccionar la fila o columna donde se insertara la nueva.

1 En el mend Insertar, elegir el comando Columnas.

Si hay datos en la fila o columna que estaba seleccionada los datos se moveran a
la columna derecha o fila inferior.

Borrar s

1. Seleccionar la celda que se deseen borrar.

3. Seleccionar lo que se desee borrar.

Einiar fls /0 cokrves

1. Seleccionar las columnas o filas que se deseen eliminar.

1. En el ment Edicién, elegir el comando Eliminar.

n Material elaborado por: Ing. Gabriel Qavel (armona
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3 Seleccionar la opcidn que se desee realizar.

4. Presionar el botén Aceptar.

Buscary reemplazar

Si se requiere buscar el contenido especifico de una celda, Excel permite hacerlo de una
manera eficiente y rapida.
1.

1. En Buscar escribir los datos que desea buscar o bien el nombre de la celda.
}. A continuacion, elegir el botén Siguiente para iniciar la busqueda.

La hoja se puede comegir con el cuadro de didlogo abierto, induso si se requiere
reemplazar el texto, nimeros, etc., se puede hacer desde el botén Reemplazar.

1. Dar un clic en el boton Reemplazar, del cuadro de didlogo abierto.

Reemplazar MET
e .- oy N st nd I s’y yH ot Pt W bt a i
£ 1. o TN i K
» i)
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Reemplazar mdis!?gi*

o e &
SEUEEE

"‘h:&r;:éb‘x »x.:.ﬂﬁ‘—:'&.f:‘" %

o TR e Bk, T Sy

' o SV

1. Escribir la palabra o valor que se quiere sustituir.

3. Hacer clic en el botén Reemplazar o Reemplazar todos.
De forma predeterminada, Excel busca en toda la hoja del libro, incluyendo férmulas,
comentarios y valores.

n ' ' Material elaborado por- Ing. Gabriel (avel (armona
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Excel cuenta con la facilidad de revisar y corregir errores ortogréficos de una manera
muy sencilla.

1. En el mend Herramientas, elegir el comando Ortografia.

Oitogratia
o RS g ST IR T
Noesﬁ%iddmuwh

1. Seleccionar la palabra comecta y presionar el botén Cambiar; pero si la
palabra esta correcta presionar el botén Omitir,

3 Sila palabra no esta en el diccionario presionar el botdn Agregar.

1] Material elaborado por: Ing. Gabriel Qavel Carmona
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Formato de Hojas de Calculo

" (ambiar ddko defld
1. Seleccionar la fila que se desea cambiar de alto.

1. En el ment Formato, elegir el comando Fila.

3. Seleccionar Alto.

4 Escribir el tamanio de la fila que se desea.

§  Presionar el botén Aceptar.

(ambiar d antho e olimma

1. Seleccionar la columna que desea hacer méas ancha.
1. En el men Formato, elegir el comando Columna.

Seleccionar Ancho.

=

4. Escribir el ancho de la columna.

¢ Presionar el botén Aceptar.

Fovmeto de ey

Alincacion de datos
1 Seleccionar la celda o celdas de las cuales se desea cambiar su alineacion.

1 En el ment Formato, elegir el comando Celdas.

B ‘ Material ¢laborado por: Ing. Gabriel Qavel Carmona
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3 Seleccionar.la ficha Alineacién.

= 5

- _lmlmlmm*

4. Seleccionar la alineacion horizontal o verfical, orientacién v control del texto
deseado.

{ Presionar el botén Aceptar.

(ambiar ¢l tipe de foente .
1. Seleccionar la celda o celdas a las que se desee cambiar el tipo de fuente.
1 Enel mentd Formato. elegir el comando Celdas.

3. Seleccionar la ficha Fuentes.

An&l

T Anomals |
£ ] Antique Obv (W1)
!' Archiecture

@% e

4. Elegir los formatos que se deseen, como tipo de letra, tamano, estilo, efc.

{ Presionar el botén Aceptar.

Agrear brdes, e y e

1. Seleccionar las celdas.

0 Material elaborado por: tng. Gabriel Clavel armona
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1 Enel mend Formato, elegir el comando Celdas.
3. Elegirla ficha Bordes.

VT Wé%&m

e e e

T
i T fs&z,f"i e,
et “ﬁgﬁé’wrﬁé;‘ il

— e

4. Elegir el tipo de estilo de linea v el color para el borde.

;. Posteriormente elegir el tipo de borde superior, infertor, derecho e izquierdo.
b. Presionar el botén Aceptar.

Formato de Nimeros
1. Seleccionar la celda o celdas que se desee cambiar de formato.

1. En el ment Formato, elegir el comando Celdas.

T E G

3. Seleccionar la ficha Numero.

4 Elegir la categoria v el formato deseado, si se quiere que el formato de
nimero sea de hora. fecha. nimerico, etc.

t  Presionar el botdn Aceptar.

7. ‘ Material elaborade por: Ing. Gabriel (favel (armona
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Arofrmato

1. Seleccionar las celdas que se deseen formatear automaticamente.

1 En el meni Formato, elegir el comando Autoformato.

3 Seleccionar el formato que se desee en ia opcién formato de tabla.

4. Presionar el botén Aceptar.

Foil

Un estilo es un conjunto de formatos definidos con un nombre, que sirven para aplicar
de forma rapida varios formatos v estandarizar el formato de las celdas.

Aobar un estily
1. Seleccionar las celdas.
1 En el meni Formato. elegir el comando Estilo.

phlo

TFEX

E I A1 A

L1
i —— ]
Sty 2 £

3.' Teihy

. ¥
SFeld AR
:n&h
A %:)
f»mz. PR nm.’

e e T

Py

}  Seleccionar el nombre del estilo.
4 En El estilo incluye. seleccionar los formatos que se quieren aplicar.

{  Presionar el botdn Aceptar.

1% ' Material elaborado por: Ing. Gabriel Cavel Garmona - /
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Seleccionar las celdas que contengan la combinacion de formatos que se
deseen incluir en el nuevo estilo.

En el menti Formato, elegir el comando Estilo.
En el cuadro Nombre del estilo, escribir el nombre que se desee asignar al
nuevo estilo.

Para definir y aplicar el estilo a las celdas seleccionadas, hacer clic en Aceptar.
Para definir el estilo sin aplicarlo, hacer clic en Agregar v, a continuacién, en
Cerrar.

e S T e
hay celdas que contenéaﬁrll formatos desead para@ estilo, se 5
et F N PR L e S o a:‘w e
espemficar Ios format alraSJQHar un noﬁ’lb tilo, preslorzf'and i
- ~ i }:’ i i’

-
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(onfiguracion e Impresidn de Libros

(ongorar g

Ftabee o tamaioy oreiacnde pe

1. En el menua Archivo, elegir el comando Configurar pagina.
1L Elegir la ficha Pagina.

D MR oA Sy T

3 Seleccionar la orientacion, la escala y el tamano del papel.

4 Presionar el botdn Aceptar.

Mirgones
1. En el menu Archivo. elegir el comando Configurar Pagina.
L Elegir la ficha Margenes.

10 Material eiaborado por: Ing. Gabriel tavel (armona
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Confiuoas pagina E
Pk _

WWW.WM
- {Pope ] !—I_a.wsmamdemlm}
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3. Seleccionar o escribir la medida para et margen en los cuadros Superior,
Inferior, Izquierdo o Derecho y para el encabezado v pie de pagina.

4 Para centrar el contenido de la hoja en la pagina, activar las opciones
Horizontalmente o Vérticalmente.

{  Presionar el botén Aceptar.

Encabezadosy pies de pigira

Si se desea gue automaticamente aparezca texto, tal como el nimero de pagina, el titulo
de una hoja o la fecha, en un documento, Excel permite agregar encabezados v pies de
pagina.

1. En el mend Archivo, elegir el comando Configurar Pagina.

L Elegir la ficha Encabezados vy pie de pagina.
Configutas pigina -
b e vty TR

+ Pagna ] Margenes.r- Encabundoy

v opes m e e

Pu;n- 1

v Personalzar mbe;adn BCH

¥ Pedepigna: . v e
‘ cenoc ;demalmﬂsr‘)GP

CGAD Confidensial 230538

3 Para personalizar el encabezado y/o pie de pagina, elegir el botén
correspondiente

. ' Material etaborado por: Ing. Gabriel Ciavel (armona



4 Elegir el encabezado o pi

e de pagina.

w}»mz.\*?:; Py
B s i ““

Excel 97

AT R Rl

Pagina &[Péglna] de
&|Péginas]

S

o Agregar el texto en cualquier seccién (izquierda, centrada o derecha) vy
agregar elementos tales como narmero de pagina, fecha, hora, nombre de

archivo o de etiqueta.

b.  Presionar el botén Aceptar.

V2 premirer

Con la opcidn de vista preliminar se puede visualizar el documento antes de imprimiro
con el fin de comprobar la disposicion de la hoja, verificar que se haya seleccionado

adecuadarnente la configuracién

de la hoja.

¢ En el menu Archivo, elegir el comando Vista Preliminar.

Mostraréa la apariencia del libro,

Imprestin de una hoja de Gl

1. Seleccionar la hoja u hojas de calculo que se deseen imprimir.

1. En el meni Archivo, elegir el comando Imprimir.

S R Rt il A ek i

ﬁﬁ 5 F" ,‘}'gﬁ‘%mjﬁms

it
a;r

T e aeer

e e g AT

£1 Impeimr :
N Sglecadn -
: f" Hopsa;tr.as :

e
e
“er “5'3. 7 51 ga,,?

%
B s i e

i'.q,,‘t,....g:f,\

.‘, o i

i "' : : ;:::fgpf '3“’ 3 l ﬁa*‘ l

mwwml

PR ey

3. Sisolo se desea imprimir algunas de las paginas de la hoja elegir la opcidn
Intervalos de pdgina donde podra se especificara desde qué pégina hasta que
pagina se desea imprimir.

n

Material elaborado por: Ing. Gabrie! Clavel (armona
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En la opcién Imprimir, escoger la opcidon Seleccidn si se desea imprimir sélo
lo que esta seleccionado, o bien Todo el libro st se desean imprimir todas las
hojas del libro.

Presionar el botén Aceptar.

3
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Uso de Formulas

Una Férmula estd compuesta basicamente por referencias a otras celdas, operadores
matematicos v funciones, que producen un valor a partir de valores ya existentes.

Para introducir una formula en una celda, ésta debe comenzar siempre con un signo de
igual (=), pues es mediante este signo, que Excel identifica que se estd escribiendo una
férmula. -

=A1+82

Dperadires

Existen varios tipos de operadores, a través de los cuales se pueden realizar diversos
calculos mateméticos y/o logicos. Los operadores especifican la operacién que se desea
realizar.

Con los operadores aritméticos es posible realizar operaciones matemaéticas béasicas,
combinar valores numéricos vy obtener resultados numericos.

Operador Significado

+ Suma
- Resta (o negacidn, cuando se coloca antes de un valor, por
ejemplo, -1)
/ Divisién
Multiplicacién

% Porcentaje. cuando se sitlia después de un valor, por ejemplo, 20%

Exponenciacion

1 Material elaborado por: Ing. Gabriel Qavel Carmona
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{Iperadores de omparaon

Los operadores de comparacion ayudan a comparar dos valores, si se cumple dard un.
valor VERDADERQ, de otra manera serd FALSO.

Operador  Significado

Igual a
Mayor que

AV

Menor que

Mayor o igual que
Menor o igual que

Distinto de

A AV
I

vV

Operadior de texto
Une uno o més valores de texto en un solo.
Operador Significado
& Conecta o concatena dos valores para producir uno solo.
Operadores de referenca

Los operadores de referencia son utiles para combinar rangos de celdas que ayudan
para realizar ciertos calculos.

Operador Significado

Rango (:) Produce una referencia a todas las celdas que hay entre las
dos referencias, ambas inclusive,

Unidn (;) Produce una referencia que contiene las dos referencias.

Interseccion () Produce una referencia a celdas comunes a las dos
referencias.

Una referencia de celda es la coordenada que tiene una celda en una hoja de célculo.

Esta identifica una celda o grupo de celdas en la hoja de céalculo e indica a Excel en qué
celdas debe buscar los valores que se desean utilizar en una férmula.

Las referencias de celdas se basan en el nombre de las filas y el de las columnas de una
hoja de céleulo.

De manera predeterminada. Excel le da el nombre a la celda poniendo el nombre de la
columna que esta formada por letras (A, B, C... Z; AA, AB, AC,... AZ; BA, BB, BC, hasta
[V} luego el de las filas que esta formada con numeros {del 1 al 65536).

% . " Material etaborado por: Ing. Gabrie) Qlavel (armona 11
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Referencia reativa
Especifica la direccién de otra celda que se encuentra relacionada con la celda que

contiene la formula si tal celda es movida automaticamente cambiara la referencia por la
nueva. Una referencia relativa tiene la forma Al, Bl, etc.

eferenda asoluta
Especifica la direccion exacta de una celda, independientemente de la posicién de la

celda que contiene la férinula si se mueve la celda, la referencia no cambiard. Una
referencia absoluta tiene la forma $A%$1, $B%1, etc.

Una funcién se compone de una serie de operaciones matematicas que actan sobre los
valores proporcionados devolviendo un resultado.

Toda funcién estd compuesta de un nombre, sequido por paréntesis, dentro de los cuales
deben existir argumentos, es decir, referencias o valores y las celdas que tienen los
valores utilizados para que la funcién emita un resultado.

Fun?idn Arg?mento

r 1 1

* =SUMA(ES:ET1) |

Cada funcidn posee su propia sintaxis, es decir, los argumentos deben ser especificados
en un determinado orden, el cual si no es respetado producira un error, haciendo que el
resultado no sea generado o se visualice un mensaje de advertencia.

Los argumentos pueden ser ntimeros, texto, valores légicos, matrices, referencias, valores
constantes e incluso férmulas y deben producir un resultado vakido.

Asistente para fundones

El asistente para funciones es una herramienta muy (til que Excel nos proporciona para
evitar que tengamos que aprender de memoria la sintaxis de cada una de las funciones.

.. En el ment Insertar, elegir el comando Funcién.

b ' Material elaborado por: Ing. Gabriel Gavel Carmona +
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E,;-,pnm'\ A Tl g L u.%“% b

Qateganadc la fl.noon x&

1 Seleccionar la categoria de la funcién y el nombre de la funcién que se desee
utilizar,

3 Presionar el boton Aceptar.

4 Sequir las instrucciones que el asistente p}Oporciona.

§  Alterminar de agregar los argumentos, elegir el boton Aceptar.

Uso de nombres

Un nombre es un identificador que se crea para referirse a una celda, a un grupo de
celdas, a un valor o una férmula.

Oar nombre 3 ura formula 0 2 Ura referenda

1. Seleccionar las celdas que se deseen definir con un nombre.
1 En el ment Insertar, elejir el comando Nombre.

)} Seleccionar Definir.

Detinir nomive 2]

. - Yo T 4 7y &y
* Nombres en ef oz ¥ ¢ e R

Asinada
Cugnta
Diferencia
En_Curso
Instalacones
¢+ |Mercadotecrua
" {Personal

! {Porcentaje
}1 Prawista

Tetalps
MR ":'.'.':‘!‘—v—w"' it
;ereherea RN SR

[=rionangeso

[T,

e, YTy e BT, T

§. En el cuadro Nombres en el libro, introducir el nombre para el rango.
§  Enel cuadro Se refiere a. escribirel rango referencia

b.  Presionar el botén Aceptar.

y 0T ' Material elaborado por: Ing. Gabriet Gavel (armona
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(rar ragps on o autotamete

También se puede dar nombre a los rangos de celda segun los titulos de fila y de
columna que se hayan introducido en la hoja de calculo.

. Seleccionar el rango de celdas al que se desea dar nombre, incluyendo los
titulos de las filas y columnas.

1. En el ment Insertar, elegir el comando Nombre. .

Seleccionar Crear.

Ciear nombres

4. En el cuadro de diélogo Crear nombres, activar la casilla necesaria para
designar la ubicacién de los titulos para el nombre.

{ Presionar el botén Aceptar.

Eimirar s nombres
1. En el mend Insertar, elegir el comando Nombre.

1. Seleccionar Definir.

s i i B A L ]

&

“’“!rwr. b S LA

= reﬁerea N gm o e ST ) ‘-IM- T ,rf_
I-TRlMESTRE”'fBH sass

}  En el cuadro Nombres en el h’bro, seleccionar el nombre.

4 Presionar el botén Eliminar.

28 - Material elaborado por: Ing. Gabriel Clavel (armona
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(raficos

Excel permite crear graficos para presentar de forma visual los datos de una hoja de
céleulo.

Ademas cuenta con 14 tipos diferentes de gréaficos donde, cada uno de ellos tiene la
finalidad de representar mejor cierto tipo de datos.

E 3 -

MW cirturones

L

arliculus vendidus

enero febrero marzo  abrl  may>

titulo eje de las abscisas !

B i— I

(r&runﬂﬁ‘m

Un gréfico se puede crear como un gréafico incrustado en una hoja de calculo, como si
fuera un objeto, o bien como una hoja de gréfico.

{reacion de una hofa de grifio
1. Seleccionar las filas ¢ columnas que contengan los datos que se deseen
graficar.

L Enelmeni Insertar. elegir el comando Grafico.

24 . ' ' Material elaborado por: Ing. Gabriel (lavel (armona
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3. Seguir las instrucciones del Asistente para Grdficos.

4 ‘Eleglr el botdn Terminar.

se encuentren en el libro,

T R

Formato deun rdfio

Al crear un grafico. éste se presenta con un formato predeterminado, sin embargo, es
posible cambiar su aspecto. estos cambios pueden incluir el ajuste del tamano,
combinacién de colores y formato de los elementos del grafico.

Formato a dementos de un grafio

1. Dar doble clic en el elemento al cuél se desee aplicar el formato.

30 Material elaborado por. Ing. Gabriel (Tavel (armona
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Formata del &sea de bazado

I e e e
"w ‘mquwm—:m

1
P
N Las aﬁélmes dlspombles varfan segfm elzeIemento d"“’“" do ;
L:‘:‘:: T 2 bemsomrios 1 —"—:" -‘f.:r a‘;:f‘ﬁ'?*;@:“ ‘D‘ m}\ﬂ o ﬂ”?ﬁ’%d"wh’\
formato de Nimeros

Excel hace posible aplicar diferentes tipos de formato a los niimeros, a los rétulos del eje
de las abscisas. eje de las ordenadas v a los rdtulos de los datos.

1. Hacer doble clic sobre el Nimero gue se desea dar formato.

1 Seleccionar la ficha Namero.

Tramas | Escals’ ; ¥
. Categaria:

. e ]

Moreda
Cort abbdad
-|Fecha

Hora
Farfentae
Fratcion
Crentfua
Texto
Especie!
Personalzada

. -

]  Especificar |2 categoria y el formato que se desee.

4 Presionar el boton Aceptar.

R | H Material elaborado por: Ing. Gabriel Clavel Carmoma *°
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Jeregar itos e dao sy ot et

En ocasiones la informacion de un gréfico no aparece en la forma dlara y completa como
se requiere, por ello Excel permite agregar Rétulos, Leyenda, etc. Con el fin de mejorar
su interpretacion.

1. Seleccionar el grafico.
1 En el ment Griéfico, elegir el comando Opciones de grafico.

-3 Seleccionar la ficha del elemento que se desee agregar o modificar.

S0

o5 JEERE R

o |2 Rt B WL LRI R,
g e s i Tk sas

4 Escribir e titulo que se desee para el grafico asi como el rétulo que tendra c/u
de los ejes..

Ediddn deun Oréfio

Agregar sris et y puntos de datos
1. Seleccionar las celdas que contienen los datos que se desean agregar al
grafico.

1. Hacer clic en el botdén Copiar de la Barra de herramientas.
- Seleccionar el grafico.
3 Darcdlic en el botér. Pegar de la Barra de herramientas.

La serie se agregara en el gréfico

Fimirer ura sevie de datos en un gréfi
1. Seleccionar la serie de datos.
L. Presionar la tecla SUPR.

(ambiar df rango de datos
1. Seleccionar el grafico.

1 Hacer dlic en el botén Asistente para Gréaficos, i

i} W Matertal elaborado por: Ing. Gabriel Clavel armona
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Atistenle pata gidficos - paso 2 de 4 - Datot de origen
* . i ; T e T T
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3 Seleccionar el nuevo rango.

4 Dar clic en el botén Terminar. -

Fempo e G

Grdfieo de dreas
Destacan la magnitud de los cambios en el transcurso del tiempo. Muestra la relacién de
las partes de un todo.

Temperatura Promedio

T A es|  [0Chiapas
Meses = wOaxaca
oDF
Enero Fet;rara Marza
. Temparatura
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{réfico de barms
~ -Hustran comparaciones : entre elementos individuales. Las categorias aparecen
organizadas verticalmente y los valores horizontalmente.

B Chamarras

B Cinturones

Articulos vendidos

(Ordfien de mhmres
Muestra la varacién en un periodo de tiempo o ilustra comparaciones entre
+ elementos.

e b |

OSenel
u Serne?

n_ N _J

{rdfics drartares y de anfl; - ’ | .
Muestran las proporciones entre las partes de un todo.
L3 L
' 0 cham’arra 2
Denero :
X u {ebrery - 10 .
- Omarzo -
O abnl
E mayo z
‘ 30
n [y _u
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(rdfion de fneas

Excel 97

Muestra la tendencia de los datos, en intervalos pares. Resalta la veloc1dad del cambio
con el tiempo, en lugares de la magnitud de dicho cambio.

(réfio XY (Diperdn)

D gy
40 s<gf——aAp——
Articulos 30 - * 35 [ e chamara
vendidos 20 1 2 | _a— cinturcnes
10 g
0 +——r—T—r—
£ &8 v& &2
& @Q@ & T
Heses

E

Muestra la relacion entre los valores numéricos de varias series de datos o traza dos

grupos de nimeros como una serie de coordenadas- XY. Se utiliza normalmente para
interpretaciones estadisticas.

L

— W
ig P - S
= 35
Articulos 0 +——e308 3 [ chamana
vendides 20 +25 +26- | = cinturones
_ - 10 . AN

0

Gréfies radial

En este tipo de gréficos cada categoria tiene su propio eje de valores con epicentro en un
punto central. Las lineas conectan todos los valores de las mismas series.
. w -

——0F

—a— Caxaca

J
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