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PRESENTACION DE MICROSOFT OFFICE XP
El curso esta dividido en tres partes:

Primera parte: Da un panorama global de las herramientas disponibles asi como
de las posibilidades interrelacionales enfre ellas, intfroduce también a los
alumnos a la utilizacion de tas tres herramientas basicas (procesador de textos,
hoja de cdlculo y presentaciones) en aplicaciones tipicas de una oficina.

Segunda parte: Detalla aquellos conceptos y elemenios necesarios para la
presentacion de cada uno de ellos dentro de un documento final.

Tercera parte: Presenta las aplicaciones avanzadas de productividad de cada
herramienta y finaliza con el tfema de presentaciones animadas.

Todos los temas expuestos estdn basados en ejercicios prdcticos que permiten
al alumno identificar la forma de aplicar inmediatamente las herramientas en
sus actividades laborales, por lo que es requisito tener conocimientos de
Windows.

OBJETIVO:
Se tiene como objetivo lograr que el alumno sea capas de aplicar Microsoft
Office XP como herramienta de productividad dentro del concepto de oficina

auvtomatizada. Para que cuente con los elementos necesarios para escoger la
herramienta adecuada a sus necesidades y requerimientos.

INTRODUCCION AL AMBIENTE DE TRABAJO WINDOWS

i Que es Microsoft Windows XP?

Windows es un Sistema Operativo en ambiente grdfico, creado por la empresa
Microsoft.  El Windows XP es una versidn nueva de este sistemna operativo Ia
cual hard gue tu PC cobre vida.

Windows XP tiene un diseno especial, podrds familiarizarte con sus tareas clave
y los comandos bdsicos.

Windows XP es fdcil, sencillo, divertido y confiable.
Con Windows XP descubrirgs el excitante mundo de los medios digitales en

casa, en el frabagjo y en Internet. Disfrutards de fotografias, musica, videos,
juegos informdaticos y mds.
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Con Windows XP compartiras archivos, fotos, misica e incluso la impresora y la
conexion a Internet; todo elic en una red privada y segura.

Ya que Windows XP es confiable y compatible, pues combina rendimienio y la
confiabilidad con una facilidad de uso.

Novedades en el inicio y las cuentas de usuario

iQue son las cuentas de vsuario?

Compartir un equipo con varios usuarios solia significar que otros usuarios veian
tus archivos privados, instalar juegos o software que no deseabas o cambiar Ia
configuracion del equipo. Con Windows XP todo eso ha cambiado. Las
cuentas de usuario hacen que Windows sea mas facil y divertido de utilizar.

Con las cuentas de usuario t0 puedes:

» Persondlizar la apariencia de Windows y del escritorio para cada usuario

del equipo.

Tener tus propias listas de favoritos de Web y de los sitios Web utilizados

recientemente.

. Proteger ta configuracion importante de tu quipo.

Tener fu propia carpeta Mis Documentos y utilizar una contrasena para

proteger tus archivos privados.

> Iniciar sesidn mds rdpidamente  y cambiar velozmente entre distintos
usuarios sin cerrar los programas.

A\

A1

Cuando instalas en el equipo el Windows XP solamente tienes una sola cuenta
de usuario que es el Administrador.

TU puedes crear tus cuentas de usuarios con los siguientes pasos:

Clic en Inicio

Panel de Control

Clic en icono Cuentas de usuario

Clic en crear una nueva cuenta

Debes escribir el nombre para la nueva cuenta
Clic en Siguiente

Debes elegir un fipo de cuenta

YV VYV VVYY

Existen 2:
La cuenta Administrador de equipo con ella puedes:
Crear, modificar y eliminar cuentas.

Hacer cambios en todo el sistema.
Instalar programas y tener acceso a todos los archivos.
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La cuenta Limitada con ella puedes:

Cambiar y quitar tus contrasefas.

Cambiar la imagen, tema y ofras configuraciones del escritorio.
Ver archivos creados

Ver archivos creados en la carpeta Documentos Compartidos.

Nota.- Los usvarios con cuentas Iimitadas no podrdn instalar prograrmas.  Ademds algunos programas disefiados para
sisternas operativos anteriocres a Windows XP o Windows 2000 no funcionen comecfamente con una cuenta limifada.

» Clic enicono Crear cuenfa

Ya tienes ahora wuna cuenta de usuario
personalizada.

Ejemplo de la presentacion de tu escritorio cuando
ya contiene algunas cuentas.

Nota: Microsoft creo en esta version de Windows los Asistentes en la mayoria de
sus herramientas para que e sean mas faciles de utilizar.

El nuevo estilo visual gue tiene la version de Windows XP te hard mas divertido tu
trabajo.

CONCEPTOS BASICOS DE WINDOWS
. Qué es el escritorio?
El escritorio es la pantalla é ventana principal que muestra Windows...

Este es el escritorio, tU puedes cambiar la apariencia del mismo. 3Coémo?
Pasos para cambiar la apariencia de los elementos de la ventana
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» Clic enicono d Inicio
» Clic en panel de Control

Te aparecerd la siguiente pantalia:

» Clic en pestana Apariencia
» Clic enicono de Opciones Avanzadas

Inmediatamente aparecerd ia siguiente lista:

Barra de desphazamiento

Barra de thulos activa

Barra de thulos inactva

Ecrde de ventana activa

Borde de ventana inactiva
Botones de titulo

Cuadro de mensale

Elemencos sefecoonados
Escritono

Espaoo entre onos (horzontal)
Espacio ehire wonos (verhical)
Fondo de la ephcation

ltong

Informacién sobe herramientas
Mend

Objetos 30

Tiulo de la paleta

Ventana

—
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U At 2 by T
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> Donde dice Elemento: debes dar clic en icono @
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» Debes elegir un elemento de la lista y dar clic sobre él

» A continuacion debes ajustar los valores adecuados; como son el color y
tamafio de tu letrq, etfc.

> Has clic en Aceptar o Aplicar para guardar los cambios

| Nota: Los cambios que ti realices se guardaran hasia que vuelvas a realizar mds cambios.

LAS VENTANAS .

i Qué es una ventana? Esla parte de la pantalla donde se pueden ejecutar los
programas y los procesos. Puedes abrir varia ventanas al mismo tiempo. Por
gjemplo, puedes abrir el correo elecirénico en una ventana, trabajar en un
presupuesto en una hoja de cdlculo en otra, descargar imagenes de una
cdmara digital en otra ventana y hacer tu pedido semanal al supermercado a
través de Internet en otra ventana. Las ventanas se pueden cerrar, cambiar de
tamano, mover, minimizar a un botén en la barra de tareas o maximizar para
qgue ocupen la pantalla completa.

Ventana del simbolo del sistema

Es la ventana que aparece en el escritorio y sirve de interfaz con el sistema
operativo MS-DOS. Los comandos de MS-DOS se escriben en un punto de
entrada que se identifica mediante un cursor parpadeante.

Ventana de la Impresora

Tambien se denomina vista de la cola, la ventana impresora muesira
informacién acerca de los trabajos de impresion pendientes de imprimir. Podras
consultar informacion acerca de los trabgjos de impresidon pendientes de
imprimir. Podrdas consultar informacién de cada impresora que tengas instalada
o a la que estés conectado, {por ejemplo, ver cuantos documentos estdn
pendientes de imprimir, a quién pertenecen y qué tamafto tienen).

Las cajas de didlogo

Se les llama cajas © cuadros de didlogos a los cuadros que aparecen en
pantalla para gue puedas comunicarte con tu computadora o sea que le des
instrucciones o llenes los espacios vacios para que tu computadora realice
alguna accion.
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Por ejemplo cuando pusiste la contrasena a un usuario del equipo te envid el
siguiente cuadro...

Srear unh contrasefia nara fa cuenta e !

Prociosa
nevriera

ke s arriwene 113 cheson,

r ol

Pyt e, gale
JE s et e e

P
| ]
Bt w S B b T 14 4

v

surea
£ L o pataled Lok e Bt (300 Lkt ¥ ol A
il

—— &
oo ] (itie] o

Este es un cuadro de didlogo, donde tu llenaste los espacios en blanco en ese
momento tu estabas comunicdndote con tu computadora dandole una
instruccion, para que tu equipo redlice la instruccion que itu le enviaste

solamente debes dar clic donde agparece el icono L

Al momento que das clic en este icono le estas diciendo a la computadora que
es el momento de readlizar la instruccion que le pediste.

UNA DE LAS MEJORAS DE WINDOWS XP SON SUS ICONOS

{Qué son los iconos?

Las pequenas imagenes que hay en el escritorio se llaman iconos. Se pueden
considerar como entradas a los archivos y programas almacenados en el
equipo.

Cuando coloques el mouse sobre un icono aparecerd texto que identifica el
nombre de la aplicacidn y contenido. Para que puedas abrir el archivo o
programaq, debes hacer doble clic en elicono.

La primera vez que inicies Windows XP, sélo verds un icono, la Papelera de
reciclaje, a donde puedes enviar los archivos que deseas eliminar del equipo.

Los iconos de acceso directo se identifican por una pequefa flecha en la
esquinag inferior izquierda de la imagen. Ellos te permitirdn tener acceso a:

> Programas > Paginas Web
> Archivos ) > Impresoras
> Carpetas » Ofros equipos
> Unidades de disco » Etc.
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Los iconos de acceso directo proporcionan simplemente vinculos a ios
programas o archivos que representan.

Puedes agregarlos o eliminarlos sin que los programas o archivos reales se vean
afectados.

OTRAS MEJORAS DEL WINDOWS XP

Con Windows XP puedes tener facil comunicacién a redes:
Comunicacion en la red

Windows XP proporciona muchas posibilidades de comunicacion con amigos,
colaboradores y con el resto del mundo. Aprende o configurar y utilizar el
correo electronico, incluida la mensajeria instantdnea. Explora World Wide Web
sin peligro y en un entorno seguro. Descubre las enormes ventagjas de la red:
conectar equipos en casa © en una empresa pequena.

Otra forma de comunicacion es: El correo electronico y el Web

Comunicate con tus amigos, familiares y colaboradores mediante correo
electronico, videoconferencia y el Web. Con Internet Explorer y Outlook Express,
puedes personalizar 1a forma de interactuar con el contenido Web y garantizar
un entorno seguro mientras trabajas en Internet.

]

Tipos de conexion de red para poder comunicarte

{Tipa de ‘{Métode de g1

Conexiones Médem, ISDN, X 25 Conecta con una red
de aceeso corporativa 0 con Internet

Hoy 5 ‘ﬁpos de Conexién de red y de GCCeSO :Iefﬁmco . © Tewen mediante acceso remate,
2 o I SeiTTom o por et o T et
telefénico. La siguiente tabla muestra cada D5l 1051 [ scbre  magiame matampor
tipo de conexiobn que utiizan para e d*.m;’ui;ﬁ;‘
establecer la conexidon y un ejemplo de la Frome Reler) oo oo e
conexion. shena.

Conexiones VPN sobre PPTP ¢ L2TP  Conectan de forma

de red arodes corporatvas 0 protegida con una red
privada Intarnat corporativa a través de
wirtual (VFN} Internet

Conexiones Cable sere, vinculo de  Sincromszan la informacién
directas infrarrojos, cable entre un PC de mang
DrectParatlel Windows CE y un aquipo
de escritcro.

Congxiones Conaxiones VPH, Llaman a un servidor ds
entrantas directas o de acceso acceso ramato de la rad
talefdrico doméstica o ds paguefis

oficina,
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Outlook Express
Utilizar las caracteristicas de accesibilidad de Microsoft Outiook Express

Ademds de los productos y servicios de accesibilidad de Microsoft Windows, 1as
siguientes caracteristicas permiten que Microsoft Outlook Express sea mads
accesible para las personas con incapacidades.

Noftificacién sonora de nuevos mensajes

Puedes elegir recibir un sonido de nofificacion cuando lleguen nuevos mensajes
de correo electrdnico.

Listas de carpetas y mensajes de tamano ajustable

Puedes persondlizar la presentacion de los mensgjes y las listas de mensajes.
Puedes mostrar los mensagjes en un panel de vista previa y dividir la pantalla
vertical u horizontalmente entre la lista de mensajes y el panel de vista previa.
También puedes mostrar Unicamente la lista de mensajes.

Barras de herramientas personalizables

Puedes cambiar la forma en que aparece el texio de la barra de herramientas,
el tamano de los iconos y la barra de herramientas para que muestre os
botones que utilizas con mds frecuencia.

Acceso desde el teclado

Puedes tener acceso a todas las caracteristicas de Microsoft Quilook Express
mediante el teclado o el mouse {raton). Outlock Express es compatible con la
distribuciéon de teclado Dvorck, que permite que los caracteres maés habituales
estén mds accesibles.

Transferencia de informacion

Esta opcidn te ayudard a transferir archivos y la configuracion de tu equipo
antiguo a un equipo NUevo.

Podrdés transferir las configuraciones de Internet Explorer y Outlook Express, asi
como la configuracidon del escritorio y de la pantalla, conexiones de acceso
telefénico y ofro tipo de configuraciones.
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INTRODUCCION AL PROCESADOR DE TEXTOS WORD XP

OBJETIVO

Utilizar con eficiencia el procesador de textos Word XP, usando la variedad de
herramientas de este paquete profesional en el manejo de documentos propios
de tU drea de trabgjo: Elaboraciéon de textos, corrector ortogrdfico, la utilizacién
de fuentes y estilos de lefras persondlizados, e insercidon de imagenes, y el
manejo eficiente de parrafos.

Es importante que te identifiques con las combinaciones de teclas pues vamos
a trabagjar con ellas de ahora en adelante:

+ quiere decir que debes oprimir la primer tecla vy sin soltarla debes oprimir la
segunda tecla

quiere decir que debes oprimir la primer tecla soltara y enseguida oprimir
la segunda tecla

Entrar a Word
1. Estando dentro de Windows XP, oprime clic en el icono de botén de Inicio

2. Seleccionar la opcion Todos los Programas
3. Arrastra el mouse hasta donde esta Microsoft Word XP y da un clic

Salir de Word

1. Archivo
2. Sdlir
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PANTALLA DE WORD XP

__Igunnmenm1 D H-i:moft "mrd

| fdwo  Edoin  ¥Yer Ireertar | Format §Hmm=s Troduw  Tabla Veptana 7 Pobswaweants =X 2
3{DFENERV InET o o QEEOREGE T - T,
14 Normal »nsshewhonn 12 - W X § O E|ZE BB ECIEEEEID-L0A, 4
5 E] 3@%-:-1-:-2-:-3-:-4-|-5-:-s-s-1-|-a~|-9'|m-;-u-|-u-|13|14|:s@§“;m e % Muevo documento - "_’\
s = * ” = Abny un documento '
1] Brasl X
;_-'_ Hanud Wrdows 5P :
- B Hasdaumentoy, i
! | Mevo

h : D) becurencc enbance
; 25 ﬁ_ﬁ'ﬂ Fégna 9= en blanco

Nuevo a partir de un documento
cxastente t

6 Fi ) Bogr documonts,, ‘
f Muevo apartirdeunaplantila - 9

@ Hanbbas generales ..
(3] Flantfas de s S#xs Web...
] Feritss de Maosdt com

1A E G185 147 8 Bo1 Bt A51130002 aefene

77 £ herege Six cerat... :
Ein (7} hyurda de Fhorasort Werd :
-] l‘l.@‘\‘j‘ e NI . ‘: i (¥ Mostrar &l zuao j

8 -1 o+ [},imofurnnsv\ DO'& mgé&'i'&'ErED@. ”

Hi A24aw Lo 1 ol 1

10

PARTES DE LA PANTALLA

1. Barra de Titulos.- Contiene el nombre de Microsoft Word XP y el nombre
del documento que se estd utilizando. A su izquierda estd el icono de

menu de Control, que sirve entre otras cosas para salir de Word XP. A su
derecha estan sitvados 1os botones:

N

i=] Minimizar.- Sirve para ocultar la aplicacion Word XP y la convierte
en unicono en la barra de Tareas de Windows. Para volver a visualizar la
aplicacion Word XP, hay que hacer clic sobre dicho icono.

&1 Restaurar.- Se utiliza para restaurar el tamafo a la posicion anterior
de la ventana de aplicacion. Al hacer clic en el icono de restaurar, este
icono cambia por el icono de IOl Maximizar- Se utiliza para gue o
ventana de programa ocupe toda la pantalla.

@ Cemrar.- Con este icono salimos de Word XP. Si hay algun

documento que se ha modificado el programa preguntard si deseas
guardarto.
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2. Barra de Menus.- Contiene las diferentes opciones de menuUs de Word XP
con sus comandos. Para seleccionar algin meny se debe dar clic con el
puntero del mouse sobre_el menu o con el teclado se activa esta barra
de menus con la tecla| Alt | . Ahora Word XP contiene del lado derecho
de esta barra de herramientas una opcidn para ayuda. Debes tener

mucho cuidadoe con el icono E que se encuentra junto a tu ayuda pues
si oprimes clic sobre él puedes cerrar tu documento.

3. Barra de Hemrramientas Estandar.- Sirve para redlizar tareas comunes y
proporcionar atajos para los comandos de menus. Por ejempilo: abrir y/o
guardar un documento, etc.

4. Barra de Herramientas de Formato.- Sirve para dar formato al texto de
una forma rapida. Por ejemplo: dalinear un texto, cambic de tipo vy
tamano de letra, etfc.

Word XP ahora te ofrece nuevas formas de pulr coémodamente el
formato del documento.

Utiizando el panel de tareas Estilo y formato para crear, ver,
seleccionar, aplicar e incluso borrar el formato del texto. También puede
abrir el panel de tareas Mostrar formato para mostrar los atributos de
formato del texto.

i % % Estilos y formato -
Formato del tewto seleccwonado |

Century Gothic, Justi I .

Selaccionar todo ] { Nuevo | N

« Elija el formato gue desca aplicar

Borrar formato ii

bpshow L

pshow + Centur
Century Gothic
Century Sothic, «

! Century Sothic, o | B

Ceniury Gothic, . =

. Mostrar {F;;drsp:mlbla ~| ¢

Este es el panel de iareas Estilo y Formato y con él puedes:

> Seleccionar todo el texto con formato similar
» Borrar | formato del texto
> Ver, crear y aplicar formato

Asimismo, puedes comprobar la coherencia del formato mientras escribes
ya gue Word marca las incoherencias de formato con subrayados
ondulados azules.
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Ademds, puedes controlar las partes pegadas y las correcciones
automdticas sin tener gque hacer clic en un botdn de la barra de
herramientas y sin abrir un cuadro de didlogo. Los botones Opciones de
Autocorreccion y Opciones de pegar aparecen directamente en el
documento para optimizar estas tareas.

5. Regla.- En ella nos podemos basar para tomar medidas en centimetros,
por ejemplo para fijar tabulaciones, margenes, ancho de columnas vy
sangrias de forma réapida con la ayuda de los marcadores que en ella
aparecen.

6. Area de Trabagjo.- Es el drea en blanco donde escribirds el texto o
puedes insertar imdgenes o grdficos. En elle aparece el punto de
insercién (o cursor} que es el medio que tenemos para comunicar a Word
XP dénde van a ocurrir las cosas.

7. Barras de desplazamiento.- Situadas a la derecha y debajo del drea de

trabajo, te permitirdn moverte rapidamente a otra area del texto. Dentro
de la barra de desplazamiento en la parte inferior en el extremo izquierdo
se encuentran cuatro iconos los cuales se llaman iconos de vistas- =
Este icono al darle clic nos mostrard la vista normal del drea de trabajo,
nos muestra el darea de trabajo como si fuera disefio Web,

muestra el drea de trabagjo como va a quedar al ser impreso el texto,
muestra un documento como un esquema para ver la organizacion de
un documento.

8. Barra de herramientas de Dibujo.- Con ella puedes hacer dibujos en una
forma sencilla, rapida y divertida. Puedes configurar y cambiar el color de
las imagenes realizadas y su grosor, asi como las sombras.

9. Panel de Tareas.- Esta barra de herramientas te sirve para abrir
documentos existentes, al principio te muestra cuatro documentos que se
utilizaron la Ultima vez que accesaste a Word XP, en caso de gue
requieras abrir un documento en blanco sirve para que elijas €l formato
gue vayas a ocupar y tambiéen te manda un ayudante para el Microsoft
Word XP.

10.Barra de estado.- Ella nos muestra informacion del documento como la
pagina actual, ia posicidon de la pdagina, el modo de escritura (insercién o
sobre escritura). etc.

11.Barra de Tareas.- Esia es la bamra donde se encuentra el botdn de inicio y
a continuacidn te muestra cuantos documentos tienes abiertos y en que
aplicacién se encuentran, ademds del lado derecho te muestra algunos
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controladores como el de Internet, el messanger, el de volumen para las
bocinas y el reloj que te indica la hora.

MOSTRAR U OCULTAR ALGUNA BARRA DE HERRAMIENTAS

1. Clic en el mend Ver
2. Barra de herramientas
3. Seleccionar la barra a mostrar u ocultar

Recuerda que al entrar a Word XP automdticamente abre un documento en
blanco y en ese momento estas listo para empezar a trabagjar.

Es importante que sepas que al abrir un documento nuevo, Word XP le asignara
las siguientes caracteristicas:  tipo de lefra Times New Romdan de 12 puntos,
alineacion de textos a la izquierda, orientacién verfical con un espacio
interlineal sencillo y controla que no haya lineas vivdas o huérfanas al principio
o final de una pdgina.

Nota: La linea viuda es la Jliima linea de un parafo que se imprime sola en la parte superior de una pdgina.
Una linea huérfana es la primera linea de un parafo que se imprime sola en la parte inferior de una pdgina.

Cuando frabagjes con un equipo electrénico como lo es la computadora tu
deberdas comunicarte con ella para poder hacer posible 10 trabajo, asi que de
ahora en adelante te vas a comunicar con ella por medio de cuadros de
didlogo, pues con ellos podrds darle la informacién que necesita para poder
efectuarlas ordenes que tu le indiques.

ABRIR UN DOCUMENTO NUEVO

Existen varios tipos de documentos de Word XP en los que puedes comenzar a
trabajar.

Documenio en Blanco: Comienza con un documento en blanco cuando
deseas crear un documento impreso tradicional.

Pagina Web: Utiliza un documento Web cuando desees mostrar el confenido
del documento en una Intranet o en Internet en un explorador Web. Una
pagina Web se abre en la vista Disefio Web. Las pdaginas Web se guardan en
formato HTML.

Mensajes de correo electrénico: Si utilizas Outlook XP u Outlook Express, utilice el
correo electronico para redactar y enviar un mensaje o un documento a otro
usuario directamente desde Word XP. Un mensaje de correo electrénico incluye
una barra de herramientas de scbre de correo electrénico para que puedas
rellenar los nombres de los destinatarios y el asunto del mensaje, asi como
establecer |las propiedades del mes antes de enviarlo.
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Plantilla: Utiliza una plantilia si desea utilizar de nuevo textos repetitivos, barras
de herramientas personalizadas, macros, teclas de método abreviado, estilos y
elementos de Aufotexto.

Cuando se guarda un documento d Word XP, su tipo determina el formato en
gue se guardard | archivo de forma predeterminada.

Pasos para abrir un documento nuevo:

1. Clic en Archivo
2. Clic en Nuevo

Automdticamente aparecerd en el extremo derecho de tu pantalla el siguiente
cuadro de didlogo...

L ﬂNur_-vpu documento © ¥ x ;
Abrir un documento
Word =F Basico
Microsoft Word es una aphicacion ¢
word YP Bésies unt
Wuord ¥R Basico
[ Mas documentos. .. 3
Nueveo
3 pocumento en blanco
B¥) Pagina web en blanco ;

Nuevo a partir de un documento
existente

) Elegr documento. ..

Nuevo a partir de una plantilla
@ Plartillas generales, .,
@ Plantdias de mis sibos Web...
@ﬂ Plantlias de Mictasoft.com

Es aqui donde debes elegir el tipo de documento que deseas utilizar.

ABRIR DOCUMENTO EXISTENTE

Si deseas trabagjar con un documento ya existente o sea que ya hayas
guardado anteriormente deberds:

B

1. Clic en menuU Archivo
2. Abrir
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Te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo...

[& Mes documentos
= Momibee : 1:: ~:
54  |®iomacenmicas ay
B CERCA DE LN EOSQUE OSCU.., . ;
Hetoral Chm QoS .| ceLcompuTACION, 5.6 |
3 CHISTES . ' A
@ @Jam DINAMICA " |Venta de equipo y suministros de
¥es documentos | B Conpendio de Ingles ver 6 T |computo, osesoria, capacriacibn y -
B CONTRATO DE ARRENDAMIE..., mantenimienta. &
P’,—T B jcuento jueves :
i BI)CURRICULLM corto ALICIA ... Francisca 1. Madero N° 18- ;
Escworn | S CURRICLLUM VITAE ALICIA ... Col. Barrio de San Miguel )
B2 ) curnculum corto conto barrera México, 08660, D.F, I
A — 1 -
v |Blea 569683 64 :
e B 5579.22.04 ;
avoritos fﬂ:,*mm,m‘a‘z’“ del decionaro ;)”."Y'l Lic. Alicla Cortés Layva <:,
E;% jﬂui‘-dxede archevo: 1 _I l
5 54005 301 10 de archvo:  [Todos os documenos de Ward 7 concel |

..en el cual deberds seleccionar la carpeta y el documento que deseas albrir.
GUARDAR Y GUARDAR COMO

Para guardar documentos en el disco debes reollzor lo mgwenTe

Guardar'como ..

I Manual

~Gugrdar [-3H ]

- i Nombee _#3 - = j -~ [

if\ﬁl AFI~30RD HI : w

- Hsonal § %23 ~$0RD H2 o=

e #YwORD H1 e

. \ !@woﬂo H2 ; :

; 1 R L
E : .

Essnfltono f
. Favontos
oA i :
S : ?

R ki .
b £ Fraa®
% Non'bre de arclwu Im
- e T i ekl M T g e T I A e A S i i AT T

il s de red Guard&r como 'I'm iDacumento de Word

Clic en el menu Archivo

Clic en submenu Guardar

Indicar la ruta donde deseas sea guardado tu documento.
Darle nombre al documento.

Clic en botén Guardar.

L ol o8

) _ =
Otra forma de hacerlo es dar un clic en el icono y los pasos del 3 al 5 son
los mismos que los anteriores.

DEC-FI INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -19 -



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM ACTUALIZACION EN OFFICE XP

Es muy importante hacer notar que Guardar y Guardar como |a primera vez
hacen lo mismo, pero la segunda vez, Guardar guarda la informacién en el
archivo existiente y ya no te aparece el cuadro de didlogo. Pero la segunda
vez Guardar como hace una copia de tu documento.

SELECCIONAR INFORMACION DENTRO DE UN DOCUMENTO

Para seleccionar con él “@ debemos colocar el puntero del mouse del lado
izquierdo del drea de trabajo y al colocarlo el puntero debera tomar esta

apariencia 51, al tener este puntero ya podemos seleccionar informacion.

Un clic Selecciona un rengldn
Dos clic Selecciona un parrafo
Tres clic Selecciona todo el documento

MOVER INFORMACION
‘/@ y la barra de menus

Seleccionar informaciéon a mover

Clic en menu Edicion

Clic en submenu Cortar

Colocarme donde deseo colocar la informacidn
Clic en menV Edicidn

Clic en submenu Pegar

ARG

COPIAR INFORMACION
JEJ y la barra de menus

Seleccionar informacion a copiar

Clic en menu Edicion

Clic en submenU Copiar

Colocarme donde deseo colocar la copia
Clic en menu Edicion

Clic en submenu Pegar

cOh N~

BORRAR INFORMACION
1. Seleccionar informacidn a borrar
2. Oprimir la tecla |Supr

Si redlizas una accién que no te agrado o si por error acabas de borrar una
seleccion, debes oprimir:

v Edicién

v Deshacer
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O combinaciéon de teclas

chi| + |12

CORRECTOR DE ORTOGRAFIA

Word XP dispone de un corrector orfogrdfico para revisar la ortografia del
documento y de un corrector gramatical que comprueba la concordancica
gramatical del texio. Word XP lee el texto y compara cada una de las
palabras con las existentes en su diccionario. Sino encuentra alguna, informa el
hecho en un cuadro de didlogo al mismo tiempo que sugiere alguna palabra.
Ademds, comprueba si hay dos palabras iguales o si hay palabras con
mayusculas © mindsculas mal colocadas.

Cuadro de didlogo de correccién:

{lftngralla ] gla' ialica: Esparml [Méx

”Nuseencuntro A

[Textos antisticod i:} ix maves
3 5:':];-’“ Omity todag ‘
§; ) R
ggﬁﬁﬁ;35=f DR R e e
%«m—%mm
: Autisticos z"iii;::' Wﬁl
;" et %Efﬁuﬁﬁmn : ]
Iemadsgcqmm:f |Espm(Mem) _ =, o

:@R"W?M& T gpceres.. B Concelor - |
T SO . L - 1 - MY wad |

Deberds indicarle a la computadora si deseas cambiar la palabra errénea por
alguna sugerencia, de ser asi debes seleccionar la palabra sugerida e indicarle
que la quieres cambiar.

DAR FORMATO A TEXTOS

El formato de caracteres se ocupa de la apariencia del texto en el documento,
en la pantalla y en la impresora: si va a cambiar de apariencia como la.letra
mas marcada, subrayada, o cursiva, asi como el tipo y el famano de letra. El
formato le da al documento una mejor apariencia y una mavyor legibilidad.

Los formatos de cardcter se pueden aplicar desde el menu formato y alguno de
ellos directamente desde la barra de herramientas de formato.

Para cambiar la apariencia del caracter entframos al menu Formato:

Dentro del menu Formato se elige la opcion Fuente
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En ella puedes combiar tipo de letra, tamano, estilo, darle algin efecto, etc.
También puédes cambiar el espacio que quieres que de entre los caracteres, y
hasta darle un efecto de animaciéon para resaltar parte de t0 documento en la
pantalia. .

COPIAR FORMATO
Si deseas copiar un formato lo puedes hacer:

v Coloca tu puntero del mouse donde esta el estilo que deseas copia

v Oprime clic en elicono L.
v Selecciona el texto donde deseas se copie el formato y al ’rermlnor i
seleccion, ya estard hecha la copia del formato.

FORMATO DE PARRAFOS

El formato de pdrrafos hace referencia a elementos que se pueden aplicar aun
pdrrafo y no a ofras partes del texto. Por ejemplo: el espacio interlineal, la
alineacion, las sangrias y los tabuladores. Cada pdarrafo puede tener un
formato diferente.

Cuando entramos al menu Formato tenemos la opcion Parrafo la cual nos
indica:

P etrn, Pu b TR AXAY Katr = PR b T Rl Db Y2y reml
L Mt gl Y PI0G0 A Bilih TN - PR
Teno t pupls Teco & epl Tais & ompl Jeto & vmple Tole 3 oeplo Tow &
e Teato de xmplo Totn e empks Teo & emplo Tots de+jmplo Tota e ¢paplo Teto
iR & eyemplo Tema de tjacplo Tetn da eremplo

. R Y T L e L T

B e

Aqui puedes cambiar el formato de tu pdarrafo, como la alineacion, los
diferentes fipos de sangrias, el espacio enire los
pdarrafos y el interlineado.

Tipos de saltos

SALTO DE PAGINAS ;:::i:%é%ﬁa

. . i . " Salto de ajuste detexto
Si tu documento tiene varias partidas tu desedas que | Tipos de saltos de seccisn

no se impriman en la misma hoja debes dar la | ¢ ragna sousente
instfruccion  para  que aulomdficamente  |a ((:9?“‘“”“'
compufadora o haga sin tener que hacerlo mg::g?r_:::}ar
manualmente. :

Aceptar ] Cancelar 1
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<

Colécate donde acaba el texto y deseas trabajar en una hoja nueva en el
mismo documento

Clic en el menu Insertar

Clic en Submenu Salto

Clic en Salto de pdagina

Aceptar

RN NN

Esto es lo que agparecerd cuando des un salto de pagina.

Si no lo tienes visible solamente pidele a Word XP que te muesire todos los

<.
caracteres ocultos con el icono Al gue se encuentra en tu barra de
herramientas estandar.

Automdticamente la informacién que teclees quedard en la siguiente hoja.
BUSCAR Y REEMPLAZAR TEXTOS

Si en nuesiro texto deseamos encontrar rdpidamente una palabra o cambiar
rdpidamente una palabra que fue escrita varias veces en un documento,
podemos utilizar el menu Edicion.

1. Clic en menu Edicion

2. Clic en Submenu Buscar o Reemplazar

3. Escribir la palabra a buscar si solo vas a buscar y/o escribe la palabra
buscada vy la palabra por la que deseas reemplazarla.

4. Buscar siguiente [y Word te ira llevando hasta donde encuenire esa
palabra)

5. Si estas reemplazando puedes hacerlo una por una o reemplazar todas
de una vez.

ORDENAR

Puedes ordenar texto, nUmeros o datos en orden ascendente (de A a Z, de cero
a ¢ o desde la primera fecha a la mds reciente) en listas o tabias. O puede
ordenar en orden descendente {(de Z a A, de 9 a cero o desde la fecha mdas
reciente a la primeray).

Ordenar informacién en tablas

TO puedes ordenar dentro de una tabla informacién de una sola columna o de
foda la tabla.
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También puedes ordenar por varias palabras o campos dentro de una sola
columna de la tabla. Por ejemplo, si una columna contiene tanto el nombre
como el apellido de mis alumnos, podrdas ordenar por opellldo o por el nombre
tan facil como si te encontraras en una lista.

Pasos para ordenar una lista:

1. Escribir los nombre de la lista
2. Seleccionar lq listg

LISTA DESORDENADA
Tormds Méndez Lopez
Tomdas Alcantara Hermndndesz
Cointo Barrera Librado
Alberto Casas Casas
Roberto Ruiz Ruiz
Camila Ortiz Lugo
Alicia Cortés Leyva
Rodrigo Barrera Cortés
Amador Barrera Cortés
Silvia Herndndez Sanchez
Daniela Ortega Cortés

3. Clic en el men( Tabla
4. Clic en Submenu Ordenar

Al aparecer este cuadro de didlogo tendrds que....

5. Indicarle el orden por el cual deseas ordenar la lista
6. Indicarle si es de tipo texto, tipo numérico o de fecha
7. Aceptar

LISTA ORDENADA

Alberto Casas Casas
Alicia Cortés Leyva
Amador Barrera Cortés
Camila Ortiz Lugo

Cointo Barrera Librado
Daniela Ortega Diaz
Roberto Ruiz Ruiz

Rodrigo Barera Cortés
Silvia Herndndez Sanchez
Tomds Alcantara Hermandez
Tomds Méndez Lépez
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[EEE ~1 Ioo: {texto  ~| = Ascendente

™ Descendente

Luego por e S—"
- ro: ]'t.’ai’: ,; & dscendante
’ . € Seszendunde
S
Lyego por
~ oo [Testo =] ¢ ascendente
. 5 Dascardents

Lalsta sera
° Conencabegade £ Sin encabezado

v Cpoones... l Aceptar I Cancelar I

NUMERACION Y VINETAS
Las listas numeradas son listas creadas para crear una estructura jerdrguica a
una lista o un documento. Por ejemplo, 10s pasos para realizar alguna accién en

este manual, las instrucciones para montar algo, efc.

Una vifeta es el simbolo que identifica a cada elemento de la lista.

importante.- si anade o supnme lineas en medio de la lista, Word actualizarg la numeracion de la lista
de forma automatica.

Si deseas poner vineltas:

v Clic en menuJ Formato
v Clic en submeny Numeracién y vinetas

Numeiaciin y viielar ”:‘:'.f.]:)ﬂ
ggfﬁéfs& | imeros | Exgheritsimerede | Ediotdeta |5 2
. . : :
H i R
Ninguno || * 4° .
- o -
i3
e e —— P
o v
i 0 —— —
] R— — st p—
0 N i | A
¥ e oo, P oo

¥ Clic en pestana Vifetas
v Elige la vifeta que fe guste
v Aceptar
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Si deseas poner una numeracién debes seguir los mismos pasos que las vifietas,
solamenie debes dar clic en la pestana NUmeros.

i;:j;;guema'numerado}ily stilos de ista ]

! i:
7. l 1) ; 1, it
i !
1 8. 2) :i Ik :
Ninguno i ! i
1 o 3} g, !
: z ? s
@ g : e E et K§J
3 iF K
H A e ] 1 i’ 4 AH
B, ————— i 2 2 5 i
. r——— i
C w—— ] 3 3. B !

i Restablecer

[

Otra forma de colocar numeraciones es en el icono 2= que se encuentra en
la barra de herramientas de formato.

MANEJO DE TABLAS

Una tabla es un conjunto de filas y columnas. La intersecciéon de una fila con
una columna se llama celda. Las tablas se utilizan para no tener que introducir
tabulaciones, de forma que sdélo hay que indicar el nimero de filas y columnas
que va a tener la tabla. Posteriormente, si es necesario, se puede insertar o
borrar filas y/o columnas o cambiar con el mouse el.ancho de cada columna o
de una celda en particular.

En cada celda de las tablas se puede infroducir fexto, nlmeros, y grdaficos,
incluso podemos decir a Word que redlice operaciones aritméticas.

Para poder utilizar tablas es necesario crearlas, en primer lugar, para luego
intfroducir el texto. Se puede dar formato al texto, aligual que a la apariencia
de la tabla.

PASOS PARA INSERTAR UNA TABLA

1. Colécate donde deseas inserfar la tabla.
2. Clic en menu Tabla

3. Clic en submenu Insertar

4. Clic en Tabla
5

6

7

Especificar el nimero de columnas que vas a necesitar.
Especificar el numerc de filas que vas a ocupar.
Acepiar.

DEC-F; INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 26 -



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM ACTUALIZACION EN OFFICE XP

BORDES Y SOMBREADOS

Para crear lineas encima, debgjo, alrededor o en todos los lados de un
pdrrafo, puede utilizar el ment Formato\Bordes y Sombreados.

También puedes poner bordes a una tabla, o quitar los bordes de ella.
Para colocar bordes tU debes:

1. Seleccionar el texto ¢ tabla a colocar borde
2. Clic en MenU Formato
3. Clic en Submenu Bordes y Sombreados

INSERCION DE IMAGENES
Usaras las imagenes para dar mayor presentacién a fus documentos.

Coloca tu cursor en el lugar donde deseas insertar la imagen
Clic en el menu Insertar

Clic en el Submenu imagen

Arrastrar el cursor a la derecha

Clic en Imdagenes Predisefiadas

Escribe que imagen deseas

Buscar

Clic sobre la imagen

A N . T N N

GUARDAR Y GUARDAR COMO

Para guardar documentos en el disco debes redlizar lo siguiente:

Clic en el menu Archivo

Clic en submenu Guardar

indicar la ruta donde deseas sea guardado tu documento.
Darie nombre al documenio.

Clic en botén Guardar.

RGN~

{
N . i ]
Otra forma de hacerlo es dar un clic en el icono

los mismos que los anteriores.

|

y los pasos del 3 al 5 son

L

v En la lista Guardar en selecciona la unidad y la carpeta donde deseas
amacenar el documento.

v Enla caja Nombre de archivo escribe el nombre del documento.
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v Si deseas almacenar el documento en otro formato diferente al de Word,
seleccidénalo de la lista desplegable Guardar como tipo.

v Puisa Enter o has clic en el botén Guardar. Word vuelve al documento a la

misma posicidon en la que estaba antes de ejecutar Guardar.

Es muy importante hacer notar que Guardar y Guardar como la primera vez
hacen lo mismo, pero la segunda vez, Guardar guarda la informacion en el
archivo existente y ya no te aparece el cuadro de didlogo. Pero la segunda
vez Guardar como hace una copia de fu documento.

IMPRESION DE DOCUMENTOS
Para imprimir un documento de Word:

v" Clic en menu Archivo
v Clic en Submenu Imprimir

Mombre: |8 HP Laserdet 6L PCL =] M
Estada: Sin papel: 2 documentos en espera L " Buscer m,,,m,‘;.\]
Tpo HP Laserdet 6L - T .
PO . ™ 1mpamer a archevo
Conmentanc: L. I™ Dobie cara manual
[ IERVED O PAGIES - -~ s ¢ (g = -
& Todo .1 Nomero de coplas: m __%
~ pagna actual v
T pégmas: j ] o . ¥ Intgrcalar
Escrba nimeros de pagna = ntervaios separados
por comas. Demplo: 1,3,5-12, 14 X
Impewre: lDonmemn :J r Zoom
B - p, . ‘ A
Impyms sdlor Iﬂmﬂvab j por boje - ll :_}
{ Escalar al tamafio gel papet Isn escata _:_i
) N | . D £ e AL ALY A
gpeunes... | foopta | _corceln_|

Eiige la impresora a utilizar, las paginas a imprimir y,

v Aceptar
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INTRODUCCION A LA HOJA DE CALCULO EXCEL XP

Una hoja de cdlculo es un programa que permite redlizar cdlculos aritmeticos,
estadisticos, financieros, etc., con una serie de datos previamente introducidos.
Excel es el maximo exponente de las hojas de cdiculo existentes en el mercado
actual. Con Excel podemos generar presupuestos, grdficos estadisticos,
facturas, andlisis de bolsa, ventas, inventaros, etc. Excel incorpora cantidad de
funciones que nos facilitard el cdalculo de operaciones complejas.

PANTALLA DE EXCEL XP

] i 7 :el Lubuﬂ G ey N
3&“% Archwa ?"Edlcmn Ver Insertar »Formata Herramlentas Datos Ventana 7‘ b i e ) 2
n“ TS
—¥0 II}QE;JIH% Y ALT w%@[znzual@ &~
H" &rial ,_,EID ‘"K - E“E‘;: EEH }-@ / { "*‘ig :‘?‘ 'é v “?'i 4
S5/ a = ie=d “«— 6
S e o - I P e D Lt B e dry oF 0l @itk o H T gt 8
¥ G i i i‘:‘
T ‘; e § ; 9
(i N T SRS S DU ES N, |
Ty ;
175" i
9 e > ! .
a g «—10
=5 1 A (S N S A —H
e, ? /
ii 11 i ; ANE
Tz | z Y
BER i : ’%}
Ty 5 ; é
] i | e
11 s STy Hoja1 {Homz A Homd 7. N | 3 [ e m”—
WWMWMWW-“—* Tt i
bleto, - e o um_E{ﬁ‘i aNUM%: e s 12

Barmra de Titulos

Barra de Menus

Barra de Herramientas Estdndar
Barra de Herramientas de Formato
Cuadro de nombres de celdas
Barra de Formulas

Filas

Columnas

Area de Trabagjo {La celda que se encuenira remarcada es donde se
encuentra el cursor)

10.Barras de desplazamiento
11.Nombre de las hojas

12.Barra de Herramientas de estado

W N W
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CONCEPTOS BASICOS DE EXCEL XP

Te daré unas definiciones acerca de Microsoft Excel XP.

Hoja: Se le llama asi al drea donde estamos trabajando. Cada hoja tiene un
nombre para poderla identificar que podemos cambiar. Los nombres de las
hojas se pueden ver en la parte inferior de ia pantalia.

Celda: Interseccién entre una fila y una columna.

Columna: Tenemos 256 columnas que se idenfifican por abecedario.
Empezando desde la A y ferminando enla IV.

Fila: Tenemos 65,536 filas, que se numeran desde la 1 hasta la 65,536 que es la
ulfima. :

Libro de trabajo: Se le llama asi a un conjunte de hojas. Un libro puede tener
varias hojas. Al grabarlo, se crea un archive con ia extensién XLS con todas las
hojas que tengas en tu libro.

Rango: Es un grupo de celdas adyacentes, es decir, que se tocan. Un rango de
celdas por ejemplo que va desde la AT hasta la AS.

ESCRIBIR TEXTO

Escribir en una hoja de cdiculo es completamente sencillo. Solamente coloca tu
cursor en |la celda donde deseas escribir. Una vez escrito tu texto o fus nimeros,
dale Enter para introducir la informacion.

O daclic en elicono ¥ que se encuentra en la barra de formulas.

Yentas

que se encuentran en la barra de formulas.
MODIFICAR TEXTO

Estando en la celda que quieres modificar Da doble clic sobre ella y de
inmediato se edita la celda para que puedas modiificarla.
BORRAR TEXTO

Solamente debes seleccionar el area que deseas eliminar y dar suprimir.

Otra forma de hacerlo es:
v Selecciona el rango a eliminar
v Edicion
v Eliminar
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OPCIONES QUE TIENE EXCEL XP
Crear una hoja nueva

v Insertar
v Hoja de calculo

Cambiar el nombre de una hoja

Puedes cambiar el nombre de tus hojas con solo dar doble clic sobre el nombre
actual de tu hoja y escribir el nuevo nombre.

Listade (2} £ Hojaz £ Hia;aB"Z_f

p M IV Listado-

Eliminar una hoja

v Estando en la hoja a eliminar
v Edicién
v Eliminar hoja

Puedes hacer copias idénificas de hojas de cdlculo

Estando en la hoja a copiar
Clic derecho

Mover o copiar

Crear una copia

Aceptar

RN NN

COPIAR O MOVER CELDAS

Para redlizar estas funciones, solamente es necesario que recuerdes como lo
hacias en la Suite de Word, es completamente idéntica la forma de hacerlo.

PEGADO ESPECIAL

Esta orden se encuentra ubicada en el menu Edicién y nos permite realizar pegados mas
especificos que con la orden Pegar habitual. Por ejemplo, imaginemos que tenemos una
serie de celdas donde hay férmulas que han dado un resultado. Es posible que queramos
copiar y pegar el resultade en otra parte de la hoja. Si realizamos una accién de Copiar y
Pegar normal y corriente, lo que se pegaran seran las formulas con el resultado. En cambio,
con la orden Pegado especial podemos hacer que sélo se peguen los valores de los
resultados, pero no las formulas.
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DAR NOMBRE A LAS CELDAS
Nos es posible dar nombre a una celda o a un rango, esto nos va a servir para:

v Desplazarnos a esa celda rapidamente
v Utilizar nombres en una formula
v Identificar mejor las celdas o rangos

Coloca tu cursor en la celda ala cual le quieres dar nombre;
v" Da clic adentro del cuadro de nombre

Rt
W

3
H
I
!

v Escribe el nombre que le dards a esta celda o rango
v Enter

Automdticamente tendrd nombre Ia celda o rango.
GUARDAR UN LIBRO DE EXCEL XP

Una vez que ferminemos las hojas con las que frabajemos, debemos de
guardarto en disco. El método es igual que en cualquier programa de Windows
(Archivo — Guardar). Cuando guardamos un libro, se estan guardando todas las
hojas con las que estemos trabajando en aquel momento. Excel guardar sus
archivos en formato XLS aunque podemos guardarlo en otros formatos de hojas
de cdlculo.

COPIAR DATOS

Cuando el cursor estd situado en una celda o estamos seleccionando un rango,
el puntero del mouse puede adquirir varias formas segun donde esté situado.
Por ejemplo, si lo situamos (sin pulsar clic) sobre la seleccién, el puntero del
mouse adquiere una forma de cruz blanca. Esta forma significa que estamos en
modo seleccion normal.

&

Cuando sitUas el puntero del mouse en la esquina inferior derecha de la celda o
de la seleccidn [sobre un punto negro) el puntero del mouse adquiere una
forma de cruz negra. Esta forma indica que estamos en modo copiar 0 modo
llenado. Si arrastramos la celda puisando el botdn izquierdo, realizaremos un
flenado de celdas
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-~ «#—— Cuadro de llenado

Si situamos el puntero del mouse sobre el cuadro de llenado, éste adquirird una
forma de cruz negra.

Si arrastramos hacia abajo o hacia un lado, el contenido de las celdas se
copiard:

En esta figura te muestro la cruz negra de llenado en color rojo para que sed
facil de identificar.

INSERTAR Y ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS

Al insertar filas o columnas en Excel, las celdas se desplazan para dejar sitic a las nuevas
celdas. Es muy facil insertar una fila o una columna:

v Coloca tu cursor en la fila o columna donde quieres insertar otra
v Insertar
v Fila o Columna

Inmediatamente aparece la fila o columna, abre el espacio en blanco ya sea
en forma horizontal o verfical.

BUSCAR Y REEMPLAZAR DATOS

Aqui como en la Suite de Word puedes buscar y reemplazar datos, debes utilizar
la misma forma que en esa suite.

FORMULAS

Ahora si empecemos a trabajar con formulas.
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SINTAXIS DE LAS FORMULAS:

Una férmula es una expresion que introducimos en una celda y gque relaciona
valores y formulas de otras celdas para. producir un resultado.  Una férmula
comienza siempre con el signo igual (=) y puede contener textos, nOmeros,
referencias de celdas, etfc.

En la celda que contiene una f&rmula se visualiza siempre el resultado de la
misma vy la formula en si se visualiza en la barra de formulas.

La férmula combina diferentes operadores para realizar los calculos. Estos
operadores son:
Aritméticos:

Ssuma +
Resta -
Multiplicacién *
Divisién /
Porcentaje %
Exponente A

De comparacién

lgual =
Distinto <>
Mayor >
Menor <
Mayor o igual >=
Menor o igual <=

De fexio
Contatenacion &

Este ultimo operador sirve bdsicamente para unir cadenas de texio y
producir un nuevo valor a partir de esa unidn. P.Ejemplo: Zorro&Rojo = ZorroRojo

Ejemplos de férmulas serian:

=12+5 Suma los valores numericos 12y 5

= C1+C5 Suma el contenido de las celdas C1 y C5

= (C1+C5)-A2 Suma el contenido de las celdas C1 y C5 y el resultado lo
resta de A2.

= Ventas-Gastos Resta dos rangos de celdas llamados Ventas y Gastos

= 2A3 Eleva al cubo el nimero 2
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Prioridad en las formulas

Es muy importante sefalar que en una férmula, la intfroduccién de algunos de
los diferentes operadores tiene prioridad sobre otros. Observa el orden de
prioridad de los operadores.

Porcentgje

Exponente
Multiplicaciéon y division
Suma y resta

Union de texto
Comparacion

SN

Asi, si infroducimos la formula;

=10 + 2 * 10 producira un resultado de 30, pues primero se redliza la operacion
de mulliplicacion de 2 * 10 y finalmente se le suma el primer 10.

= (10 + 2) * 10 producira un resultado de 120, pues en este caso se producird en
primer lugar la multiplicacion del interior del paréentesis multiplicando su
resultado por el ultimo 10.

Mensajes de emor

En algun momento puede producirse el hecho de que nos equivoquemos en ia
realizacién de una formula v que ésta intente redlizar cdlculos con daitos
ernréneos. Por ejemplo, podemos intentar =C1+C2 habiendo un texto en C1 y un
nimero en C2, por lo que Excel devolverd un mensaje de error. Observa los
siguientes mensajes de error y su causa:

#DIV/0! Se estd intentando dividir un nUmero entre 0

#N/A Valor no disponible

#:; NOMBRE? Se ha utilizado un nombre que Excel no reconoce
#:;NULO! Interseccién no vdlida de dos areas

#iNUM! Numero utilizado de forma incorrecta

#iREF! Referencia no vdlida a una celda
#VALOR! Operando o argumento erréneo
####### Columna demasiado estrecha para ver los datos

Referencias

Cuando copiamos férmulas de la forma que acabamos de ver, el contenido de
la férmula se actudliza a medida que copiamos en horizontal o en vertical.
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Si te sitUas en las celdas Cé y Dé y miras en la barra de férmulas, observaras que
cada celda contiene la formula de su columna correcta. La referencia indica la

posicidn de la celda contenida en la formula. Observa la siguiente hoja:

Ol A B s T . - T E

1 Enero Febrera Marzo Aumento fijo |
“2 |Ventas 100000 15000 40000 500
_3 |ingresas 500000 70000 750000

4 |Varos 55000 45000 12000

h :

Ii6 -|TOTALES I ESSEDGBI 130000 802000 |

En este caso, en la primera formula de la ceida Bé hemos sumado la columna B,
pero también hemos incluido en ia férmula la celda F1 de forma que sume el
contenido de ésta celda en la suma de la columna. En la primera celda no
pasa nada, pero si volvemos a copiar la formula en las celdas de al lado,
observaremos en la celda Cé lo siguiente: =C2+C3+C4+G2. Es decir, Excel ha
copiado la formula, pero también ha desplazado la referencia de la celda F2 y
ahora la ha convertido en G2. No hace falta mencionar que en G2 no hay
ningun dato. Excel ha tomado las referencias de la primera celda como
posiciones relativas y las ha copiado hacia su derecha. En nuestro ejemplo, no
nos interesa que la ceida F2 se modifique a medida que copiamos la formula.

Para que no ocurra esto, debemos convertir la celda F2 en referencia absoluta
es decir, que aungue copiemos la formula en ofras posiciones, la referencia a la
celda F2 noc cambie nunca.

Celdas relativas: indican la posicidn de la celda como desplazamiento a partir
de la cual se estd introduciendo la férmula. Si las celdas referenciadas cambian
de ubicacion, Excel gjusta las reterencias para adaptarias a la nueva posicion.

Celdas absolutas; indican posiciones que no cambian. Una celda se convierte
en absoluta anadiendo antes y después de la letra de la columna el signo ddlar
($). Por ejemplo: $BS$é

Celdas mixtas: combina los dos tipos de referencia anteriores. Por ejemplo: $Bé,
AS7...

Podemos convertir una celda en absoluta posicicnando el cursor al lado del
nombre de la columna y pulsando la tecla F4. Esto anade automdaticamente el
signo ddlar a la columna y la convierte en absoluta.

Siguiendo con nuestro ejemplo, si modificamos la formula de la primera ceida
como sigue: =B2+B3+B4+5FS$2 y la volvemos a copiar hacia la derechaq,
observaremos que Excel ha actudlizado las columnas a las nuevas posiciones
de las formulas (relativas), pero la celda F2 no cambia en la copia {absoluia).
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B5 =l :={ =B2+B3+B4+5F§2
N - ) c . | D (=N
N Enero {Febrero Marzo 3 Aumento fijo
2 |Ventas | ¢ 100000, 16000 40000, e 500
<37 |Ingresos 500000, 70000 750000 —
- 4. Varios * 55000 15_5'_010,0,##“"12009
5 L

T6|TOTALES [ _=b555001 130600, 602500

Funciones

Una funcién es una férmula ya escrita v preparada para realizar cdlculos y
simplificar el uso de formulas extensas. Las funciones tienen un nombre propio vy
existen multitud de funciones. Imaginate sumar un rango de 200 celdas con una
formula del tipo =A1+A2+A3+A4...

Existen funcicnes que redlizan complejos cdlculos financieros, estadisticos,
matemdticos, etc., y que permiten ahorrar frabgjo y tiempo en la escrifura de
una férmula.

Sintaxis de una funcion

Las funciones deben mantener unas reglas de sintaxis tal y como se indica en el
siguiente ejemplo:

=SUMA(A1:A200:100)

- "\
\ Argumentos separados por
punto v coma v encerrados

entre paréntesis

Signo igual Nombre de la funcién

En el ejemplo, se sumard fodo el rango A1:A200 y aparie el numero 100. Es
decir, que dentro de los paréntesis que forman el contenido de la funcion, hay
dos argumentos a sumar.

La funcién Autosuma

Es quizd la funcion mas ulilizada en una hoja de cdlculo. Por ello, Excel
proporciona un botén exclusivo para la funcidn Autosuma en la barra de
herramientas.

Para utilizar una funcion, podemos escribirla manualmente o bien utilizar el
Asistente para funciones que veremos posteriormente y que nos ird guiando
paso a paso en la construccién de la funcion.
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La funcidon Autosuma se encuentra en la barra de herramientas Estandar.

LA FUNCION PROMEDICl

Otra interesante funcion es la llamada =PROMEDIO(). Funciona exactamente
igual gue la suma, pero no existe ningun botdn, por lo que debemos introducirla
manualmente. Cuando introducimos una funcidn mediante el teclado,
podemos escribirla por completo o hacer lo siguiente:

Borra el contenido de la Ultima formula

Escribe lo siguiente:

=PROMEDIO(

Selecciona con el mouse el rango de numeros. (Esto se hace con Ias
flechas de navegacion del teclado) Fijate como la formula va tomando
dicho rango y se va escribiendo sola.

5. Cierra el paréntesis escribiéndolo a mano. e

6. Elresultado obtenido es ila media de los datos numeéricos.

W=

Existen varias funciones adicionales en Excel.
ﬂ
© Suma
Promedo
Cuenta
Max
Min

" Més funciones...

FORMATO DE CELDAS

Para dar formato a celdas es muy facil, solamente debes dar un clic sobre el
rango el cual quieres dar el formato:

v MenuU Formato
v Celdas

Aparece el siguiente cuadro de didlogo...
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|Nwmal lm
Cursiva | g
Negrita

J Negnta Cursiva _‘

"I Anal Black
‘It Anal Narrow
T Anal Unicode M5

‘Eubravado Coor: -

! |N|ncl|uno . __j | Aukomético “J W Fuente Qorrnal
Efattos - -+ e Vi prgm--———- S—
I~ rachada !

I Superindce AaBbCCYyZz
™ Subingice

| Esta &5 una Fuente TrueType, Se usard la misma fuente tanto en la
| Mpresora como en la pantalla, .

1

[scopter ]

Cancelar

.. en el cual puedes Cambiar:

Dar formato alos n

N NN NE RN

Tipo y estilo de letra

Umeros

Elegir la alineacion que deseas
Colocar bordes a tus celdas

Poner sombra dentro de cada celda
Proteger tus celdas

También lo puedes hacer por medio de la barra de herramientas de Formato.

TRABAJAR CON LISTAS

Las listas es una de las opciones que mas se utiliza en Excel. Permiten almacenar
datos en forma de columnas a modo de base de datos para posteriormente
realizar cdlculos, consultar datos, realizar sub-totales, etc.

Normalmente, una lista contiene las cabeceras de los datos en la primera fila.
Estas cabeceras son los titulos de los campos. Un campo es un dato individual
con un nombre propio. Observa el siguiente grdfico:

CAMPO

— B C GiEED
| Nombre Ciudad Provincia
dmez Sanchez Poanguin Sabadell Barcelona
uiz Mateos Jose Ma Mdstoles  |Madrid
erez Sanchez _ fasuncion Bilbao  [Bilbag

Ricardo___ IManacor  IValencia
A 'Sergio  iFigueres  [Gerona

DEC-FI

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO

-39 -



CURSOS INSTITUCIONALES

UNAM ACTUALIZACION EN OFFICE XP

Algunas normas a tener en cuenta en la creacién de listas son:

v
v

v
v
v

v

El tamaio maximo de una lista es el mismo que la hoja completa

Dejar un espacio por encima y por debajo de forma que la lista quede
aislada del resto de la hoja.

Los titulos de los campos deben situarse en la primera fila.

No hay que dejar espacios en blanco al principio del nombre de un campo
porque afectard a operaciones posteriores.

Se recomienda asignar formatos distintos a las c:obecerc:s de columnay alos
datos.

A ser posible, dejar una Unica lista en la hoja.

Las operaciones mdas comunes con listas son:

ANENENEN

<

Utilizarla para imprimir listados.

Crdenarla por un campo en concreto. .

Crear una ficha llamada “formulario” para trabajar con la lista.

Filtrar datos, es decir, obiener datos de la lista segun unas condiciones
especificas.

Crear informes de resumen de sub-totales de datos.

CREAR UNA FICHA DE FORMULARIO

Para crear una ficha de formulario:

v Debes crear en Excel la hoja de datos de Ia pdgina anterior.
v Selecciona todo el rango de datos (A1:Bé)
v Entra a Datos - Formularlo Te opcrecero ou’romo’nccmen’re ia ficha:
Ageil:das 5omez Sdnchez ___’Ei : e
‘Nombre IJoaqum {{: : U ’ ﬂuevu' : l“
°C:uc|ad [sabadel §§%§< I eminae |
piourici! o Eﬁgl—{ ?estaumrw:;w]ff'
B b (TN
N 1% 4T Buscar anterior -,
- R em———
) . % !g Buscar siguiente |
. ’a: ' - % . ii Criterios = I‘”
e - A . .
. . z
, %;; ’; Cerrar I
:: - ;}j: = : k;%%; s 1,: -; !2
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La forma de utilizar esta ficha es sumamente sencilla:

v Para desplazarte por los registros debes pulsar las flechas de la lista.

v Observa en la parte superior derecha: muestra el niUmero de registro {filq)
donde estamos situados.

v Para crear uno nuevo, puedes pulsar el botdon Nuevo.

v’ Para filtrar datos, debes pulsar el boton Criterios.

1 Clic en el botén Criterios.

2. Clic en el campo Ciudad y escribe: Manacor.

3. Clic en el boton Buscar siguiente.

4. Observa que ha aparecido el cuarto registro (4 de 5)

Si volvemos a dar clic en el mismo botdn, apareceria el siguiente registro que
cumpliese la condicion especificada.

ORDENAR UNA LISTA DE DATOS

Puede ocurrir que en ciertos momentos nos interese una misma lista impresa 'y
ordenada por diferentes campos (fechas, nombres, precios, etc.). Para ordenar
una lista, Excel dispone de dos opciones:

Ordenacion rdpida: Excel ordena rapidamente a través de un campo
mediante el boton Orden ascendente situado en la barra de herramientas.

Ordenacion por pricridades de campo: Excel permite ordenar también por
varios campos. Imaginemos que en una misma lista ordenada por ciudades,
existen fres registros de Valencia. Aparte podemos ordenar por Apellidos, o
cualquier otro campo. En total, hasta tres campos.

Cierra la ventana de Formulario si es gue continua abierta.

Situa el cursor en cualquier celda de la columna € {columna de Ciudad).
Clic en el boton Orden ascendente de la barra de herramientas. m
Observa que excepto las cabeceras de columna, el resto de dai®Yie ha
ordenador alfabéticamente por el campo Civdad.

Podemos efectuar la misma ordenacion pero en orden descendente a

fravés del botdn

v" Ve a Datos - Ordenar y te aparecerd un cuadro de didlogo:

EENENENEY

f\
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Ordenar

?JJ ’_)Ascendente N

Descsndente :

) f") A}g_‘eﬁdeh&é " ]
" CJDestendente - 7.

l G)Asc&r&deme -
o ) Descendente -
{a fista tiene Fla de encabezamiento [— ———-—~;~:~i
T Fo i
Qmw ‘
§0Ecmnes | IL Aceptar II Cancela: l

L

Desde aqui podemos establecer los tres criterios de ordenacidon que
comentdbamos anteriormente. En la imagen se aprecia que por prioridad,
queremos la ordenacidon a través del campo Provincia, y denfro de cada
provincia que se repita, Excel ordenard fambién por el campo Ciudad.

v Compruébalo 10 mismo introduciendo varios criterios de ordenacion.
FILTROS DE DATOS

Otra posibilidad para trabajar con listas son los lamados-Filtros. Estos actuan en
forma de lista desplegable y nos permite filtrar o elegir datos segun unas
condiciones especificas.

1. Selecciona el rango de la lista A1:Dé

2. Accede a Datos - Filiro - Autofiliro y pulsa un clic en cualquier parte de
la lista para quitar la seleccion.

3. Observa que han aparecido las tipicas flechas correspondientes a las
listas desplegables comunes en Windows.

4. Abre la lista correspondiente al campo Ciudad y selecciona Bilbao

i A - B, | ¢ .. i D
177 Apellidos [«*|Nombre [~[{Ciudad i~|Provincia+]
["27|Pérez Sanchez jAsuncion Bilbao Bilbao

Vuelve a abrir la misma lista y selecciona la opcidén Todas.
Abre la lista del campo Provincia y elige la opcién Personalizar...

o
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7. Prepara el cuadro de didlogo de la siguiente forma:

Autuhllm persunallzade :

Mosl:rar ‘las Filas en las cuales:” P
FProvincia =g, . W

les mavogue - ‘ -‘;ﬂ ‘IM ‘ : — I ;%m.:
¥ Qo B R W | Facer-—cer

¥
= — »-I I cancelar_|
: e |

Use ? para representar cuatquuer -:aracter individual W
Use * para representar cua!quuer serie de caracteres . | S

8. Acepta. Observa gue han aparecido las provincias cuya inicial
comience a partir de la letra M.
¢.  Vuelve a mostrar todas las provincias.

En campos numericos, podriamos por ejemplo ejecutar una consulta que nos
mostrar los valores mas altos, valores a partir de un nimero determinado, etc.

INTRODUCCION A LOS GRAFICOS EN EXCEL

Excel ofrece la posibilidad de trabajar con graficos en sus hojas de cdlculo.que
nos proporcionardn una vision mas clara y grafica del contenido de las tablas
de datos.

Un grdfico en Excel es la representacion grdfica de un conjunto de datos de
una hoja de cdlculo. Podemos crear diferentes tipos de gréficos (barras,
columnas, lineas, etc.) dependiendo de la informacién visual que queramos
conseguir. Los datos utilizados en su creacion, pueden variar y el gréfico se
actualizard avtomdaticamente.

LOS TIPOS DE GRAFICOS QUE PUEDES UTILIZAR SON:

Grafico de areas

Grafico de barras

Grdfico de columnas

Grdfico de lineas

Grafico bursatil

Grdfico circular o de sectores
Grafico de anillos

Grdfico de radar

Grafico [XY) de dispersion
Grdafico de superficie (3D)

AN N NENE VR NENE VRN
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~CREAR Y MODIFICAR UN GRAFICO

1.

Debes tener una hoja similar & la que sigue a continuacion:

R -8B I C - o
HE P Enero Febrero |Marze
h2tiJose 2345 7254 6244
3| Martin 342531 246 5724
4 Javier 3454 4562 8654
[ 5. |Pedro — 73543] 45734 53624
67, 25624 7635 45734

2. Selecciona elrango

3. Clic en menu Insertar

4. Grdfico

5. Aparece un asistente para ia creacion del grafico. En este primer paso
debes elegir el tipo de grafico que deseas.

6. Siguiente

7.  AqQui se nos muestra el rango de datos que hemos seleccionado
previamente. Podemos cambiarlo o dejar el que ya estd seleccionado.
Si pulsas en las cosillas Filas y Columnas los datos del grdfico se
transponen para mostrar en el eje de las X los rétulos de la primera fila o
ia primera columna. Deja la opcién Columnas activada.

8. La pestana superior Serie nos muestra las series que estan seleccionadas
en este momento y que corresponden a los meses. Las series nos
muestran los colores correspondientes a cada mes porgue hemos
seleccionado tres columnas. La representacion de las series se llama
Leyenda »

9. Sigvuiente.

10. Agui podemos medificar varias opciones como titulos, leyendaq, etc.

11. Escribe en la casilla Titulo del grdafico el texto: VENTAS TOTALES. Si esperas
unos segundos, aparecerd la simulacién en la ventana de la derecha.

12. Escribe como titulo del eje de las X el texto: AGENTES.

13. Escribe como titulo del eje de las Y el texto: Ventas en miles.

14. La pestaha superior Ejes nos permite activar y desactivar ia visualizacion
de los ejes. Puedes activar o desaciivar ias distintas opciones para
comprobar el resultado en la ventana de simulacién.

15. La pestana lineas de divisidn permite activar o desactivar las lineas
horizontales o verticales de division. Prueba también a activar o
desactivar las distintas opciones.

16. La pestana Leyenda permite activar, desactivar y modificar la posicidn

. de la leyenda. '

17. La pestafa Rétulos de datos permite varios modelos de visudiizacion de

. los rétulos de datos.

18. La pestana Tabla de datos si estd activada, nos muestra en miniatura ia
tabla origen de los datos del grdfico.

19. Pulsa el botdn Siguiente.
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20. Finalmente podemos optar por crear el gréfico en la misma hoja, el cual
se podrd modificar como si de un objeto cualquiera se tratara [mover,
cambiar el tamafo, modificar el contenido...} o bien crear el grafico en
una hoja completamente nueva, lo cual anadiria una hoja solo para
mostrar el grafico.

21. Deja la opcion Como objeto en.. seleccionada y pulsa el botdn
Terminar. :

El gréfico aparece en la misma hoja de frabagjo. Ahora podemos estirar su
tamafo desde uno de los nodos de control, moverio arrastrando desde el
interior del grdfico, etc.

Para modificar cudlquier parte del grafico podemos pulsar doble clic. Por
ejempilo, si pulsamos doble clic sobre el fondo gris del grafico, aparecerd un
cuadro de didlogo desde el cual podemos cambiar los colores del mismo.

Puedes también pulsar un clic sobre alguno de los fres titulos que hemos
colocado (fitulo principal, eje X y eje Y) y observaras que puedes modificar
dicho titulo.

Si el grdfico estd seleccionado (marcado en negro) puedes abrir algun menu
y observards que algunas opciones han cambiado. Estas afectan al gréfico.

Si se desea borrar un grdfico, sélo hay que tenerlo seleccionado y pulsar la
tecla Supr del teclado. A veces, en vez de modificar los datos de un gréfico
es mejor y mas rapido crearlo de nuevo.

Borra el grafico actual y crea el siguiente:

F Marzo
I
Febrero

g
Enera

Observa que hemos desactivado la opcidn Leyenda. Al ser un grdfico
tridimensional, se crea un nuevo eje llamado Eje I que muestra las series en
dicho eje, por lo que la leyenda no es necesaria.
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22. Anfade ala hoja la siguiente columna, con férmula incluida:

e A .8, 1D ¢ "o J* E
i Enero Febrero _ |Marzo TOTALES
['2 1 1nse 2345 7254 6244 15843
| 3" {Martin 34253 246 5724 40223
[4 |Javier 3454 4562 8654 16670
‘5 {Pedro 73543 45734 33624 172901

LS

23. Bien. Ahora vamos a crear un grafico con los nombres de los agentes y
los totales en forma de columnas. No es necesaric en este caso
seleccionar todo el rango de datos porque sélo nos interesa la ultima

columna como datos de la

serie.

24. Selecciona la primera columna.

FT oo A f ‘ﬂB E' w?h:ﬁ‘cr“"r .n:z]; ;: CE w ;‘]
L Enero Febrero  Me TOTALES
o 2345 __7254] 6244 15843
[l e N R
1" Enero Febrero Marzo .
ra2- 2345 7954 6244
F37 34253 246 5724
4 t 3454 4562 8654

5| GRS ; 73543] 45734 53624

25. Manteniendo la itecla Control pulsada y sin soltarla, selecciona Ia
columna de los totales.

26. Selecciona el modelo Columnas 3D y sigue los pasos del asistente hasta
la finalizacion de la creacidén del grafico. Recuerda desactivar en este
caso la Leyenda.

27. Cambia los colores del fondo y de las barras pulsando doble clic sobre

ellos.

TOTALES

TOTALES

28. Con el grdfico seleccionado, abre el meny Grdfico
29. Las opciones de este menu son las siguientes:
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Tipo de grafico: podemos cambiar al estilo del grafico.

Datos de origen: para cambiar el rango del origen de los datos.

Opciones de grafico: podemos modificar los titulos, leyenda, etc.

Ubicacion: para crearlo en una hoja nueva o dejarlo en la actual.

Agregar datos/linea de tendencia: para afiadir nuevos datos pertenecientes a nuevas
columnas o filas.

Vista 3D: permite cambiar la visualizacion en tres dimensiones.

30. Enfra a Vista 3D
31. Modifica
32. Clic fuera de la grdfica
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INTRODUCCION A LAS PRESENTACIONES CON POWERPOINT XP

OBJETIVO:

El participante realizard la presentacion de proyectos e ideas, que permitan la
mejor comprension de su mensgje v la elaboracion de diapositiva con efecto
de animacién, asi como integracidn de dibujos, fotografias, sonidos, videos,
grdficos, organigramas y demds elementos visuales que permitan lograr un
mayor impacto en el auditorio.

¢ Qué es PowerPoint?

Microsoft PowerPoint es un programa disefado para ser ejecutado bgjo el
Sistemma Operativo Windows, para crear todo tipo de presentaciones con
diapositivas redlizadas por computadora.

En PowerPoint se llama presentacién a un conjunto de diapositivas, incluidas las
anotaciones del usuario.

Se llama diapositiva a cada una de las pantallas o paginas individuales de la
presentacion. Pueden estar formadas por texto, graficos estadisticos, imagenes
predisenadas, organigramas, objetos de ofras aplicaciones, imagenes de video,
sonido e incluso efectos especiales y animados. Ademds, como PowerPoint
forma parte del programa Office puede incorporar esquemas de Word y Hojas
de cdiculo de Excel. Las digpositivas se pueden imprimir en papel, en
tfransparencias, etc.

LAS PRESENTACIONES

Las presentaciones estan formadas por un conjunto de diapositivas que sirven
para reforzar las ideas del conferencista, haciendo mdas atractiva la exposicion
del fema al mismo tiempo que facilita su comprension.

En toda presentacion se combinan dos aspectos fundamentales: la exposicion
viva y emotiva del profesor a la hora de exponer sus ideas, y por ofro lado el
material audiovisual que refuerza las ideas.

Hasta ahora el proyecto de diapositivas era el elemento mdés usado en las
conferencias.

Una alternativa a los métodos tradicionales es la computadora, sobre todo
desde ia aparicion del proyector de video, que permite proyectar el contenido
de las digpositivas a un gran nimero de personas. La computadora permite
crear diapositivas con gran faciidad, y ademds dispohe de gran cantidad de
imagenes predisefiadas denominadas ClipArts.
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Puedes entrar y salir de PowerPoint de la misma forma que las anteriores Suites
del Office XP.

PANTALLA DE POWERPOINT

Cuando entras al programa PowerPoint de inmediato aparecerd la siguiente
pantalla:

Py

Haga dic parq igmgar titula 5

Hage Ek: para bnarsmtmn 1

= 3 o e e e

h
i
1
i
I
!
1
!

S [F] vuchin Mot forectott

l-llln:mll'mlm 1R yhrsayTave i

? ——Ewesy R —= — 12
pﬂ:@@%,ﬂ hEOEdﬂ EEI A em SR QA — 13

'IU—{Z: . Bhpacived dal i - Dol e " AR .3 ;

1. Barra de fitulos

2. Barra de menus

3. Barra de Herramientas Estandar
4. Barra de Herramientas de Formato
5. Panel de esquema

6. Panel de diapositivas

7. Regla

8. Area de trabgjo

9. Vistas

10. Barra de Esiado

11. Panel de tareas

12. Panel de notas

13. Barra de Herramientas de Dibujo
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CREACION DE TEXTOS ARTISTICOS {(WORDART)
v" Clic enelicono

v Aparecerd inmediatamente la galeria del WordArt

| Galeua de Wmd&tl , mm:wr

ielecmneunestdodem}rdmt . _ o

: ! _‘? lw
| W@m’ﬁhﬂrdm wl“"“-rr Woralrf Wordart | = =
1 Mordz! {WordAr [WordArd ‘?Jbrd!:r?lm L——;
5 lwﬁﬁlﬁﬂ Wﬂlﬂm SandRat ! Wordhrt |Wordag | ¢ W E )
; ! R
| ——

‘ . TG
i ! W m&l[ds&ll Wﬁﬁ ; T

En el te muestra una galeria de textos artisticos.

v" Da un ciic sobre el que desees utilizar
v Aceptary te gparecerd otro cuadro de didlogo:

I Mndllu:al texto de WmdAll

;-f".qceptaf mf F Cancelar |

Fuente.- Aqui puedes cambiar el tipo de letra, cada una de las galerias tiene
por default un tipo de letra especifico. '
Tamano.- Puedes cambiar el tamaio de tu texto artistico.

Tienes tambien los iconos de formato Negritas y Cursiva por su deseas cambiar
la apariencia del texto.

Texto.- Aqui debes escribir lo que va a decir tu texto artistico, como ya esta
seleccionado Escriba aqui el texto ya no es necesario borrar antes de escribir.
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v Después de escribir tu fexto y hacerle los cambios que juzgues convenientes
v Aceptar

Y tu fexto quedara de esta forma:

CBL COMPUTACION, S.C.

f e A s e

LIC..ACICIA'CORTES LEYVA

Al crear un texto artistico tu texto tendrd unos cuadros o uno circulos alrededor
de el, eso quiere decir que tu imagen esta seleccionada,...

Eiemplo:

!

° CBL COMPUYACION, 5.C. °

o] o]

H A W RIS NS R e e,

AIC.ALICIA- CORTES.LEYVA,
Lo

GUARDAR UNA PRESENTACION

Cuando hayas readlizado dalguna actividad en  una  presentacion,
inmediatamente debes guardar tu documento de lo contrario podrias perder
esta presentacion.

Guardar es igual a las otras suites de Office XP. Sigue los mismos pasos e indica
la ruta correcta donde deseas sea guardada fu presentacion.

CREACION DE UNA PRESENTACION

Para crear una diapositiva nueva hay que:
v Ir al menu Insertar
v Seleccionar la opcién Nueva Diagpositiva, o hacerlo a través del botdn
qgue a tal efecto aparece en la barra de estado.
v Al hacerlo se muestra una ventana en la que se debe elegir, como ya se
ha hecho al principio, el disefic que mads se ajuste al tipo de diapositiva
con la que vamos a frabajar.
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FORMATO DE UNA DIAPOSITIVA

Antes de comenzar a trabgjar, hay que tener en cuenta cudl va a ser el destino
que se va a dar alas digpositivas que se creen: si se van a fimar convirtiendolas
en diapositivas fisicas, se les ha de dar unas dimensiones, mientras que si el
objetivo es una presentacidon en pantalla, éstas serdn ofras.

Para definir las dimensiones de las diapositivas debes:

» Ir almenu Archivo
» Configurar pagina.

Configurar;pagina

RRE

Ancho i

Es ahi donde debes dar la configuracién que vas a necesitar para dicha
presentacion.

Posteriormente puedes cambiar:
El color del fondo de tus diapositivas
. Formato

Fondo

Elige los coiores
Decide si lo aplicas a una sola diapositiva o a todas

v

v

v

v
AGREGAR Y ELIMINAR DIAPOSITIVAS
Para agregar una nueva diapositiva:

v Has clic entre dos miniaturas de diapositiva o, en la ficha esquema activar

la diapositiva previa a la nueva diapositiva.
v Elegir Nueva diapositiva en el menu insertar o en el menl contextual.
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Para eliminar diapositivas:

v Seleccionas las diapositivas que se desean eliminar.

v Elegir Eliminar diapositiva en el menU Edicidén o en el menU contextual
‘asociado a la seleccion.

v O bien, pulsar la tecla Suprimir o la tecla Retroceso

TRABAJO CON PLANTILLAS

Una plantilia es un archivo que contiene los estilos de una presentacion, incluido
el tipo y el tamafo de las vifetas y fuentes, posiciones y tamafios, disefios de
fondo y rellencs, combinaciones de colores y un patrdén de diapositivas y titulos
opcionales.

PowerPoint tiene dos tipos de plantillas:

Plantilias de Presentacién.

Crean una presentacién genérica basada en un tema especifico y utilizando
cierto disefio.

. - TGTINGEva presentation. - WEX
Plantillas de Diseio. f__ =Y d PIESE aton. »;’:'%i
=) L "

. . ; Nueva a partir de una
Son un conjunto de estitos correspondientes a 105 | presentacién existente

diferentes elementos que componen una | E] Elegr presertacion...
diapositiva y que se aplican a todas 1as | nuevo a partir de una plantilla
diapositivas o a las que estén seleccionadas. Borde.pot

«Teldn.pot”
&) Plantilas geriersles. ..
@ -Pi'antillas de: rms sitios Wei:s...
Para crear una nueva presentacion basada en | &] piantilas de Miciosofticom
una plantilla de presentacién: I e T

|

v" Clic en el menu( Archivo
v Clic en Nuevo o pulsar Control + U para abrir el panel de tareas Nueva
presentacion.

Bajo la seccidén nuevo a partir de una plantilla, has clic scbre aiguna de las
plantillas recientemente utilizadas. .

También:

¥ Has clic en plantillas generales y
v' Elegir alguna de las plantillas contenidas en la ficha presentaciones del
cuadro de didlogo de plantillas.
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Para aplicar una plantilla de disefio a un conjunto de diapositivas de una
presentacion: ‘

v

v
v

Selecciona las diapositivas a las que se desea aplicar los estilos de una
plantilla.

Elige Formato

Estilo de la diapositiva o hacer clic en el botén de la bara de
herramientas Formato, aparecerd el panel de tareas Esfilo de la
diapositiva.

Has clic sobre cualquiera de las plantillas de la lista ofrecida en el panel
de tareas. Utilizar la barra de desplazamienio para ver todas las plantillas
disponibles en la ventana.

TRABAJAR CON TEXTOS

¢ Codmo escribir?

Una vez creado el archivo se puede empezar a introducir el texio en la
presentacion. Se hace simplemente un clic con el raton en el recuadro
correspondiente al titulo ("Has clic para agregar fitulo”) o al cuerpo ("Has clic
para agregar texto”), que aparece marcado por unas lineas discontinuas. Cada
uno de estos recuadros se denomina marcador de posicion. A continuacion, ya
se puede escribir el fexto utilizando el teclado.

Hay dos cuadros de marcaje:

En el primero se escribe el titulo de la diapositiva.

C} Microsoft:PowerPaoint « [Presentacionl], -

e ) fio de la diapostiva
p Vi Aplicar diseiio de diapositiva:
ey FE

I .
e
155k -

Hags cFces un coma pasa agweqar & -
S0 Insertar chp mult
SeMaS,

Zie W Mostrar ol msertar dlaposltwa§

Y en el segundo las ideas que se quieren expresar.
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Es importante tener en cuenta que la utilidad fundamental de esta aplicacion
(en lo que respecta a los textos), no es la de funcionar como un procesador de
textos, sino como apoyo en la explicacién de conceptos, por tanto, el formato
va a ser el de un esquema, en el que cada parrafo representard una idea.

Como cambiar el texto

Una vez escrito un textio, éste no es definitivo, es decir, puede ser modificado o
corregido. Para poder cambiar un texto en primer lugar habrd que seleccionar
el cuadro de marcaje, haciendo un clic sobre él. A continuacidon se hards un
nuevo clic sobre el texto con el que se quiera trabajar. Aparecerd asi un cursor,
indicando cudl es la posicidon del texto. A partir de este momento todo
funcionard como en cualquier procesador de fextos a la hora de cambiar el
tipo de fuente, el tamafoc o el tfipo de la letra, la dlineacidn, etc. Para
cualguiera de estas opciones se acudird a la primera parte del menu Formato.

La herramienta de texto

En el botdn cuadro de texto de la barra de herramientas de dibujo |-§permiie
introducir textos en cualquier punto de la pantalla, sin necesidad de tener que
limitarse Unicamente a los dos cuadros de marcaje que vienen dados por
defecto. Su modo de empleo es muy sencillo. Basta con hacer un clic sobre el
icono y despues otro clic en el lugar de la diapositiva donde se quiera anadir el
texto.

Inmediatamente aparecerd un cursor parpadeando: ya se puede anadir el
texto a través del teclado.

v Seleccionar algun disefio de diapositiva que incluya un marcador de
posicion de objetos.

v Has clic en alguno de los botones contenidos en el area del objeto dentro
de la diapositiva segun el tipo de objeto aincluir.

También se puede hacer clic en alguno de los botones de la barra de
herramientas estandar.

. s pe i " . * -
Para insertar un grafico iy, para insertar una tabla precisando con el ratén el

numero de filas y columnas ,fo para crear una tabla compleja con la barra de
. 7
herramientas tablas y bordes .

También clic en algunc de los botones de la barra de herramientas Dibujo ©
elegir alguna de las opciones disponibles en el menu Insertar:
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Imagen:

Permite insertar imagenes, organigramas, autoformas y Word Art.
Diagrama: @

Puedes insertar un diagrama u organigrama.

Cuadro de texto: I

En los cuadros de texio se puede introducir un texto independiente situado en
cualquier parte de la diapositiva.

Peliculas y sonidos:

Las diapositivas pueden incluir sonidos y clips de video. Los clips pueden
reproducirse o no automaticamente.

Grdfico: @3

Esta opcidn permite insertar un grafico en Power Point.
Tabla:

Tras definir el nUmero de columnas y de filas, la barra de herramientas Tablas y
bordes permite redlizar tabias més complejas.

Objeto:
Permite insertar objetos procedentes de otras aplicaciones.
Pasos para crear un objeto:

» Clic en Insertar

> Clic en Objeto

» Elige objeto a trabajar
> Clic en Aceptar

OTROS ELEMENTOS QUE PUEDES CREAR EN UNA PRESENTACION

v' ECUACIONES

v" GRAFICOS

v" INSERTAR TEXTOS DE WORD
v" INSERTAR TABLAS CON EXCEL
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DAR TRANSICION A TUS DIAPOSITIVAS

Para aplicar una transicion hay que situarse en la
diapositiva destfino, pues la fransicion afectard al
paso desde la diapositiva anterior a la seleccionada.
A continuacidn hay que ir al menud Presentacién, ala
opcidon Transicion de diapositiva. Inmediatamente
aparecerd un cuadro de didiogo en el que se
deberd elegir el efecto que quiere aplicar entre una
variada lista de ellos. Ademds de esio se puede
indicar la forma de pasar de una diapositiva a otra:
por medio de un clic del ratdn, o automdaticamente
fras el paso de cierto tiempo. Se repite esia
operacion con todas las diapositivas para lograr una
presenfacion de mejor calidad.

ANIMACION DE OBJETOS Y TEXTOS

T T R T S Sy TS

f&dﬂv T;ansmléﬁzaei‘cgaposmw_a',« CLATEX
Aplicar a'las diapositivas
seleccionadas:

Persianas horizontales

Modificar transicion
velocidad:
[R&pldo
Sorudos
[[Sm somda]

— Repeor hasta el praxims
s sonide

Diapositiva avanzada

IV, Al hacer clic con el mouse
I} Autométicamente después de

[aplcar, 8't5das las didpositivas”

[ mepraduer] [E3]

IV ‘Vista prewia automatica

Para aplicar una combinacion de animaciones preestablecidas:

v Selecciona las diapositivas a las que se deseas aplicar la combinacion de

animaciones.
v" Clic en Presentacién

v Clic en Efectos de animacién. Aparecerd el apartado combinaciones de
animacion del panel de tareas Estilo de la diapositiva.

v Seleccionar alguna de las combinaciones ofrecidas en la lista.

v Para aplicar la combinaciéon a toda la presentaciéon has clic en Aplicar a
todas las diapositivas.

;:" 3T SIS g6 18 daposiva L . e X IE
; Plantilas de= disefia

(zst Combinaciores de calores
& Combinacones de animacin

Aplicar a diapos. seleccionadas:

i

Barnido

Moderado ¥y L E T “;ﬁ
Ascender f"&
Descender §
Comprimer

Elegante H

. | Desplegar hacia abajya
i, |En orden inverso
5| Gwar
Desdoblar
‘ Zoom

Llamativo = -
" | Titwlo grande

.........
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Para crear una animacion personalizada:

v Activar en la vista normal la diapositiva en la que se encuentra el objeto o
el texio que se desee animar.

v Clic en Presentacion

v Clic en Personalizar animacion.

v Seleccionar el objeto u objetos a animar y elegir alguna de las opciones
del botdn desplegable agregar. Efecto del panel de tareas personalizar
animacion.

¢ Persanalizar animacion. o, Y2

IZ{\? Agreqar: eﬁag:tp ;'l

v' En este momento podrds ir dando animacién a los textos y a los objetos.

‘TRABAJAR CON EL PATRON DE DIAPOSITIVAS
¢ Qué es una diapositiva patrén?

Un patrén de digposifivas es una diapositiva que almacena informacion acerca
de la plantila de disefio utiizada. La finalidad es permitir que los cambios
globales se apliquen a todas las diapositivas de la presentacion. Generaimente,
“el patrén de diapositivas se utiliza para cambiar la fuente o las vinetas, insertar
algun objeto, como un logotipo, para que aparezcan en todas las diapositivas.

Cada vez gque se cree un documento nuevo, el programa aplicard una
diapositiva pairdon por defecto.

Pasos para acceder a o Haga chc para camblar eI estllo
diapositiva patron: P
v Clic enmens Ver N :'-'“Fié'éé'k}i}'é}ié?é'Hi}s'éi%}}l‘é?'éi'é'é't'[i&i"aé?é;&b """

v" Clic en Patréon del patrén

. . - Sagundo nivel
v :
C_Ilc en Patron  de 2. . Tercer nivel
Diapositivas. N — Cusrto nivel
RS o » @umio mvel -

La diapositiva  patrén  se i S Ardade cblesﬁ Mﬁ%ﬁ
compone de S areqs: .;_‘_*_C.E\we?amée I;er_ha . ;___p,[ga“dgj::l_e__&;gaglna é _Area de numero,/»
Titulo
Cuerpo

Area de fecha
Area de pie de pdgina
Area de numero
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Ademds, se pueden afadir todos los elementos de fondo que se precisen. Se
consideran elementos de fondo de la diapositiva patrén, todos los que se
anadan a ésta y que no sea ninguno de los 5 elementos que acabamos de ver.
Todos estos elementos anadidos aparecerdn en todas las diapositivas que se
vayan creando. Son por ejemplo la imagen de un logotipo o un tituio genérico
gue se quiera que aparezcan en todas las diapositivas. También se define el
esquema de color patrén.

¢ Cémo modificar la diapositiva patrén?

Se puede modificar el formato de cada elemento de la diapositiva patrdn tal y
como se ha explicado en los distintos apartados anteriores. Es importante
recalcar que no se frata de una diapositiva de contenido, sino de formato. No
se infroduce informacidn sino que se le da a cada elemento un formato. Por
ejemplo, en el titulo, no se pone el titulo de la presentacién sino que se
especifica el tamafio, el tipo de letra, el color, etc., de manera que al hacer ias
distintas diapositivas, sélo sea necesario infroducir la informacidn, encargdndose
el programa de aplicar el estilo automdticamente.

De la misma manera se pueden incluir elementos de fondo, es decir elementos
distintos del cuerpo y del titulo. Estos elementos pueden ser de cualquier tipo,
imagenes, texto, etc..., con la peculiaidad de que aparecerdn en todas las
diapositivas. A la hora de hacer las diapositivas, estos elementos no se podrdn
modificar en Ia propia diapositiva, sino que cudalquier cambio tendrd que
hacerse en la diapositiva patrdn, y esas modificaciones afectardn a todas las
diapositivas.

Una vez establecida ia diapositiva patron, habrd que ir al menu Ver a la opcion
Diapositivas. La barra de estado le indicard gue se encuentra en la diapositiva
n® X', y se podrd comprobar que los elementos de ia diapositiva siguen el
patron que se acaba de crear.
IMPRESION DE PRESENTACIONES

¢ Coémo imprimir las diapositivas?

E modo de imprimir tas diapositivas es muy parecido al de cualquier otro
programa.

v Clic en meny Archivo
v Clic en Imprimir

Similar a las otras suites del Office XP, solo lee bien el cuadro de didlogo vy
contesta acertadamenie antes de

v Aceptar
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COMO VER UNA PRESENTACION EN PANTALLA

v Ver
v Presentacién con diapositivas
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