Luis Fernando Gomez y GOmez

“Guia de ofimatica para estudiantes de primero basico en la Subarea de
Tecnologia de la Informacién y la Comunicacion del Instituto Nacional de
Educacion Basica de aldea La Pastoria Jalapa”

Asesor: Lic. Santos de Jesus Davila Aguilar

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

Guatemala, noviembre de 2012



Este informe fue presentado por el
autor como trabajo de Ejercicio
Profesional Supervisado, previo a
optar el grado de Licenciado en
Pedagogia y Administracion
Educativa.

Guatemala, noviembre de 2012



INDICE

Contenido
Introduccién

Capitulo |
1. Diagn@stico

1.1. Datos Generales de la Institucion Patrocinante
1.1.1. Nombre de la institucion
1.1.2. Tipo de Institucion
1.1.3. Ubicacion Geografica
1.1.4. Vision
1.1.5. Mision
1.1.6. Politicas
1.1.7. Objetivos
1.1.8. Metas
1.1.9. Estructura organizacional
1.1.10. Recursos (Humanos, Materiales, Financieros

1.2. Técnicas Utilizadas

1.3. Lista de carencias

1.4. Cuadro de Andlisis y Priorizacion de Problemas

1.5. Datos generales de la institucion o comunidad beneficiada
1.5.1. Nombre de la institucion
1.5.2. Tipo de institucién por lo que genera su naturaleza
1.5.3. Ubicacion geogréfica
1.5.4. Vision
1.5.5. Misién
1.5.7 Objetivo
1.5.9 Estructura organizacional
1.5.10 Recursos (humanos, Materiales y Financieros)

1.6. Lista de Carencias

1.7. Cuadro de analisis y priorizacion de problemas

1.8. Analisis de Factibilidad y Viabilidad

1.9. Problema Seleccionado

Pag.

01
01
01
01
01
01
01
01
02
03
04
04
05
05
06
06
06
06
06
06
06
08
09
10
11
11
13



1.10. Solucion propuesta como viable o factible

Capitulo Il
2. Perfil de Proyecto
2.1. Aspectos Generales
2.1.1. Nombre del Proyecto
2.1.2. Problema
2.1.3. Localizacién
2.1.4. Unidad Ejecutora
2.1.5. Tipo de Proyecto
2.2. Descripcién del Proyecto
2.3. Justificacion
2.4 Objetivos
2.4.1. General
2.4.2. Especifico
2.5. Metas
2.6. Beneficiarios
2.6.1. Directos
2.6.2. Indirectos
2.7. Fuentes de Financiamiento y presupuesto
2.8. Cronograma de Actividades de la Ejecucion del Proyecto 2012
2.9. Recursos
Capitulo 1l
3. Proceso de Ejecucioén del proyecto
3.1. Actividades y Resultados
3.2. Productos y Logros
3.3. Aporte Pedagbgico
Capitulo IV
4. Proceso de evaluacion
4.1. Evaluacion del Diagnostico
4.2. Evaluacioén de Perfil
4.3. Evaluacion de la Ejecucion
4.4. Evaluacion Final

Conclusiones

13

14
14
14
14
14
14
14
15
15
15
15
16
16
16
16
17
18
20

21
22
23

245
245
245
245
246



Recomendaciones 247
Bibliografia 248
Apéndice

Anexos



INTRODUCCION

El presente informe sobre el Ejercicio Profesional Supervisado contiene
informacion sobre los cuatro capitulos que lo conforman; Diagnostico, Perfil del
Proyecto, Ejecucion y Evaluacion. siendo esté herramienta de apoyo para los
profesionales universitarios, de licenciatura en pedagogia y administracion
educativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala, realizado en el
Instituto Nacional de Educacion Basica de Aldea La Pastoria Jalapa, el cual es
una institucion que Presta servicios educativos, para el desarrollo comunitario,
en el departamento de Jalapa buscando el bien comdn y el desarrollo de toda
la comunidad, y las familias de escasos recursos econOmicos para lograr
contrarrestar el problema del desempleo y la pobreza que afecta al mundo
entero, y que trae consigo la desnutricion, mortalidad infantil y el calentamiento
global temas actuales, que producen una serie de problemas y desastres

naturales. También se describe lo que se realiz6 en cada fase del proyecto.

Capitulo I. Fase de diagndstico institucional del Instituto Nacional de
Educacién Basica de la Aldea La Pastoria Jalapa. El diagnostico constituye
investigacion que tiene como finalidad la clarificacion al maximo posible, de la
situacién de la institucién o comunidad para poder determinar sus necesidades o
problemas, factores que los originan y buscar solucién. En esta fase se aplicaron
varias técnicas para obtener la informacion que permitieron visualizar el estado
actual de la comunidad de manera obijetiva y clara, las técnicas utilizadas son:
Andlisis documental (ficha de observacién), Fichas de trabajo (cita textual y
de resumen), Encuesta o entrevista (lista de cotejo, guia de preguntas, guia de
entrevista 0 encuesta), analisis (cuadro de analisis de problemas) por medio
de la informacion obtenida a través de dichas técnicas se verifico el estado
actual del Instituto Nacional de Educacion Basica de Aldea La Pastoria Jalapa.
Estableciendo asi la organizacion del consejo comunitario de desarrollo, los
recursos, carencias, el cuadro de analisis y priorizacién de problemas, analisis
de viabilidad y factibilidad,



Al encontrar el problema mas viable y factible para darle una solucion, en esta
fase se elaboré el plan de accién diagnéstico para planear las actividades,
objetivos, recursos, técnicas a utilizar en las siguientes fases.

Realizando con los datos obtenidos La Matriz FODA, para determinando las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, de dicha comunidad
educativa se elabor6 un listado de priorizacion de problemas, determinandose
qgue la Dificultad para alcanzar las competencias en el &rea de tecnologia de
la informacion y la comunicacion es uno de los problemas que requiere
solucion urgente. Efectudndose un analisis de viabilidad y factibilidad para

asegurar la ejecucion del proyecto que solucionara este problema.

Capitulo Il. Fase de perfil del proyecto. Con la realizacion del diagndéstico se
define claramente los elementos que tipifican el proyecto En el cual se detalla el
nombre del proyecto, problema, localizaciébn responsables, justificacion,
objetivos metas, quienes se benefician con el proyecto, un presupuesto y el
cronograma que sefiala las actividades a realizar en la fase de ejecucion, en un
tiempo sefialado, para la ejecucion del proyecto, dirigiendo, controlando para

luego evaluar.

Capitulo 1ll. Fase de ejecucién. Esta etapa consiste en la realizacion detallada
y ordenada cronolégicamente, de la secuencia de actividades a realizar en el
proyecto estableciendo el costo, tiempo y el logro de los objetivos, se realizé un
plan de accion que permitié guiar el proceso, siguiendo la programacion de las
actividades. Posteriormente se analizaron las actividades realizadas y se
verificaron los resultados, los productos y los logros alcanzados, al evaluar en
los logros encontramos “Guia de ofimatica para estudiantes de primero
basico en la Subarea de Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion
del Instituto Nacional de Educacion Béasica de aldea La Pastoria Jalapa”,
este da solucion al problema encontrado.

Capitulo IV. Fase de evaluacion. Esta fase consiste en evaluar todo lo que se

planifico y realizo en la ejecucion del proyecto desde su inicio hasta la entrega



del mismo para verificar si se lograron los objetivos. En esta fase se determin6
gue el proceso se siguid con total efectividad pues todas las actividades
programadas para el desarrollo del proyecto se realizaron satisfactoriamente en
el tiempo establecido, obteniéndose de la aplicacion de éste, productos y logros
concretos.

La planeacion y ejecucidon de todas las acciones programadas permitieron
redactar conclusiones y recomendaciones. Asi mismo se incluyen en el presente
informe, la bibliografia consultada, anexos y apéndices para comprender de
mejor manera el trabajo realizado, segun la ejecucion y evaluacion, en beneficio

de los miembros de la comunidad educativa.



CAPITULO |
DIAGNOSTICO

1.1 Datos generales de lainstitucidén patrocinante

1.1.1 Nombre de la institucién
Municipalidad de Jalapa

1.1.2 Tipo de institucidn
Auténoma

1.1.3 Ubicacién geografica
62. Av. 0-91 Zona 1, Barrio La Democracia, Jalapa.

1.1.4 Vision
“Velar y garantizar el fiel cumplimento de las politicas del Estado, a
través de ejercer y defender la autonomia municipal conforme lo
establece la Constitucion Politica de la Republica y el Caodigo
Municipal”. (3:4).

1.1.5 Mision
“‘Es una institucion de derecho publico que busca alcanzar el bien
comun de todos los habitantes del municipio, tanto del area urbana
como de la rural, comprometiéndose a prestar y administrar los
servicios publicos de la poblacion bajo su jurisdiccion territorial, sin
perseguir fines lucrativo.” (3:4).

1.1.6 Politicas
“Las actividades realizadas por la municipalidad de Jalapa, conforman
un esquema de trabajo disefiado por el alcalde y su concejo municipal
y lograr al maximo las distintas actividades que se realizan”. (3:4).

1.1.7 Objetivos
» Objetivo general

‘La municipalidad de Jalapa tiene como objeto primordial la
presentacion y administracion de los servicios publicos de la poblacion
bajo su jurisdiccion, debiendo de establecerlos, administrarlos,
mantenerlos, mejorarlos y regularlos, teniendo bajo su responsabilidad



su eficiente funcionamiento a través de un efectivo manejo de los
recursos humanos, materiales y financieros”.

» Objetivos especificos

o “Proporcionar bienestar y procurar el mejoramiento de las
condiciones de vida de los habitantes del municipio, tanto del area
urbana como de la rural.

o Procurar el fortalecimiento econdmico del municipio a efecto de
poder realizar las obras y prestar los servicios que sean
necesarios.

o Velar por el mejoramiento de las condiciones de saneamiento
ambiental, basico de las comunidades menos protegidas.

o Proporcionar el desarrollo social, econémico y tecnologico que
prevenga la contaminacion del ambiente y mantenga el equilibrio
ecologico”. (3:4).

1.1.8 Metas

o “Administrar en un 100% los servicios publicos a través de un
efectivo manejo de los recursos humanos, materiales y financieros.

o Proporcionar en un 100% el bienestar y mejoramiento de las
condiciones de vida de los habitantes del municipio para realizar
obras y prestar los servicios necesarios.

o Velar en un 100% el mejoramiento de las condiciones de
saneamiento ambiental de las comunidades menos protegidas.

o Propiciar en un 100% el desarrollo social econémico y tecnoldgico
que prevenga la contaminacion del ambiente y mantenga el
equilibrio ecolégico”. (3:5).



1.1.9 Estructura Organizacional (organigrama) (3:6)
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1.1.10 Recursos

v Humanos
- Alcalde municipal

- Concejo municipal

- Secretario

- Tesorero

- Personal administrativo
- Personal operativo

- Personal de servicio

v' Materiales
- 14 oficinas
- 1 sala de sesiones
- 4 sanitarios
- 1 salon de usos multiples
- 1 bodega

v" Financieros
- Fondos municipales
- Presupuesto de la nacién

1.2. Técnica a utilizar para el Diagndstico
1.2.1 Entrevista: Para la elaboracion del diagnéstico en la
municipalidad de Jalapa, departamento de Jalapa, se utilizé la
técnica de la entrevista y analisis documental, utilizando como

instrumento de apoyo el cuestionario.

1.2.3 Observacién. Se utilizd esta técnica con apoyo de una camara
fotogréfica, verificando y tomando nota de los datos recopilados para su
andlisis y orden.

1.2.4 Guia de Anélisis Contextual e Institucional (Guia de los 8
sectores, ver apéendice):

Para tener una comprension amplia de la situacién institucional se hace
necesaria la aplicacion de la guia de analisis contextual e institucional,
puesto que esta nos permite visualizar la institucion desde una

perspectiva mas profunda y globalizadora.



1.3 Lista de carencias

e Deficiencia en la atencion al sector educativo.

¢ Insuficientes areas reforestadas.

e Falta de un instructivo de reglas de control laboral.

e Falta de presupuesto para realizar actividades imprevistas.

e Distribucién inadecuada del personal en servicio

e No hay parqueo en la institucion.

1.4 cuadro de analisis y priorizacién de problemas.

Principales Factores gue | Soluciones que
No. | problemas de la | originan el problema. |requieren los
institucion. problemas.
Deficiencia  en la | Poco presupuesto en | Facilitar el acceso a los
atenciéon al sector | educacién y economia | programas de
1 educativo familiar deficiente por | capacitacion estudiantil
lo que dificulta el
estudio a los jovenes.
Insuficiencia de areas | Las personas utilizan | Educacion ambiental y
2 reforestadas. los &rboles para lefia en | reforestar en masa.
CONSUMO y comercio
Falta de un instructivo | Desmotivacion por el | Incentivar a los
de reglas de control | trabajo de calidad trabajadores a
3 laboral. capacitarse, mejorar la
calidad de servicio vy
compensar la calidad.
Falta de presupuesto | No se tiene la | Implementar planes de
para realizar | costumbre ni la | desarrollo e inversiones
4 actividades imprevistas. | educacion para ahorrar | para imprevistos.
Distribucion inadecuada | Se contrata personal | Evaluar la labor de cada
5 del personal en servicio | por compromisos | trabajador y capacitarlos
politicos y no | para servir
supervisados




1.5 Datos generales de lainstitucion beneficiada

1.5.1 Nombre de la comunidad
Instituto Nacional de Educacion Basica de Aldea La Pastoria,
Jalapa.

1.5.2 Tipo de institucién.
Servicios educativos comunitarios.

1.5.3 Ubicacién geografica
Aldea La Pastoria, Jalapa.

1.5.4 Vision:

Ser como institucion educativa un cimiento fuerte del desarrollo integral
de cada uno y una de sus estudiantes para desarrollar en ellos el
conocimiento de la realidad y de la cultura universal, de la tecnologia
educativa mediante la capacitacion de docentes dedicados y actualizados,
para que formen en conjunto con los padres de familia, a jovenes
responsables y respetuosos que puedan transformar con dignidad su
entorno social, material y cientifico, para bien propio de Jalapa y
Guatemala, y sean en si mismos promesa Yy aporte vivo para la
humanidad. (5:5).

1.55 Mision:

Somos una Institucién Educativa que busca propiciar las condiciones
necesarias para que en cada clase, actividad y procedimiento, se busque
la formacion integral del ser humano a través de un proceso sistematico,
activo de integracion que vaya desde la sensibilizacion y capacitacion
constante de los docentes, hasta la adquisicion de capacidades y
competencias de los estudiantes. (5:5).

1.5.6 Objetivo:
» Objetivos pedagodgicos del establecimiento
v Reflejar y responder a las caracteristicas, necesidades vy
aspiraciones de un pais multicultural, multilingiie y multiétnico,

respetando, fortaleciendo y enriqueciendo la identidad personal y la
de sus Pueblos como sustento de la unidad en la diversidad



Promover una sdlida formacién técnica, cientifica y humanistica
como base fundamental para la realizacion personal, el desempefio
en el trabajo productivo, el desarrollo de cada Pueblo y el desarrollo
nacional.

Contribuir a la sistematizacion de la tradicion oral de las culturas de
la nacion como base para el fortalecimiento endogeno, que
favorezca el crecimiento propio y el logro de relaciones exégenas
positivas y provechosas.

Conocer, rescatar, respetar, promover, crear y recrear las
cualidades morales, espirituales, éticas y estéticas de los Pueblos
guatemaltecos.

Fortalecer y desarrollar los valores, las actitudes de pluralismo y de
respeto a la vida, a las personas y a los Pueblos con sus
diferencias individuales, sociales, culturales, ideoldgicas, religiosas
y politicas, asi como promover e instituir en el seno educativo los
mecanismos para ello.

Infundir el respeto y la practica de los Derechos Humanos, la
solidaridad, la vida en democracia y cultura de paz, el uso
responsable de la libertad y el cumplimiento de las obligaciones,
superando los intereses individuales en la busqueda del bien
comdan.

Formar una actitud critica, creativa, propositiva y de sensibilidad
social, para que cada persona consciente de su realidad pasada y
presente, participe en forma activa, representativa y responsable en
la busqueda y aplicacién de soluciones justas a la probleméatica
nacional.

Formar capacidad de apropiacion critica y creativa del
conocimiento de la ciencia y tecnologia indigena y occidental a
favor del rescate de la preservacion del medio ambiente y del
desarrollo integral sostenible.

Reflejar y reproducir la multietnicidad del pais en la estructura del
sistema educativo, desarrollando mecanismos de participacion de
los cuatro Pueblos guatemaltecos en los diferentes niveles
educativos.

Generar y llevar a la practica nuevos modelos educativos que
respondan a las necesidades de la sociedad y su paradigma de
desarrollo. (5:7,8).



1.5.7. Estructura Organizacional (5:70)

Comité de Madres y Padres de Familia
: |Asamblea General de Madres y Padres de
*{Familia

f’ersonal Administrativo y de Servicios

Docentes
Comisidn de Evaluacion
Comisién de Disciplina
Comision de Cultura
Comision de higiene y salud
Comision de finanzas
Comision de deportes
Comisidn de civismo

.

L

L

p

Juntas directivas de aula
Comisionesde aula
Estudiantes

-




1.5.8 Recursos (humanos, fisicos y financieros)

Directora Técnica Administrativa:
Licda. Guisella Del Rosario Melgar Cruz
DOCENTES

Ana Del Rosario Florian Marroquin

Irma Marili Portillo Salazar

Irma Julieta Sandoval Ortega

Angela Elizabeth Portillo Sandoval

Zoila Margarita Medina Duarte

Benfer Arana Martinez

Griselda Escalante Gémez

Materiales

e Amplias instalaciones en un ambiente agradable y tranquilo.

e Archivos
e Sillas
e Mesas

e Escritorios
e Pizarrdn
e Marcadores
e Lapiceros
e Lapices
Financieros
Los recursos financieros son los que el estado le asigna al

establecimiento.



1.6 Lista de carencias

1. No hay manuales, Guias o instructivos para que los estudiantes
consulten textos y fortalecer su conocimiento en ofimatica.

2. Deficiente material didactico.

3. Lafalta de laboratorios de areas especificas.

4. Falta de continuidad por parte de los alumnos en el proceso educativo

en afos anteriores.

5. Desconocimiento de actividades manuales que generen ingresos, sin
danar el medio ambiente.

1.7 Cuadro de analisis y priorizacion de problemas

PROBLEMAS DEL

FACTORES QUE

SOLUCION QUE

SECTOR ORIGINAN LOS REQUIEREN LOS
PROBLEMAS PROBLEMAS
1. No hay manuales,|No hay textos de|Elaboracion de un Guia de
Guias 0 | consulta, los | ofimatica para que los
instructivos para|alumnos se quedan |estudiantes consulten dudas
que los|con lo que dice el{cuando lo deseen y asi

estudiantes
tengan libros para

consulta y
fortalecer su
conocimiento en
ofimatica.

maestro.

descubran y se autoformen.

. Deficiencia en el
habito de lectura.

No hay biblioteca

Gestionar libros para
implementar la biblioteca,
gue también puede ser
electronica.

. La falta de
laboratorios de
areas especificas.

Inexperiencia sobre
medidas de uso,
manejo y
mantenimiento de

herramientas.

Conseguir herramienta en

buen estado entre los

estudiantes y capacitarlos en
uso, manejo y
mantenimiento de

herramientas simples.

10




4. Falta de continuidad

parte de los

alumnos en el proceso
educativo
anteriores.

en afos

falta de recursos
econdémicos y no hay
actividades que
generen ingresos

Enseflar a los estudiantes

actividades que pueden
realizar manualmente para
generar sus propios ingresos

para continuar sus estudios.

Deficiente material
didactico.

Falta de recursos
econdémicos para
proveerse de

material didactico.

Utilizar los recursos de la
naturaleza y realizar con los
estudiantes el material con

productos reciclables.

Desconocimiento de | Falta de interés por|Que los docentes se

actividades miembros de la|interesen por promover

manuales gue | comunidad educativa | proyectos de aprendizaje de

generen ingresos y familias. manualidades para
estudiantes.

8. Insalubridad Poca agua en los|Implementar depdsitos de

servicios sanitarios agua en lo sanitarios.

1.8  Analisis de viabilidad y factibilidad
Problema: “dificultad para alcanzar las competencias en el area de
tecnologia de la informacién y la comunicaciéon”

» Opcion 1. Elaboracion de un Guia de ofiméatica para que los
estudiantes consulten y se autoformen.

» Opcién 2. Realizar una capacitacion para estudiantes sobre
“‘Ofimatica basica”

La dificultad para alcanzar las competencias en el area de tecnologia de
la informacion y la comunicacion, hace que los estudiantes se sientan
inseguros y ademas les bloquea algunas oportunidades para trabajar en
pequefias empresas que prestan servicios basados en ofimatica.

Este problema obliga a los estudiantes a realizar actividades que dafian el medio
ambiente, como la tala de arboles para comercializar la lefia

11



Cuadro de andlisis de viabilidad y factibilidad

Opcién 1 | Opcién 2

No. | Indicadores S|l INO sl TNO
Financiero

1. ¢ Se cuenta con suficientes recursos financieros? X X

2. ¢ Se cuenta con financiamiento externo? X X

3. ¢ El Proyecto se ejecutard con recursos propios? X X

4. ¢, Se cuenta con fondos extras para imprevistos? X X

5. ¢, Se ha establecido el costo total del proyecto? X X
Administrativo Legal

6. | ¢Se tiene la autorizacion legal para realizar el | X X
proyecto?

7. | ¢Se tiene representacion legal para realizar el | X X
proyecto?

8. | ¢(Existen leyes que amparen la ejecucion del | X X
proyecto?
Técnico

9. | ¢Se tienen las instalaciones adecuadas para el | X X
Proyecto?

10. | ¢Se tienen bien definida la cobertura del proyecto? | X X

11. | ¢Se tienen los insumos necesarios para el |X X
proyecto?

12. | ¢El tiempo programado es suficiente para ejecutar | X X
El proyecto?

13 | ¢ Se han cumplido las especificaciones apropiadas | X X
en la elaboracion del proyecto
Social

14. | ¢El proyecto tiene aceptacion en la comunidad? X X

15. | ¢Cuenta el proyecto con el apoyo de la comunidad? | X X

16. | ¢(El proyecto es accesible a la poblacion en general? | X X

17. | ¢Tiene prioridad el proyecto a ejecutar dentro de la | X X
comunidad educativa de Aldea La Pastoria, Jalapa?

18. | ¢El proyecto es de vital importancia para la | X X
comunidad?

19. | ¢Responde el proyecto a las necesidades vy | X X
problemas Existentes en la comunidad la Pastoria
Jalapa?

20. | ¢El proyecto esta dirigido a un grupo social | X X
especifico?

21. | ¢El proyecto impulsa la equidad de género? X X

22. | ¢El proyecto toma en cuenta a las personas sin | X X
Importar el Nivel Académico?
Totales 21 /01 |18 |04
Prioridad

12




Tomando como base los criterios en el cuadro de analisis de factibilidad,
se determind que la opcion No. 1, es aceptable en un 100% la ejecucién
del proyecto.

1.9 Problema seleccionado

Después de conocer cada uno de los problemas y necesidades de la
comunidad educativa del Instituto Nacional de Educacion Béasica de aldea
La Pastoria Jalapa, municipio de Jalapa y aplicados los criterios de
Viabilidad y Factibilidad, se determiné que el problema seleccionado es:
“La dificultad para alcanzar las competencias en el area de tecnologia
de lainformacion y la comunicaciéon”.

1.10 Solucién propuesta como viable y factible

“Guia de ofimatica para estudiantes de primero basico en la Subarea
de tecnologia de la informacion y la comunicacién del Instituto
Nacional de Educacién Basica de aldea La Pastoria Jalapa”
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CAPITULO I

2. PERFIL DEL PROYECTO
2.1 Aspectos generales
2.1.1 Nombre del proyecto

“Guia de ofimatica para estudiantes de primero basico en la
Subéarea de tecnologia de la informacién y la comunicacion del
Instituto Nacional de Educacién Béasica de Aldea la Pastoria Jalapa”

2.1.2 Problema

“Dificultad para alcanzar las competencias en el area de
tecnologia de la informacién y la comunicacién”

2.1.3 Localizacion
Aldea La Pastoria, municipio de Jalapa, departamento de Jalapa.
2.1.4 Unidad ejecutora

Universidad de San Carlos de Guatemala  Facultad de
Humanidades y comunidad educativa de Aldea La Pastoria,
Municipalidad de Jalapa, Jalapa.

2.1.5 Tipo de proyecto

Servicio a la comunidad estudiantil.

2.2. Descripcion del proyecto

El proyecto consiste en elaborar una “Guia de ofimatica para
estudiantes de primero béasico en la Subéarea de tecnologia de la
informacién y la comunicaciéon” en Aldea La Pastoria, municipio de
Jalapa, departamento de Jalapa. Para desarrollar las habilidades
ocupacionales en los estudiantes. Este proyecto se hace con el
propésito de favorecer a propios y extrafios del lugar. La guia de
ofimatica que se realiza como proyecto, esta estructurado para dar
instrucciones y recomendaciones en cuanto al manejo de las
herramientas de office.
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2.3 Justificacion

Los estudiantes del Instituto Nacional de educacion Basica de aldea La
Pastoria al encontrar dificultad para alcanzar las competencias en el
area de Tecnologia se ven en la necesidad de dedicarse a actividades
gue dafian el medio ambiente puesto que explotan los bosques para
comercializar lefia. Alcanzar en un grado considerable, las
competencias en el area de Tecnologia, abre puertas a los estudiantes
para que puedan laborar en pequefias empresas que prestan servicios,
como café internet, centros de trabajo basados en ofimatica, esta es
una oportunidad préxima para que puedan ayudarse a continuar sus
estudios de diversificado. Ante esta situacion se presenta la “GUIA DE
OFIMATICA” que serd de gran utilidad para ellos y posteriores
promociones de estudiantes.

2.4 Objetivos
2.4.1 General

Ayudar a mejorar la condicidbn ocupacional-econdmica de los
estudiantes del Instituto Nacional de Educacion Bésica de Aldea La
Pastoria, Jalapa, al aprovechar la tecnologia como una fuente de
trabajo y ocupacion que mejora la calidad de vida, sin dafar los
recursos naturales. Ademas contribuir al mejoramiento del area de
Tecnologia de la informacion y la comunicacion en el Instituto,
mediante capacitaciones sobre “Ofimatica basica”

2.4.2 Especificos

e Elaborar una Guia de ofimética para impulsar el alcance de las
competencias en el area de Tecnologia.

e Capacitar sobre el uso de la guia de ofiméatica y la importancia
de la tecnologia para mejorar su calidad de vida.
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2.5 Metas

2.6

2.7

e Elaborar 20 ejemplares de la “Guia de ofimatica para estudiantes
de primero basico en la Subarea de tecnologia de la informacion y
la comunicacion del instituto nacional de educacion béasica de
aldea la Pastoria Jalapa”

e Entregar las guias en formato digital, a la comunidad estudiantil para
qgue lleven a la préactica todo el contenido para ponerlo al servicio de
visitantes, poblacion, estudiantes, docentes, directores.

e Concienciar sobre la importancia de ocupar su tiempo en actividades
gue generen ingresos y crear fuentes de trabajo para beneficio de
ellos mismos y de su familia

e Realizar un taller de ofimatica basica para poner en practica lo
estudiado en la: “Guia de ofimatica para estudiantes de primero
béasico en la Subarea de tecnologia de la informacion y la
comunicacion del Instituto Nacional de Educacion Baésica de
Aldea la Pastoria Jalapa”

Beneficiarios
2.6.1 Directos

Con la ejecucion del proyecto se beneficiaran directamente a la
comunidad estudiantil del Instituto Nacional de Educacion
Basica de Aldea La Pastoria, municipio de Jalapa, departamento
de Jalapa

2.6.2 Indirectos

Seran beneficiados indirectamente los visitantes que lleguen al
Instituto, estudiantes y profesores directores y los vecinos de la
comunidad.

Fuente de financiamiento y presupuesto

La fuente de financiamiento para el presente proyecto es la
municipalidad de Jalapa.
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2.7.1 Presupuesto costo de inversion

Fuentes de
Cantidad _ Costo Financiamiento
Materiales Costo Unitario| Total
Municipalidad | Escuela] Otros
12 Viajes a la institucion Q.25.00 Q.300.00 X
500 Hojas de papel bond carta. | Q.0.10 Q.50.00 X
60 Hojas para empastados Q.1.00 Q.60.00 X
20 Empastados Q.20.00 Q.400.00 X
2 Cartuchos de Tinta Q.200.00 Q.400.00 X
50 Refacciones Q.8.00 Q.400.00 X
700 Fotocopias Q.0.25 Q.175.00 X
100 Horas de investigacién Q.5.00 Q.500.00 X
Total Q.2285.00
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2.8 Cronograma de actividades de ejecucion del proyecto

Mes

Jul.
2012

Agosto

2012

Septiembre
2012

No

Semana

Actividades

PlanificadO

Visitas al
establecimiento

Gestiones a
diferentes
Dependencias y
personalidades

Asesoria con
técnicos
computacion

Visita al
Centro
Educativo

6
al
31

Elaboracién de
la “Guia de
ofimatica
basica.

al

10

13
al
17

20
al
24

27
al
31

03
al
07

10 | 17
al | al
14 | 21

24
al
28
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Capacitaciéon a
la Comunidad
Educativa.

Pruebas 'y
ensayos

Ejecucién del
Proyecto

Supervision
del proyecto
por el epesista

10.

Entrega del
proyecto ala
Comunidad.

11.

Culminacion
del Proyecto
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2.9 Recursos

2.9.1 Humanos

No CANTIDAD CALIDAD
01 01 Supervisor EPS
02 01 Epesista

03 40 Estudiantes
04 02 Docente

2.9.2 Materiales

No CANTIDAD CALIDAD
01 20 Folletos del curso
02 01 Computadora
03 20 Lapices y lapiceros
04 01 Céamaras Fotograficas
05 01 Camara de Video
06 02 Vehiculos/combustible
07 500 Hojas papel bond tamafio carta
08 02 Cartuchos de tinta para impresora
09 01 Cafionera
2.9.3 Fisicos
» Escuela

» Casas Particulares

2.9.4 Financieros

El costo total del proyecto asciende a la cantidad de: dos
mil doscientos ochenta y cinco quetzales.
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CAPITULO 1l
Proceso De Ejecucion Del Proyecto

3.1. Actividades y Resultados

Actividades

Resultados

Gestionar a diferentes Dependencias y
personalidades

Se gestiond ante e instituciones con el
objetivo encontrar apoyo para la
ejecucion del proyecto

Solicitar asesoria con técnicos
computacion

Se solicité la asesoria de técnicos en
computacion.

Visitar al Centro Educativo

Se visit6 al centro educativo para
verificar y consolidar los objetivos
propuesto

Elaborar de la “Guia de ofimatica
basica.

Se elabor6 la guia pedagdgica
enfocada al area de tecnologia de la
informética y la comunicacion.

Capacitar a la Comunidad Educativa.

Se capacité a la comunidad educativa
en cuanto al uso y manejo de la guia.

Ejecutar del Proyecto

Se realizaron las  actividades
correspondientes con el fin de ejecutar
al.

Probar y ensayar el uso y manejo de la
guia

Se probé y ensay0, bajo la instrucciéon
de técnicos en computacion, para que
los estudiantes utlizando la guia
pedagaogica.

Supervisar el proyecto

Se supervisé el proyecto, visitando el
centro educativo, para verificar la
utilidad del mismao.

Entregar el proyecto a la Comunidad.

Se entreg0, oficialmente el documento
pedagégico, a la directora del
establecimiento de la comunidad
educativa.

Culminar del Proyecto

Se culming el proyecto.
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3.2 Productos y logros.

Productos

Logros

Guia de ofimatica para estudiantes de
primero basico en la Subarea de
tecnologia de la informacion y la
comunicacion del instituto nacional de
educacion béasica de aldea la Pastoria
Jalapa.

Se proveyo a los estudiantes, material
necesario para apoyo en el area de
Tecnologia de la informatica y la
comunicacion.

Capacitacion sobre uso de la guia de
ofimatica

Se capacito a 20 estudiantes y se
beneficiaron indirectamente a 80
estudiantes que reciben computacién y
son de otros establecimientos.
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“Guia de ofimatica para estudiantes de primero basico en la Subarea de
Tecnologia de la Informacién y la Comunicacion del Instituto Nacional de
Educacion Béasica de aldea La Pastoria Jalapa”
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INTRODUCCION

En la actualidad el uso de la tecnologia se ha tornado una necesidad que
esta presente en la mayoria de nuestras actividades cotidianas. En esta guia de
ofimética se ha logrado la recopilacion en resumen, de los programas basicos de
office, que son Word, Excel, PowerPoint. Con esta guia no se pretende alcanzar
a plenitud los contenidos de office, pero se ha considerado lo esencial para
adquirir las destrezas para el alcance de las competencias que se propone el
Curriculum Nacional Base para primer grado del nivel medio.

Esta guia comprende los programas mas utilizados en ofimética Bésica.

Microsoft Office Word es un procesador de textos con el que podemos crear
toda clase de documentos desde lo méas sencillos hasta los mas complejos. En
este curso préstamos especial atencidon a los detalles basicos que ofrece dicha
herramienta, pues al tener conocimientos béasicos en este programa el
estudiante podré ir adquiriendo destreza de acuerdo a la practica y el estudio de
las herramientas de esta procesador de texto. Consideramos que Microsoft
Office Word es la herramienta pase para trabajar el resto de herramientas de
Office.

Microsoft Office Excel, estas una potente herramienta llamada también hoja
de célculo, con esta herramienta se pueden realizar calculos desde los mas
sencillos hasta lo mas complejos. Gracias a este programa trabajar hojas de
calculo nunca fue tan facil como ahora. Sin embargo se debe hacer la
observacion en cuanto a que Excel requiere habilidad y concentracion por lo que
es necesario memorizar algunas instrucciones basicas y aprender a seguir los
pasos para facilitar el trabajo.

Microsoft Office PowerPoint: esta es una potente herramienta para crear
presentaciones. En el mundo competitivo y cambiante cada vez es mas
necesario el uso de la tecnologia y gracias a esta herramienta se ha
modernizado todo tipo de presentaciones puesto que ya no es aceptable una
charla, presentacion o capacitacion en la que el presentador simplemente
explique el tema con palabras. En todas las presentaciones se hace necesario el
uso de graficos imagenes videos y una amplia gama de animaciones que
enriquecen el discurso del presentador, esto facilitara la explicacion del tema 'y
ayuda a que la audiencia que comprenda mejor el mensaje.
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Competencias

1. Identifica los diferentes dispositivos y comandos del sistema operativo y
de Microsoft Office.

2. Selecciona entre las tecnologias de informacibn y comunicacion
diferentes herramientas tecnolbgicas, que proporcionan informacion
pertinente con respecto a temas especificos.
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Objetivos especificos

1. Manejar de manera eficiente de los diferentes comandos de Microsoft
Office Word.

2. Crear diferentes documentos utilizando Microsoft Office Word.
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Instrucciones:

A continuacién encontraremos los elementos basicos del manejo de Microsoft
Office Word la version que estamos utilizando corresponde a Word 2010.

El presente manual esta ilustrado basicamente y de forma estratégica para que
comprendamos el contenido de cada parrafo, lo mas favorable es que el
estudiante lea el manual de la mano con la computadora, de modo que realicen
los pasos y procedimientos detallados, para que el aprendizaje sea significativo.

El estudiante que desea tener conocimientos ampliados en la relacién al
contenido del presente curso, puede acceder al curso completo contenido en el
cd incluido en este manual.

35



Unidad 1. Mi primer documento

Arrancar Word 2010

“* Explorador de Windows

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word 2010 |x...
es, obviamente, arrancar el programa. Podemos hacerlo de [«

varias formas: -
WA vicromoesccess 200

@Desde el menu Inicio. @

Al mena Inicio se accede desde el botdén situado, | “
normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantallay E@o (@] ]
desde él se pueden arrancar practicamente todos los programas que estan
instalados en el ordenador.

Al hacer clic sobre el botén Inicio @se despliega un menu parecido al que
ves en la imagen. El aspecto puede cambiar dependiendo de tu version de
Windows. _ _

Microsoft Office

@ Microsoft Access 2010

’ Z 4 \Z‘ Microsoft Excel 2010

Pero sea como sea tu menu, veras la opcion TodOS 10S  {wicrom inopsth besigner 2010
programas que al desplegarse mostrara una lista con los %mmmw:gh;ﬂtthjg;fﬂlﬂ
programas que hay instalados en tu ordenador. o Micosftoutieok 010
Frecuentemente los programas se organizan en carpetas. %3;;;;;:53;1:;;;;;3”

La carpeta llamada Microsoft Office contendra la opcion que %:msuz\s:ardengiln;\.vmkspacezo{
buscamos: Microsoft Office Word 2010. erosoft Wor -

@Desde un acceso directo en el m%w escritorio:

Si en tu escritorio se encuentra el icono de Word 2010, haz doble clic sobre él
para iniciar el programa.

Y si no dispones de acceso directo pero quieres crear uno, localiza el programa
Word en el menu Inicio como acabas de ver y, en vez de ejecutarlo, haz clic con
el boton derecho del ratén sobre él. Se desplegara el menu contextual. Sitla el
cursor sobre la opcién Enviar a y selecciona Escritorio (como acceso directo).

@ También es importante que sepas que, si ejecutas un archivo de tipo

Word de tu disco duro, memoria externa o incluso de internet, el programa
arranca automaticamente para permitirte visualizarlo.
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El primer texto

Al arrancar Word 2010 aparece una pantalla
inicial como ésta.

En la parte superior encontramos, en color
celeste, la barra del titulo. En ella aparece el | |
nombre del documento sobre el que !
estamos trabajando. o

Ll ~ O S »

Cuando arrancamos Word 2010 sin abrir |4 oy AT e o e e

@6 nro JE

ningun documento, por defecto nos abre un documento
en blanco y le asigna el nombre inicial Documentol.
Cuando guardemos el documento le cambiaremos el
nombre.

Al escribir un texto hay que teclearlo sin mas. Observaras que los saltos de linea
se realizan automaticamente al llegar al margen derecho. Si quieres realizar un
cambio de linea de forma explicita, deberas utilizar la tecla INTRO (también se
llama ENTER o retorno de carro). Se trata de una tecla grande situada en la
zona derecha del teclado alfabético. Su dibujo representativo suele ser una
flecha con la forma que indica que baja la linea y se sitla al principio de la
siguiente (a la izquierda).

Una pequefia barra vertical parpadeante | es la que marca tu posicion en el
texto. Se llama punto de insercion, porque alli donde esté situada es donde se
introducird el texto que teclees. Observaras que va avanzando segun vas
escribiendo.

No confundas el punto de insercibon con el puntero del raton.

- El cursor tiene esta forma]: cuando estd dentro del area de texto,

- esta otra [%cuando esta encima de los menus, e incluso puede tomar otras
formas que iremos viendo mas adelante.

Cuando mueves el ratén, lo que estas moviendo es el puntero; cuando pulsas
las teclas de direccién del teclado, mueves el punto de insercion.

@Al escribir es habitual cometer errores, pero la ﬁﬁﬁﬁ
redaccion de textos en ordenador tiene la ventaja de g imm
facilitar su correccion. Para borrar texto disponemos de & RETROCESO

la tecla RETROCESO. Esta tecla suele encontrarse S p—

justo encima de INTRO y normalmente tiene dibujada una flecha larga hacia la
izquierda.
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- Cuando cometas un error, y te des cuenta inmediatamente, pulsa la tecla
RETROCESO una vez para que retroceda una posicion borrando la dltima letra
tecleada. Si mantienes la tecla pulsada, seguird borrando letra tras letra hasta
gue la sueltes, asi que utilizala con cierto cuidado para controlar su efecto.

- Es posible que no te des cuenta del error hasta después de haber [
escrito unas cuantas letras més. En ese caso no seria factible que B8 ,
borraras toda la frase por un error que esta al principio de la misma. L [.
Lo normal es que desplaces el punto de insercidén hasta el error y
una vez te hayas situado, utilices el RETROCESO.
El desplazamiento, como ya comentamos anteriormente, se suele realizar con
las flechas del teclado. Normalmente se encuentran en la zona inferior del
teclado, cerca de la tecla INTRO.

- Si te das cuenta del error cuando tienes el punto de insercion lejos de él, lo
mejor es hacer clic tras la letra que queremos  borrar.
Es importante que lo hagas de esta forma por cuestion de tiempo. Dejar el
teclado para coger el raton y hacer clic supone una pérdida de tiempo, por lo que
solo utilizaremos el raton en los casos en

. (W] Guardar como ==
que el desplazamiento con teclado NOS | g . e s coomee s S T ——
vaya a costar mas. = ®

Biblioteca Curso aul... Orgar iRl Carpeta
4737 Faveritos Incluye: 2 ubicaciones ¥ o

18 Descargas

La tecla suprimir (DEL o SUPR) también || =ew ]
= Sitios recientes 4 Ejemplos del curso (2)

borra una letra, pero la que queda a la |
derecha del punto de insercion. -

Nombre de archivo: Notas escolares.docx -

Guardar un documento

© Ocuitar carpetas Herramientas = Guardar [ Concelar |

Lo que se escribe se va almacenando en la memoria de tu ordenador; si apagas
el ordenador, se perderia y no lo podrias recuperar. Con el comando Guardar
guedara grabado en el disco duro del ordenador (0 en un dispositivo externo,
como una memoria usb) de forma permanente.

Haz clic en el icono Guardar kdlde la zona superior izquierda o pulsa las teclas
CTRL+G Yy aparecera una ventana similar a esta.

Para guardar un documento debes indicar el nombre con el que lo quieres
guardar, el tipo de documento que estas guardando y la carpeta que contendra
tu documento.

- El nombre lo indicamos en el campo Nombre de archivo, donde ahora pone
Notas escolares.
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- El tipo del documento para los documentos Word sera Documento de Word,
gue ya viene escrito por defecto.

- Los documentos dentro del disco duro estan organizados en carpetas. Por
defecto normalmente se guardaran en la carpeta Mis documentos. Pero siempre
podras elegir otra carpeta o incluso, como comentabamos, guardarlo en un disco
extraible.

mm Inicio Ir
Una vez hayas definido los tres aspectos, deberas hacer clic en el — '
boton Guardar. La barra de titulo indicara el nombre que le hayas || o ... cm
dado en lugar de Documentol. o
J Cerrar

Después de guardar un documento, Este continla en nuestra
pantalla y podemos seguir trabajando con €l. Una vez que hemos acabado de
trabajar con un documento debemos cerrarlo.

Para cerrar un documento hacer clic en la pestaﬁam, y luego hacer clic en
Cerrar. Si hemos hecho alguna modificacion en el documento desde la ultima
vez que lo guardamos, nos preguntard si queremos guardar los cambios;
contestar que Si. Al cerrar el documento veremos como Este desaparece de la
pantalla y vemos el fondo gris de la ventana Word. El programa sigue abierto,

permiti€éndonos crear un nuevo documento o % ‘ - =
X . {_)=[5) » Biblictecas » Curso aulaclic » > | 44 || Buscar Curso aulaclic £
abrir uno existente. e E- 0@

Organizar por:  Carpeta ™

(@] Microsoft Waord ~  Bibli Curso aulaclic
s =

caciones

Otra forma de cerrar un documento es cerrar
la aplicacion Word, lo veremos mas
adelante.

Abrir un documento

Para utilizar un documento que tenemos

guardado debemos abrirlo. Para ello hacer clic en la pestafia my
seleccionar la opcién Abrir, o bien pulsar las teclas CTRL+A. Aparecerd una
ventana similar a la que vemos aqui.

Para abrir un documento de los que se muestran en la ventana lo hemos de
seleccionar haciendo clic sobre él (quedard marcado de color azul) y luego
pulsar en el botén Abrir. Otra forma mas rapida de abrir el documento es
haciendo doble clic sobre él. Inmediatamente el documento aparecera en
nuestra pantalla.

En esta ventana se ven todos los documentos que estan en la misma carpeta
gue nuestro archivo Notas escolares. Pero también podria haber subcarpetas
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gue nos ayuden a organizarlos. Las carpetas tienen el siguiente icono vy
hemos de hacer doble clic en ellas para abrirlas y ver los documentos (o
subcarpetas) que contienen.

@0Otra forma de abrir archivos es mediante el listado de los Ultimos documentos
utilizados, que encontraremos en Archivo > Reciente.

@Si no tenemos Word abierto y tenemos el archivo a mano en Windows y hacer
doble clic sobre él seréa suficiente para iniciar el programa y mostrarlo.

Cerrar Word

Una vez hemos acabado de trabajar con Word debemos cerrarlo. Para ello,

escogeremos la opcion | & saiir en el mena Archivo. La forma de
proceder es la misma que cuando cerramos un documento, es decir, que
también nos preguntard si conservar los cambios no guardados. La diferencia es
gue se cerraran todos los documentos abiertos, en caso de que estuviésemos
trabajando con mas de uno.

Las teclas rapidas para cerrar la aplicacion son ALT+F4.

Aungue la forma mas normal de cerrar el programa es la misma que con la
mayoria de ventanas en Windows, desde el aspa de la esquina superior derecha

del programa. |5

Ejercicio 1: Escribir y guardar documentos

a) Escribir un documento.

Abre un documento en blanco y escribe el siguiente texto: Microsoft Word es un
programa de edicion de textos que me permite crear cualquier tipo de escrito.
Con él es muy sencillo dar una apariencia profesional a un documento.

Luego, modifica el texto "es un programa de edicidén de textos" por "es un editor
de texto". Recuerda utilizar las distintas formas de mover el punto de insercion,
con el raton y con las flechas del teclado.

Por ultimo, convierte el punto y seguido en un punto y aparte de forma que cada
frase quede en una linea distinta.

b) Guardar un documento.
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Guarda el documento anterior con el nombre apuntes. Es recomendable que a lo
largo del curso utilices siempre la misma carpeta para guardar los ejercicios, por
ejemplo en Mis documentos.

Cierra el documento, pero no cierres Word.

Ejercicio 2: Abrir y cerrar documentos

a) Abrir un documento.

Abre el archivo apuntes que acabas de crear.

Ahora vuelve a convertir el punto y aparte en un punto y seguido.

b) Guardar un documento.

Cierra Word, guardando los cambios.

Si no te han quedado totalmente claros estos procedimientos, repite el ejercicio
tantas veces como sea necesario para adquirir soltura. A lo largo del curso
deberas ir trabajando con archivos y saber crearlos, guardarlos, recuperarlos
(abrirlos) y cerrarlos es la base imprescindible.

Evaluacion 1: Mi primer documento

Sélo una respuesta es valida por pregunta. Haz clic en la respuesta correcta.

1. (,Como sabemos el nombre del documento que tenemos abierto?

© a) Mirandolo desde el Explorador de Windows.

~

b) Si no lo hemos guardado, no podemos saberlo.
c) Leyéndolo en la barra de titulo.

© d) Leyéndolo en la barra de estado.

2. El nombre del archivo...

a) Debe guardar la siguiente estructura: Documentol, Documento?2...
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O b) Debe ser el nombre del autor del documento.

c) Puede ser cualquier texto que elijas. Normalmente representa el
contenido.

d) Es opcional, un archivo no necesita tener nombre necesariamente.
3. El punto de insercion es...

C .
a) La forma que toma el cursor cuando estamos en la zona editable.

C . :
b) La forma que toma el cursor cuando estamos en la cinta de opciones.

c) El icono que representa la posicion en que se introducira el texto que se
teclee.

- : .
d) Todas las opciones son ciertas.
4. El punto de insercion se mueve...

a) El solo, automaticamente al escribir.
b) Si nosotros lo cambiamos de lugar, mediante las teclas de direccion.
c) Ay B son ciertas.

d) Ay B son falsas.
5. La tecla INTRO se utiliza para...

O a) Introducir texto.

b) Introducir tablas.

c) Introducir imagenes.

-
d) Hacer un retorno de carro.

6. La tecla RETROCESO se utiliza para...

a) Mover el punto de insercidén hacia atras, es decir, desplazarnos por el
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texto.
b) Pasar a la pagina anterior.
c) Mover el cursor hacia la izquierda.

d) Borrar la letra situada a la izquierda del punto de insercion.
7. La tecla SUPR (suprimir) se utiliza para...

a) Borrar la letra situada a la derecha del punto de insercion
b) Suprimir una hoja.

¢) Suprimir un documento abierto.

r'
d) Todas las respuestas son falsas.

8. La pestafia Archivo contiene las opciones Salir y Cerrar, ¢ qué diferencia hay
entre ellas?

a) Cerrar cierra Word y Salir te permite salir del documento que tienes
abierto.
¢ b) Salir cierra Word y Cerrar te permite cerrar el documento que tienes
abierto.

c) Salir sélo te permite cerrar Word si no hay ningiin documento abierto.
~
d) Todas las respuestas son falsas.

9. Al Guardar un documento deberemos tener en cuenta...

¢ :
a) El nombre que le vamos a dar, para encontrarlo posteriormente.

- .
b) La carpeta en que lo vamos a guardar, para encontrarlo posteriormente.

c) El tipo en que se guarda, que deberéa ser de tipo Word para poder
editarlo posteriormente con el mismo programa.

- .
d) Todas las respuestas son ciertas.
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10. Podemos guardar con las teclas...
© a) CTRL+S.
b) CTRL+G.

c) ALT+F4.

d) ALT+G.

Unidad 2. El entorno de Word 2010

Elementos de la pantalla s M o»
T R =

Al arrancar Word aparece una pantalla

muy similar a la siguiente: o =

La ventana de Word se puede
personalizar (lo veremos mas

adelante), para cambiar las |
herramientas y botones que hay |
disponibles, de modo que debes tomar | | Qo Q &)

las imagenes del curso como un
recurso orientativo, que puede no ser idéntico a lo que veas en tu pantalla.

Hemos incluido notas descriptivas de cada elemento. Es importante que te
vayas familiarizando con los nombres de cada uno, para que sigas facilmente las
explicaciones, ya que se suelen utilizar estos términos.

Comentemos, a grandes rasgos, las caracteristicas de cada elemento.

1. La barra de herramientas de acceso rapido Wiid9-0ls contiene,
normalmente, las opciones que mas frecuentemente se utilizan. Estas son
Guardar, Deshacer (para deshacer la ultima accion realizada) y Rehacer (para
recuperar la accion que hemos deshecho). Es importante que utilices con soltura
estas herramientas, ya que lo mas frecuente cuando trabajamos, pese a todo, es
equivocarnos y salvaguardar nuestro trabajo.

2. La barra de titulo, como ya hemos comentado, suele contener el nombre del
documento abierto que se esta visualizando, ademas del nombre del programa.
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La acompafian en la zona derecha los botones minimizar, maximizar/restaurar y
cerrar, comunes en casi todas las ventanas del entorno Windows.

3. La cinta de opciones es el elemento mas importante de todos, ya que se trata
de una franja que contiene las herramientas y utilidades necesarias para realizar
acciones en Word. Se organiza en pestafias que engloban categorias légicas. La
veremos en detalle mas adelante.

4. Las barras de desplazamiento permiten la visualizacién del contenido que no
cabe en la ventana. Aunque en la imagen veamos Unicamente la vertical, si la
hoja fuese mas ancha que la ventana, también veriamos una barra de
desplazamiento horizontal en la zona inferior.

5. Al modificar el zoom, podremos alejar o acercar el punto de vista, para
apreciar en mayor detalle o ver una vista general del resultado.
- Puedes pulsar directamente el valor porcentual (que normalmente de entrada
sera el tamafo real, 100%). Se abrira una ventana donde ajustar el zoom
deseado.

- O bien puedes deslizar el marcador hacia los botones - 0 + que hay justo al
lado, arrastrandolo.

6. Las vistas del documento definen la forma en que se visualizara la hoja del
documento. Por defecto se suele mostrar en Vista de impresion. Esto significa
gue veremos el formato de la hoja tal cual se imprimira.

7. La barra de estado muestra informacion del estado del documento, como el
ndamero de paginas y palabras, o el idioma en que se estd redactando.
Podremos modificar esta informacién si hacemos clic sobre ella, ya que
normalmente se trata de botones realmente.

La cinta de opciones

Hemos comentado que la cinta es la barra mas importante de Word, porque

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista 66“9 Contiene tOdaS |as 0pC|0neS que

T M \ se pueden realizar con los

Ry Aewe A A0 &-E0 0 T Sk Ely 7" documentos. Veamosla con mas
Portapapeles Fuente Parrafo Estilos deta”e

Las herramientas estan organizadas de forma légica en pestafas o fichas (Inicio,
Insertar, Vista...), que a su vez estan divididas en grupos. Por ejemplo, en la
imagen vemos la pestafia mas utilizada, Inicio, que contiene los grupos
Portapapeles, Fuente, Parrafo y Estilos. De esta forma, si queremos hacer
referencia durante el curso a la opcion Copiar, la nombraremos como Inicio >
Portapapeles > Copiar.
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Para situarte en una ficha diferente, simplemente haz clic en su correspondiente
nombre de pestafa.

@Algunos de los grupos de herramientas de la cinta disponen g [
de un pequefio boton en su esquina inferior derecha. Este -
boton abre un panel o cuadro de didlogo con mas opciones
relacionadas con el grupo en cuestion. En la imagen, por "% . copiaromsto

ejemplo, el cursor esta situado en el boton que abre el panel Portapapeles s
Portapapeles. En el grupo Fuente abririamos el cuadro de o

didlogo Fuente, y asi consecutivamente.

S0 plar

@Las pestafias pueden estar disponibles o no. La cinta tiene un comportamiento
“inteligente”, que consiste en mostrar determinadas pestafias Unicamente
cuando son utiles, de forma que el usuario no se vea abrumado por una gran
cantidad de opciones. Por ejemplo, la ficha Herramientas de tabla no estara
visible de entrada, Unicamente se mostrara si insertamos una tabla en nuestro
documento y la seleccionamos.

@En las ultimas versiones de Word se [ s De
apuesta por dotar de accesibilidad al Inido | Ingertar — Disefio de pagina Referene
programa, pudiendo controlarlo por completo P ——— j‘,\ o Aae
mediante el teclado. N & §-obex | -%-A-

Fugnte

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo
de acceso por teclado. De esta forma aparecerdn pequefios recuadros junto a
las pestafias y opciones indicando la tecla (o conjunto de teclas) que deberas
pulsar para acceder a esa opcion sin la necesidad del raton.

Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran con nimeros
semitransparentes.

Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.
@Mostrar/Ocultar la cinta de opciones.

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestaias, la barra se ‘
ocultara, para disponer de mas espacio de trabajo. Las opciones (=2 o
volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer - @
clic en cualquier pestafia. También puedes mostrar u ocultar las cintas desde el

botén con forma de flecha, que encontraras en la zona derecha superior “ .

| Guardar
[E Guardar como
5 Abrir

L cerrar
Informacién
La ficha Archivo .
eciente
MNuevo
Imprimir
Compartir
Aymm.
] Opciones

3 satir
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La pestafia Archivo se encuentra destacada en color azul, ¢ por qué?

Porque, a diferencia del resto de pestafias, no contiene herramientas para la
modificacion y tratamiento del contenido del documento, sino mas bien opciones
referentes a la aplicacion y al archivo resultante. Al situarnos en esta pestafia, se
cubre el documento con un panel de opciones, es por ello que Microsoft ha
llamado a esta vista la Vista Backstage.

De hecho, su estructura es algo distinta al resto de fichas, por eso la vamos a
comentar aparte. Observaras que sus opciones no se encuentran en una ficha
como las que hemos visto, con agrupaciones. Estan situadas en forma de menu
vertical. Esta pestafia equivalia al boton Office en la version Word 2007, y en
versiones anteriores era el menu Archivo. Es decir, en Word 2010 hemos vuelto
a sus origenes, pero con un disefio mejorado.

Las opciones principales son las de Abrir, Nuevo, Guardar y Cerrar documentos.
También puedes acceder a una lista de los documentos utilizados de forma
Reciente y Salir de la aplicacion. Las opciones Informacion, Imprimir y Compartir
las veremos mas adelante.

Contiene dos tipos basicos de elementos:

- Comandos inmediatos.

Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos, aunque
también pueden mostrar un cuadro de didlogo que nos pide mas L cemar
informacion para realizar la accion.
Se reconocen porque al pasar el cursor sobre ellos, se dibuja un
pequefio recuadro azul que no ocupa todo el ancho del menl. RGEEEES
Algunos ejemplos son los comandos Abrir, Cerrar, Guardar como,

Opciones y Salir.

Informacion

- Opcidén que despliega una lista de opciones.
Se reconocen porgue al pasar el cursor sobre ellos, se dibuja un recuadro azul
gue ocupa todo el ancho del menu. Al hacer clic, quedan coloreados con un azul
mas intenso, de forma que sepamos qué informacién se estd mostrando en el
panel situado justo a la derecha.
Algunos ejemplos son los comandos Informacién, Reciente o Imprimir.

Para salir de la ficha Archivo hacer clic sobre otra pestafia o pulsar la tecla ESC.
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Ayuda de Word

Tenemos varios métodos para obtener Ayuda en Microsoft Word.

@Un meétodo consiste en utilizar la Cinta de opciones, haciendo clic en el
interrogante de la zona superior derecha '@

@O0tro método consiste en utilizar la tecla F1 del teclado. |"="% .. ..
Aparecera la ventana de ayuda desde la cual tendremos
gue buscar la ayuda necesaria.

@También, como ya has visto, dispones de la opcion
Ayuda en la pestafa Archivo.

Sea cual sea el método que utilices para acceder a la
documentacion, accederas a una ventana como la de la i |magen

En ella encontrarés un  mend superior con diversos botones
x) (4) fat = A @

- Botones basicos de navegacion: Adelante, Atras, Detener y Actualizar. Y la
opcion para volver a la pagina de Inicio.

- Y botones de accién que te permitiran Imprimir o Cambiar tamafio de fuente,
gue te ayudara a ver mas grandes (o pequefias) las letras de la documentacion.

Pero posiblemente las opciones que mas te ayuden a la hora de explorar el
contenido de la documentacion sean:

1. Buscar. Introducir el texto a buscar y pulsar INTRO o hacer clic sobre la lupa.

Nos mostrara una lista con los temas relacionados con el texto introducido, la
cual se realiza en base a la ayuda de Microsoft Office en Internet.
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2. Mostrar tabla de contenido para examinar los articulos disponibles en una
especie de indice que se mostrara en un panel lateral.

Ejercicio 1: Identificar los elementos

Inicia Word e identifica los siguientes elementos: barra de herramientas de
acceso rapido, barra de estado, barra de titulo, cinta y zoom.

Ejercicio 2: Vista Backstage

¢, Qué es la vista backstage y donde la encontramos?
Ejercicio 3: Ayuda de Word
Utiliza la ayuda para averiguar como guardar un documento en Word.

Evaluaciéon 2: El entorno de Word 2010

Sélo una respuesta es valida por pregunta. Haz clic en la respuesta correcta.

1. La barra de acceso rapido se caracteriza por...

a) Disponer de atajos de teclado para ejecutar sus comandos.

i

14

b) Ser la Unica barra personalizable de Word, permitiéndonos cambiar sus

botones.
c) Disponer de unos pocos botones de uso frecuente.

d) Variar en funcién de la version de Windows del equipo.
2. Las barras de desplazamiento sirven para...

© a) Desplazar el punto de insercion.

b) Desplazar el documento y ver el contenido que no cabe en la ventana.

c) Desplazar la ventana de Word con respecto a la pantalla.

i

d) Desplazar la ventana de Word con respecto a otras ventanas abiertas.

3. La herramienta Zoom nos permite...
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a) Cambiar el tamafo del texto, es decir, la fuente del documento.
b) Cambiar el tamafio de la hoja para la impresion.

c) Cambiar el tamafio de una imagen del documento.

C , . ~ : :
d) Ver mas grande o mas pequefio el documento (acercar/alejar) sin

cambiar realmente su tamario.
4. La barra de Vistas permite...

a) Visualizar el documento de acuerdo con su finalidad. Lo habitual seré
verlos en vista de impresién, ya que esto dibujara una hoja con el tamafio de
papel (por defecto DINA4).

b) Visualizar el documento en distintas perspectivas.

© c) Ay B son ciertas.

© d) Ay B son falsas.

5. Dos reglas, una vertical y una horizontal, nos ayudan a ajustar los margenes o
alinear objetos.

a) Si, asi era en versiones anteriores, pero en Word 2010 se han
eliminado. Ahora estos ajustes se realizan de forma distinta con herramientas
especificas.

b) Si, pero para utilizarlas deberemos mostrarlas antes, si no se
encuentran activas.

¢ :
c) No, no existen tales reglas.

6. La cinta de opciones...

a) Es la que contiene todas las herramientas y acciones que se pueden
realizar en Word.

- .
b) Se puede ocultar o mostrar, segin nos convenga.

c) Contiene opciones que son accesibles desde el teclado, sin necesidad
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de utilizar el raton.

-

d) Todas las respuestas son ciertas.

7. Supongamos que te pido que pulses Inicio > Fuente > Negrita en la cinta de
opciones, ¢,qué significara?

a) Que debes hacer clic en los botones Inicio, fuente y negrita, en ese

orden.

-

b) Que debes hacer clic en la opcion Fuente, siempre y cuando las

opciones Inicio y Negrita estén activas.

I

c) Que debes hacer clic en la opcién Fuente, que esta entre las opciones

Inicio y Negrita.

-

d) Que debes hacer clic en la opcion Negrita, situada en el grupo Fuente de

la pestafia Inicio.

8. La pestafia Archivo forma parte de la cinta de opciones, pero tiene una
estructura distinta al resto de pestafias.

Tv

a) Verdadero.

b) Falso.

9. Los comandos inmediatos de la pestafia Archivo despliegan, en ocasiones, un
cuadro de dialogo.

-

a) Verdadero.

b) Falso.

10. Word incluye documentacion con diversos articulos que te ayudaran a
comprender y utilizar el programa. ¢ Como se accede a ella?

-

a) Unicamente desde la pagina web de Microsoft.
b) Desde un botdn con forma de interrogante o la tecla F1.
c) Desde un boton con forma de exclamacion o la tecla F11.

d) Todas las respuestas son falsas, porque Word 2010 no incluye
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documentacion de usuario.

Unidad 3. Edicién basica

Introduccién de datos

@En el documento podemos definir qué texto es el titulo, cual el subtitulo, y cual
los parrafos de contenido. Esta distincion no es Unicamente estética, sino que
ayuda a Word a hacerse una idea de la estructura del documento y esto a la
larga nos ayudara en nuestro trabajo. Un documento bien estructurado siempre
es mas sencillo de manejar, facilitando por ejemplo la posterior creacion de
indices.

N ITe]] Ad
DeSde la peStana Inicio > grupo AaBbCcDc | AaBbCeDe AaBbCi AaBbCc AaBbCcl daBbCcl | ’2&:\
EStIlos! encontramos un Cuad ro T Mormal | TSin espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 = Cambiar

que nos permite elegir el tipo de Estlos 1ic -
texto que vamos a introducir.

De este modo, si pulsas Titulo 1 y a continuacion escribes algo, se considerara
gue el texto introducido es un titulo. De alguna forma es como etiquetar cada
uno de los elementos del archivo.

Al pulsar INTRO, Word asumira que quieres cambiar de elemento y pasara al
formato Normal. Pero siempre puedes cambiarlo, por ejemplo, para elegir
insertar un Titulo 2 (que supone un nivel mas bajo en la jerarquia estructural)
para incluir un subtitulo.

Si quieres que un determinado texto se tenga en cuenta como parrafo, deberas
elegir el estilo Parrafo.

@Los saltos de pagina se insertan automaticamente cuando llegamos al margen
inferior de una péagina y seguimos escribiendo. También se pueden insertar de
forma manual si queremos pasar a la pagina siguiente aungque no hayamos
llegado al final, desde la pestafia Insertar > grupo Paginas > opcion Salto de
=l

I
Salto de

pagina. Pa9ina

k¥
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@La herramienta Mostrar todo te permite saber si Estoesunadineas

un texto ha sido dividido en bloques mediante Yestoesotrasseparadaporunsaltodedinea.§
saltos de linea o mediante parrafos. La estoencambio, esunnuevoparrafo.q
encontraras en la pestana Inicio > grupo Parrafo.
Tiene el siguiente aspecto: T Si la utilizas, el
documento se llenara de marcas como las que ves en la imagen.

o SED A8 PAGING o]

En el ejemplo, hemos escrito la primera frase y luego hemos pulsando
MAYUS+INTRO para realizar un salto de linea. Luego, hemos continuado
escribiendo vy, tras el punto final, hemos pulsando INTRO para empezar un
parrafo nuevo.

Fijate que, ademas de los saltos de linea y los cambios de péarrafos también se
muestran otros simbolos como un punto medio que sefiala que hay un espacio
separando las palabras, o una marca de salto de pagina.

Para ocultar de nuevo estas marcas debemos pulsar de nuevo el boton.

@Un problema frecuente al que se enfrentan las personas que estan iniciandose
en la utilizacién de Word es saber como afrontar las acciones que Este realiza
sin previo aviso ni autorizacion. Por ejemplo, si tratas de escribir una nota
aclaratoria y empiezas un péarrafo con el asterisco (*) y a continuacién un
espacio y texto:

*Esto es unanota aclaratoria|

Word autométicamente dar& por sentado que lo que g i S s st
quieres hacer es crear una lista, y que estas
utilizando el asterisco como vifieta.

? L Esto es uma nota aclaratoria
Esto tiene varias implicaciones. El asterisco sera
substituido por un punto y el texto tendra una tabulacién, por lo que no estara al
mismo nivel que el resto.

En estos casos, deberemos pulsar el pequefio
icono flotante en forma de rayo que aparece | *_ ..

junto al texto. Al hacerlo se desplegara un Detener I creacién automatica de listas con vifietas
menu que nos permitira deshacer la accion de | = conolar opciones de Autoformato..

Word si va en contra de nuestros intereses.

2% =® Estoesuna nota aclaratoria

@Pero Word no sirve uUnicamente para introducir texto. Se puede insertar
dibujos, fotografias, logotipos, tablas, graficos y muchos otros objetos que
enriqueceran el documento. Cémo hacerlo lo iremos viendo a lo largo del curso.
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Insertar simbolos

Simbolo u_J@ e T Ecuacw-j‘n -
Sinboo | Coracere spedls Insertar texto no S simboto |
Fuente: |(texto norma) Subconjunto: | Simbolos de moneda =] t|ene Secreto, € £ ¥ © ®
o lx|s &|¢e|F £|mnplrewlm ] %|7° || Gnicamente hay que “ * * ¢ °
Do 3 |PIGIAIEICI" )% €N @™ ™04 escribirlo, pero ¢qué © ¢ 7 * ©
ARV A AV I AR A N A N AR A AR AN A NN ocurresi ueremos p o0 3§ &
4\ 9 ¢H$ K| AN l a A Tr Z - / v - . q , £2  Mas simbaolos..,
- insertar algin
ele|x|o|2|™| 2| |<]2]+]x|=|u]a|p|r]a simbolo o un caracter especial? ¢O si
EURO SIGN Cédigo de carcter: |20AC de: Unicode (hex) [+ queremos |nsertar ecuaC|ones
[ Autocorrecadn... | [ Tedas... | Tedas: Alt+ciri+E matemé.ticas’7

En tal caso deberemos ir a la pestafia Insertar > grupo Simbolos.

El boton Ecuacién nos permitird acceder a una herramienta especifica que
facilita la insercion de ecuaciones.

Desde el boton Simbolo, en cambio, accederemos a caracteres especiales como
simbolos monetarios, el simbolo del copyright o de registro, etc. Si no
encuentras el que necesitas en el submenu que se despliega, haz clic en Mas
simbolos... Se abrird una ventana como la siguiente:

El funcionamiento es muy sencillo: al hacer doble clic sobre un simbolo, o
seleccionarlo y pulsar el boton Insertar, se incluird en el documento alli donde
esté situado el punto de insercion. La ventana no se cerrara hasta que pulses
Cancelar o Cerrar, de esta forma te permitira insertar varios simbolos sin tener
gue abrir cada vez la ventana.

Los simbolos disponibles dependen del tipo de fuente que se utilice, por ello
podras cambiar la fuente en el desplegable Fuente de la parte superior. Luego,
podremos seleccionar en desplegable Subconjunto el tipo de simbolo que
buscamos, para filtrar el resultado.

Un truco: Si un simbolo lo utilizas con regularidad, selecci6nalo y observa las
teclas que lo insertan automaticamente en la zona inferior. Asi no tendras que
recurrir cada vez al cuadro de dialogo. Por ejemplo, en la imagen hemos
seleccionado el simbolo del euro (€), las teclas son ALT+CTRL+E. Si te resulta
compleja esa combinacion, la puedes cambiar por otra desde el boton Teclas...

Desplazarse por un documento
Una de las ventajas que han aportado los procesadores de texto es la facilidad

para modificar y corregir. El primer paso en ese proceso es colocarnos en el
lugar donde vamos a efectuar la modificacion.
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Por otra parte, cuando estamos viendo un documento Word que no cabe en una
pantalla, necesitaremos movernos por el documento para colocarnos en la parte
gue nos interese.

Tanto en un caso como en otro sera interesante conocer todas las formas que
existen para desplazarse por el documento, y asi poder elegir la mas util en cada
momento.

Recordar que el elemento que define la posicion dentro de un documento Word

es el punto de insercion I, que es una linea vertical parpadeante y nos indica
donde se va a escribir la proxima letra que tecleemos.

@Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:

Con el raton. Desplazar el cursor del raton hasta el punto elegido y hacer clic, el
punto de insercion se colocara en ese lugar.

Con las teclas de direccion. Las teclas izquierda/derecha desplazan el punto de
insercion una posicion a la izquierda/derecha, y las teclas arriba/abajo desplazan
el punto de insercion una linea arriba/abajo. La tecla FIN nos lleva al final de la
linea y la tecla INICIO al principio de la linea.

Combinacioén de teclas:

Para desplazarse Presione las teclas
Una palabra a la izquierda CTRL + flecha izquierda
Una palabra a la derecha CTRL + flecha derecha
Un pérrafo arriba CTRL + flecha arriba
Un pérrafo abajo CTRL + flecha abajo

@Desplazamientos a lo largo de todo el documento:

Teclas AvP4ag y RePag. Estas teclas avanzan y retroceden una pantalla
completa. Observad que no es lo mismo una pantalla que una pagina. El tamafio
de la pantalla lo limita el monitor mientras que la longitud de la péagina la
definimos nosotros.

Combinacioén de teclas:

Para desplazarse Presione las teclas
Una péagina adelante CTRL + AvPAag.
Una péagina atras CTRL + RePAag.
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Al principio del documento CTRL + Inicio
Al final del documento CTRL + Fin

Nota: En los teclados en inglés las teclas tienen otros nombres: Inicio=Home,
Fin=End, AvPag=Pup, RePag=Pdn

@Mediante las Barras de desplazamiento.

Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho del
documento de forma grafica. La longitud de barra de desplazamiento
vertical representa la longitud del documento y el cuadrado pequefio que
hay en su interior representa la posicion actual del punto de insercion.
Podemos desplazarnos de las siguientes formas:

W oow 4

- Haciendo clic en cualquier posicion por encima/debajo del cuadro nos
desplazaremos una pantalla hacia arriba/debajo del documento.

- Arrastrando el cuadro nos desplazaremos proporcionalmente a la posicién en
la que lo movamos, por ejemplo, en un documento de 20 paginas si arrastramos
el cuadro hacia la mitad de la barra nos colocaremos en la pagina 10
aproximadamente.

- Mediante las flechas. Si hacemos clic en la flecha o triangulo de la parte =
superior/inferior ¥ nos desplazaremos una linea hacia arriba/abajo. Si
mantenemos pulsada la flecha nos desplazaremos linea a linea de forma rapida
hasta que la soltemos.

- Mediante objetos de busqueda. Las dobles flechas de la parte inferior de la
barra de desplazamiento nos permiten desplazarnos de acuerdo con el objeto
gue hayamos seleccionado, este objeto por defecto es la pagina, de forma que
al hacer clic en la doble flecha ¢ superior/inferior #nos desplazaremos una
pagina arriba/abajo.

Haciendo clic en el boton central del circulo @ podemos cambiar el objeto pagina
por otros, como por ejemplo, notas al pie, comentarios, palabras, etc.

@Las barras de desplazamiento horizontal.

Permiten movernos de forma similar a como acabamos de ver con la barra
vertical pero en sentido horizontal, es decir, permiten desplazar el documento
hacia la derecha y hacia la izquierda. Se utilizan menos porque es menos

4 k

frecuente que el documento sea mas ancho de lo que cabe en una pantalla.
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@Panel de navegacion.

En la pestafia Vista tenemos la opcién Panel de
navegacion que nos muestra una especie de indice en Regla

un panel que se situara a la izquierda del documento. [ Lineas de ia cuadricula
Para verlo, deberemos tener activada su casilla de  [¥] Panel de navegacian

verificacion, como se muestra en la imagen. Mostrar
Este indice se genera automaticamente con los titulos
que vayas incluyendo en el documento.
Haciendo clic en un apartado de ese indice nos desplazaremos a la parte del
documento que lo contiene.
@Ir a. .
BT
# Busar.

Cuando el documento es muy extenso, puede resultar incbmodo & ..
realizar el desplazamiento de las formas que hemos visto. Imagina P
que estas trabajando con un documento de 350 péginas y quieres ir a la pagina
170. Seria una pérdida de tiempo ir pagina a pagina. En esas ocasiones
debemos utilizar la opcién Ir a. La encontraremos en la pestafia Inicio > grupo
Edicion > menu Buscar. Una forma mas rapida de ejecutar el comando es con

—— o las teclas CTRL+G o haciendo
e e clic en el texto Pagina Y de N de
Nimero de la pagina: o Ia barra de estado.

Escriba + y — para desplazarse seguin la posicion actual. Ejemplo:
escribiendo +4 se desplazard cuatro elementos hada adelante.

A la izquierda puedes seleccionar
donde quieres ir, y a la derecha
[ mee | [Cseee= | [ = ||| especificar el valor. La opcion

mas habitual es Pagina, aunque
también podrias, por ejemplo, elegir un Titulo (definido como tal), un
Comentario, etc.

Seleccionar

Para realizar muchas operaciones (copiar, cambiar el formato, etc.), previamente
hay que decirle a Word sobre qué parte de texto tiene que actuar; en esto
consiste seleccionar. El texto seleccionado
Este texto no esté seleccionado, peroesteotrosilo ests.  S€ identifica claramente porque el fondo del
texto seleccionado se muestra coloreado

(normalmente en azul o negro).

Se puede seleccionar con el raton y con el teclado:
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@Ratén. Para seleccionar con el raton hay dos métodos:

Arrastrando.
- Colocar el cursor al principio de la seleccién, presionar el boton izquierdo vy, sin
soltar el botén, mover el cursor hasta el final de la seleccion.

Haciendo clic y doble clic.
- Colocar el cursor en una palabra y hacer doble clic: la palabra completa
guedara seleccionada.

- Colocar el cursor justo al inicio de la linea, veremos que el cursor cambia de

forma y se convierte en una flecha ﬂ hacer clic y la linea completa quedara
seleccionada; si hacemos doble clic, el parrafo completo quedara seleccionado.
- Para seleccionar un gréfico o una imagen basta con hacer clic encima, el
grafico quedara enmarcado por un recuadro negro.

@Teclado

Para seleccionar Presione las teclas
Un caracter a la derecha Mayus. + flecha derecha
Un caracter a laizquierda  Mayaus. + flecha izquierda

Palabra a la derecha Ctrl + Mayus.+ flecha derecha
Palabra a la izquierda Ctrl + Mayus.+ flecha izquierda
Hasta el final de la linea. Mayus. + Fin

Hasta el principio de la linea. Mayus. + Inicio

Una linea abajo Mayus. + flecha abajo

Una linea arriba Mayus. + flecha arriba

Hasta el final del parrafo Ctrl + Mayus. + flecha abajo
Hasta el principio del parrafo Ctrl + Mayus. + flecha arriba
Una pantalla abajo Mayus. + AvPag

Una pantalla arriba Mayus. + RePag

Hasta el final del documento Ctrl + E

@0Opciodn Seleccionar.

En la pestafia Inicio > grupo Edicibn > opcion (s seleccionar [l
Seleccionar, podras desplegar un menu que te permitirg, = seeconartod
por ejemplo, Seleccionar todo el documento de una vez, | e

51, Panel de seleccion...
Eliminar
Para borrar o eliminar lo seleccionado basta con presionar la tecla SUPR, otra
forma de borrar sin seleccionar previamente es utilizando las teclas, como se

indica en la siguiente tabla:

58



24

Para borrar Presione las teclas

Un caracter a la izquierda Retroceso (BackSpace)
Una palabra a la izquierda Ctrl + Retroceso

Un caracter a la derecha Supr

Una palabra a la derecha Ctrl + Supr

Un truco: Para borrar una palabra erronea basta con hacer doble clic sobre ella
para seleccionarla y pulsar la primera letra de la palabra correcta,
automaticamente se borrard la palabra seleccionada y podremos seguir
escribiendo en su lugar la palabra correcta.

Deshacer y rehacer

Afortunadamente Word nos permite corregir los errores facilmente. Si acabamos
de borrar un péarrafo completo y nos damos cuenta que no era ese el parrafo que
gueriamos borrar, no es necesario que nos llevemos las manos a la cabeza
lamentando el error. Con un solo clic podemos deshacer la accion errénea y
recuperar el parrafo. Veamos como deshacer acciones:

@La ultima accion realizada.

Para deshacer la ultima accion realizada, pulsar el icono Deshacer, “/ de la
barra de acceso rapido.

Otra forma mas de deshacer es pulsar CTRL+Z.

@ JdPHo 5=
@Las Ultimas acciones realizadas. [ oo RS =
Escritura i lo est”
J Escritura “este otro s°
Si hacemos clic en el triangulo que hay a la derecha del i st sseecaonase, pero-
Escritura
icono deshacer /', aparecera una lista con UGltimas [, s s

Aplicar estilo rapido

acciones para deshacer, colocando el cursor en esa lista
podremos deshacer varias acciones a la vez. Por ejemplo, al colocar el cursor en
la tercera linea de la lista desharemos tres acciones.

La lista nos indica de forma abreviada cuales son las diferentes acciones que
podemos deshacer, por ejemplo, Escritura "a seleccionado, pero " significa que
deshara todo el texto de la frase, partiendo de ese punto.

@Rehacer.

o= IR

e—m— n]} ...Utilizando el icono Rehacer ©, de la misma forma, podemos
rehacer las acciones que acabamos de deshacer. Por ejemplo, si ponemos en
cursiva un parrafo y deshacemos la accién porque pensamos que no queda bien
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en cursiva pero al cabo de un momento pensamos que si queda mejor en
cursiva podemos rehacer la accion y volver a dejarlo en cursiva.

Otra forma de rehacer es pulsar CTRL+Y.
Copiar, cortar y pegar
Cuando hablamos de copiar nos referimos a colocar una

copia en otro lugar; mientras que cuando hablamos de Inicio | Inser
cortar queremos decir quitar algo de un lugar para ==

J" . : 4o Cortar
llevarlo a otro lugar. Se pueden utilizar varios métodos. 1= _
58 Copiar
_ Pegar ]
@Mediante el raton y los iconos en el grupo - 7 Copiarformato
Portapapeles de la pestafia Inicio: i -

1. Seleccionar el elemento (caracter, palabra, parrafo,..) a copiar 0 | ==
cortar.

. . . —Lﬂ Pegar
2. Hacer clic en el icono copiar o cortar, = =
3. Colocar el cursor en el punto de destino y hacer clic en el icono pegar.

@Mediante ratén:

Ho\alk& cortor
Vamos a ver varios métodos: e —
A
1) Normal. Seleccionar con doble clic, e

presionar el botdn derecho, elegir copiar o [ Mover aqui
cortar, en el menu contextual ir a la posicion |E3y Copiaraqui
donde vamos a copiar 0 pegar, presionar Crear vinculo agui
boton derecho y elegir pegar.

Vifietas | v

N

Humeracion | 3

% . Estilos

Cancelar

2) Réapido. Seleccionar con doble clic, presionar el botén derecho, cuando
aparezca un pequefio cuadrado debajo del cursor, sin soltar, ir a la posicién
donde vamos a copiar, soltar el botdén y aparecera un menu: elegir la opcién
copiar aqui.

@Con el teclado:

Primero, seleccionar el texto: con MAY+flechas, seleccionamos letras, (con
MAY+Ctrl+flechas, seleccionamos palabras).

Segundo, copiar con Ctrl+C. Y por ultimo, ir a la posicion donde vamos a pegar,
pulsar Ctrl+V.
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Es aconsejable practicar todos los métodos y elegir el que | Portapapeles 4 de 24 - x
nos sea mas comodo. Tener en cuenta que el método SO0 | [ regar todo | [k Borrar todo
con el teclado, no requiere coger el raton y, aunque pParece | Haga dicen el slemento aue desea
engorroso, para las personas que teclean rapido, puede | ™ il

ser muy eficaz. @] Tiuo 4
] Apartado 1

Cuando copiamos o cortamos, Word se lo guarda en el | |®)] Apartado2
portapapeles, de esta forma disponemos de los Gltimos 24 | | @) apartado 3
elementos que hemos copiado y en cualquier momento

podemos volver a copiar una de ellas.

Opciones de pegado

Cada vez que pegamos se copia el texto tal y como lo copiamos, con el formato
gue tenia. Por ejemplo, si copiamos algo que estaba en estilo negrita y tamafio
18, al pegar se pegara también en negrita y tamafio 18. Sin embargo, en
ocasiones puede interesarnos que no se copie el formato ya que desentonaria
en el lugar donde lo vamos a copiar. Para solucionar esto existen las Opciones
de pegado.

¢,COmo se usan estas opciones? Debajo del icono Pegar - aparece una
flecha. Si hacemos clic en ella se despliega una lista con | 1 las  opciones

Pegar

gue puedes ver en esta imagen. -

Op<ciones de pegado:
A

Pegado especial...

[

De izquierda a derecha, las opciones permiten: ¥
i . i Establecer Pegar predeterminado...

- Mantener el formato de origen (opcién predeterminada).

- Combinar formato.

- Mantener sélo texto, que copiard el texto, pero sin los estilos que tenga.

Al hacer clic en Pegado especial..., se abre una

Pegado especial P
ventana como la que se observa a | cocommn
continuacion. o Em
En e”a te perm|te e.|e.g|r como pegar e| Inserta el contenido del Portapapeles como texto con formato HTML.
elemento de entre distintos formatos. Por
ejemplo, podrias convertir un texto que hayas e e

copiado a objeto de tipo imagen.
Desde el apartado Resultado puedes consultar la descripcion de la accion que
realizara cada tipo de pegado, simplemente seleccionandolo en la lista superior.
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Buscar

Mediante el botén Buscar @3 podemos buscar texto en el @ Buscar -

documento. Jac Reemplazar
: ~ . .., lsg ‘Seleccionar ~
Podemos ejecutarlo desde la pestafia Inicio > grupo Edicion >

., . .. Edicidn
opcion Buscar o con la combinacién de teclas CTRL+B. -

Se abrird el panel de Navegacion que ya isiegscin 23 ) s o e v
hemos visto anteriormente en el apartado atado x - |- Titulo
Desplazarse por un documento. Este 3conddnda :
funcionamiento es algo distinto del que = ° mlocy A—
estaba vigente en anteriores versiones de " v Apartado 2
Word. Apartado 2 T Apartado 3

Apartado 3 = Apartado 4
En el cuadro de busqueda de la zona

Apartado 4 Apartado 5

superior del panel debemos escribir el
término que queremos localizar y pulsar  asatces
INTRO.

IR A N T

Ten muy presente que Word buscara por defecto en todo el documento, excepto
si hay una seleccion realizada. Si hay texto seleccionado buscara Unicamente en
la seleccion.

También es importante que tengas en cuenta que la busqueda por defecto no es
sensible a mayulsculas y minusculas. Es decir, que si buscas el término
apartado, también considerara como resultado valido Apartado. Si quieres que tu
busqueda sea textual, es decir, exactamente tal y como lo has escrito en la caja
de busqueda, deberas introducir el término entre comillas, asi: "apartado”. En el
ejemplo de la imagen no obtendriamos resultados, puesto que las 5
coincidencias estan escritas con A mayuscula.

En el documento, como puedes apreciar en la imagen, se resaltaran los términos
encontrados con un fondo amarillo. Ademés, Word nos situara en la pagina y
posicion donde se encuentre la primera coincidencia. Lo distinguiras porque la
palabra, ademas de encontrarse con fondo amarillo, tendra el fondo de seleccion
azul. Es el caso de Apartado 1 en el ejemplo.

Puedes colocarte facilmente en una de las coincidencias haciendo clic . [
sobre ella en el panel de Navegacion del lateral izquierdo. O bien, %
utilizando las flechas arriba y abajo para ir pasando de una coincidencia

a otra, en orden de aparicion.
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Buscar y reemplazar

Buscar y reemplazar (8-
Si lo que queremos hacer es ||[ s reree | ra
reemplazar una palabra por otra . [epmr ]
tenemos que utilizar el botén ‘
4l Reemplazar con: |C/Basqueio [+]
Reemplazar .
Podemos ejecutarlo desde la || [ s> | (Remmplmr) [Recmpea ioios.| ([mcer Sienie ] [Scaichar.)

pestafia Inicio > grupo Edicién >
opcion Reemplazar, o con la combinacion de teclas CTRL+L.

Se abrira el siguiente cuadro de dialogo:

En el campo Buscar pondremos la palabra o frase a buscar y en el campo
Reemplazar con pondremos la palabra o frase que queremos que sustituya a la
palabra buscada. Ahora podemos elegir una de las tres acciones que nhos
permiten los tres botones disponibles:

-Buscar siguiente. Busca la siguiente ocurrencia de la palabra a buscar.
-Reemplazar. Reemplaza la palabra encontrada y busca la siguiente ocurrencia.

-Reemplazar todos. Reemplaza todas las ocurrencias que encuentre
automaticamente, sin preguntar cada vez. Al acabar nos informa del nimero de
ocurrencias que ha reemplazado.

Las vistas

Disefio de Lectura de Disefio Esquema Borrador
impresion |pantalla completa Web

Vistas de doculfiEnts Con la barra inferior puedes cambiar la forma en

que visualizas el documento, o lo que es lo mismo, la vistal E# & =
También puedes hacerlo desde la pestafa Vista > grupo Vistas de documento.

@Disefio de impresidon. En esta vista se pueden aplicar formatos y realizar la

mayoria de las tareas habituales. Es la vista predeterminada. En esta vista no se
ven los gréficos ni los encabezados y pies de pagina.
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@Lectura de pantalla completa. Esta vista
permite visualizar la pagina tal y como se
gréficos, imagenes,

imprimir4,  con
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encabezados y pies de péagina, etc.

En la parte superior se aprecia la siguiente barra, con botones para
desplazarnos mas comodamente por el documento:

i & ¥ Hemamientas + 53 2.7

Pdgina1-2 de 11 I

Saltar a una pagina

@ Hacia atras

w2
Ir a la dltima pagina de lectura
Ir a la primera pagina
Ir a la Gltima pagina

= Ira.

34  Buscar.
Saltar a un titulo
v | Lorem ipsum (Pagina 1)

q:] Panel de navegacian

Paginal-2dell = p é_l,Opcinnesde vista* X Cerrar

En esta vista, como puedes apreciar, desaparecen
todas las barras, reglas, y elementos de disefio. El
documento se visualiza en dos paginas por pantalla en
forma de libro.

Al hacer clic sobre el botén central que indica la pagina
en la que se encuentra, se abre un menu que permite
seleccionar las opciones de Ir a la dltima pagina de
lectura, Ir a la primera pagina o seleccionar
exactamente el nimero de pagina al que se desea ir.

También podemos utilizar el botébn Buscar, ver

miniaturas de las paginas del lado izquierdo y habilitar la opcion Panel de

navegacion.

= @Disefio Web. Se = .
utiliza para ver el e
aspecto de un e
documento Web tal
y como se veria
desde un navegador
como Internet
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Explorer o Firefox si lo publicaramos.

@Esquema. En esta vista se puede observar y editar la jerarquia de los
apartados que conforman el documento. Profundizaremos en esta vista a lo
largo del curso.

@ Borrador. En esta vista se optimiza el tamafio de la hoja y de las fuentes,
para facilitar la lectura en pantalla. Se muestra con la misma longitud de
linea que en la versidbn impresa, pero elimina elementos como los
encabezados o pies de péagina, que suelen ser mas retoques para la
publicacién que contenido Gtil en un borrador.

Ver varios documentos a la vez

l ..........
En la pestafia Vista encontramos el :i Ogg Djd f6 sincranied C:%'J
grupo Ventanas, que nos ayudara a ventna tod o ventanas -
decidir como organizar las ventanas de ]

Word en caso de que estemos trabajando con mas de un documento a

la vez. E

Cambiar

@E| botén Cambiar ventanas despliega un mena con el nombre m—:l
de cada uno de los documentos abiertos, permitiéndonos elegir ‘J - bocomentos ‘
cual queremos ver en primer plano. .

@Al pulsar el boton Organizar todo se situara un documento sobre el otro,

permitiéndote ver los dos de forma simultdnea. Solo una de las ventanas es la

ventana activa: la que tiene la barra de titulo mas coloreada. En el ejemplo de la
~imagen, la inferior.

[Eaa oy

&= '_ =i '. . : %
Para hacer que una ventana se convierta
. en la ventana activa basta con hacer clic
- = dentro del area de la ventana.

Podemos variar el tamafio y la posicion de
cada ventana a nuestro  gusto:
- Para modificar el tamafio hay que situar
el cursor en el borde de la ventana y
arrastrarlo cuando tome forma de flecha bidireccional. Los bordes superior e
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inferior alteraran la altura, los bordes laterales la anchura y las esquinas ambas.
- Para cambiar la posicion, arrastra la ventana desde su barra de titulo.

Dividir la pantalla

Primera pagina

Podemos crear una linea de separacion dentro
de un mismo documento, pudiendo utilizar la
zona superior y la inferior de forma
independiente y trabajar con ellas como si de
un duplicado se tratase. Uiima pégina

Esta opcion es especialmente Gtil en documentos extensos en que necesitamos
ver dos partes del mismo a la vez constantemente, pero que distan mucho entre
si. Asi nos evitamos tener que ir cambiando de pagina una y otra vez.

En la pestafia Vista > grupo Ventanas > Dividir encontramos la herramienta que
nos permite esta funcionalidad. Haremos clic en el punto exacto donde
gueramos insertar la separacién. No te preocupes mucho por ajustarlo, ya que
luego podras arrastrarlo.

Si te fijas, estamos visualizando a la vez la primera y ultima pagina del
documento. Cada una de las divisiones tendrd su propia barra de
desplazamiento y sus reglas. Las herramientas de la cinta en cambio son
comunes para ambas y los cambios se aplicaran alli donde se encuentre el
punto de insercion o la seleccion.

Cuando hayamos incluido una division, el boton se convertira en Quitar division y
al pulsarlo de nuevo la podremos eliminar.

Ejercicio 1: Escribir y guardar documentos

Abre un documento en blanco y escribe el siguiente texto. Para ello, deberas
utilizar los estilos predefinidos.

La pagina 1 contendra:
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Invitados a la fiesta:
Compaiieros de clase
Teresa

Ana

Paula

carlos

Sebastian

Pablo

Compaiierosde trabajo
Marcos

Patricia

Belén

Familiares
Roberto
Claudia

Contactos del gimnasio
Maria
Gloria]

La pagina 2 contendra:

Participan en regalo comun:
Teresa
Carlos
Belén
Maria

Glorial

Utiliza las barras de desplazamiento para pasar de una pagina a otra y, en caso
de necesidad, desplazate por el documento como hemos visto a lo largo del
tema.

Para finalizar, guarda el documento con el nombre Fiesta.

Ejercicio 2: Buscar y reemplazar

Reemplaza el nombre Maria por Maria Pérez. No lo hagas a mano, sino con la
herramienta de reemplazo.

Ejercicio 3: Deshacer
Deshaz la ultima accion, de forma que vuelva a llamarse Maria.
Ejercicio 4: Desplazarse

Incluye el nombre Maria Fernandez en la lista de personas que participan en el
regalo comun, en la pagina 2.

Evaluacion 3: Edicion béasica
Sélo una respuesta es valida por pregunta. Haz clic en la respuesta correcta.

1. ¢, Como nos desplazamos por los distintos elementos y paginas del
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documento?

O a) Utilizando el teclado. Existen distintas combinaciones de teclas

(CTRL+tecla) que permiten el desplazamiento.

O b) Utilizando las barras de desplazamiento.

O c¢) Utilizando el panel de navegacion.

{ .
d) Todas las respuestas son ciertas.

2. ¢, Como seleccionamos texto de un documento?

a) Utilizando el teclado. Existen distintas combinaciones de teclas
(CTRL+tecla) que permiten el desplazamiento.

b) Arrastrando el raton de principio a fin del rango a seleccionar.

¢) Haciendo clic o doble clic sobre el elemento a seleccionar.

- .
d) Todas las respuestas son ciertas

3. ¢ Cuando sera necesario seleccionar un elemento del documento?

a) Para sefalar sobre qué texto queremos aplicar una determinada accion,
gue elegiremos posteriormente.

b) Para resaltar con un fondo azul las partes importantes del documento.

© c) Ay B son ciertas.

O d) Ay B son falsas.
4. ¢ Qué tecla debemos pulsar para borrar texto?

‘ a) RETROCESQO. Es la tecla que normalmente esta sobre la tecla INTRO.

© p) SUPR.

© c) Ay B son ciertas.

68


javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)

34

‘ d) Ay B son falsas.

5. Ante la siguiente situacion: Ho | la, en que el punto de insercion esta a mitad
de palabra... ¢ Qué pasaria si pulsaras la tecla SUPR?

C . ;
a) Se borraria la letra o. El resultado seria Hla.

b) Se borraria la letra I. El resultado seria Hoa.

c) Se borraria toda la palabra.

O d) No sucederia nada, porque SUPR sélo funciona si el punto de insercion

esta al principio o al final de la palabra, no a mitad.

6. Ante la siguiente situacion: Ho lla, en que el punto de insercion esta a mitad
de palabra... ¢ Qué pasaria si pulsaras la tecla RETROCESO?

C . ]
a) Se borraria la letra o. El resultado seria Hla.

b) Se borraria la letra I. El resultado seria Hoa.

c) Se borraria toda la palabra.

¢ d) No sucederia nada, porque RETROCESO sirve para desplazar el punto
de insercion, no para borrar.

7. ¢Para qué sirve la combinacion de teclas CTRL+Z?

{ - . .
a) Para deshacer la ultima accion realizada.

b) Para rehacer la Ultima accion deshecha.

c) Para ir al final del documento.

r'
d) Todas las respuestas son falsas.

8. Las vistas del documento permiten cambiar la forma en que se muestra en
pantalla, pero ¢cual es la vista que vemos de forma predeterminada?

a) Disefio de impresion.

69


javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)

35

O b) Lectura de pantalla completa.

c) Disefio Web.

d) Borrador.

9. Cuando seleccionamos un texto y pulsamos CTRL+C (Copiar) o CTRL+X
(Cortar), ¢,qué ocurre?

a) Que el texto pasa al portapapeles de Windows.
b) Que el texto pasa al portapapeles de Office.

c) Ay B son ciertas.

O d) Ay B son falsas.

10. Al lanzar una busqueda, bien desde su botdn, bien desde las teclas CTRL+F,
las coincidencias...

{ . .
a) Se mostraran en el Panel de navegacion.

b) Se resaltaran en el propio texto, coloreando su fondo.
c) Ay B son ciertas.

d) Ay B son falsas.
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Unidad 4. Guardar y abrir documentos

Guardar y Guardar como

Para guardar un documento puedes utilizar los comandos Guardar y Guardar

como... de la pestafia Archivo, o bien el Gaaz e
icono =lde la barra de acceso rapido. OB someer s comicic s o [
Organizar Nueva carpeta £ v @

Biblioteca Cursoaul... [ . _
Organizar por:  C

Incluye: 2 ubicaciones

- Al utilizar el comando Guardar como, Word
mostrara un cuadro de dialogo como el que
ves a continuacion que te permite cambiar
el nombre del archivo, el tipo y la carpeta
gue lo contiene. En definitiva, si el
documento ya habia sido guardado, lo que
haras sera guardar las modificaciones

realizadas en él en un archivo diferente. De | - s s Heramienes = G|
este modo podras conservar el original y la
copia modificada por separado.

MNomb

4 Ejemplos del curso (2)
:\Usuari

K:\Usuarios\usuariol\Mis documentos

: Notas escolares.docx

Documente de Word (*.doc)

- Al utilizar el comando Guardar (también CTRL+G) o el icono ldno se abrira
ningun cuadro de didlogo, simplemente se guardaran los cambios. A excepcién
de un documento que nunca ha sido guardado, en ese caso si que se abrira el
cuadro de dialogo para que elijas el nombre y ubicacion que quieras darle.

En funcion de la version de Windows que utilices, la ventana serd de una forma
u otra. Aun asi, aunque la estética y botones cambien ligeramente, la base es la
misma. Para guardar un archivo debes tener en cuenta:

- Dénde se guarda

- El nombre del archivo

- El tipo del archivo

Veamos cOmo elegir estos parametros:

@Donde se guarda:

En la parte central del cuadro se muestran los archivos y carpetas que hay
dentro de la carpeta en que estamos situados, en este caso Ejemplos del curso.

Ten en cuenta que, para guardar el archivo en una carpeta determinada, la
tienes que tener abierta de modo que se muestre su contenido.
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Lo habitual es que la carpeta que se muestre sea la que esta destinada por
defecto a guardar los documentos. Pero también se puede cambiar la carpeta
predeterminada.

Otra forma de explorar carpetas es desde el titulo superior, en la imagen
Bibliotecas > Curso aulaclic. Para ello, deberias pulsar la flecha negra que
separa cada nivel de carpetas y elegir en el submenu en cudl te quieres situar. O
bien pulsar la flecha que sefala hacia abajo, a la derecha del todo de la
direccion, para abrir los sitios recientes.

Curso aulaclic »

||:| 3 |Bib|i0tecas

aulaClic

Si quieres, puedes pulsar el boton Nueva carpeta para 2 E“"""*‘;'“"‘
crear una carpeta nueva donde guardar el archivo. | migenes

-. Muisica

B Videos

En Windows XP, por ejemplo, el sistema es algo distinto.
En la zona superior, en vez de pulsar sobre la flecha, deberas utilizar el
desplegable Guardar en para elegir la carpeta.

Para crear una nueva carpeta deberias utilizar el siguiente icono — .

@ElI Nombre del archivo, escribe el nombre que quieres darle a tu archivo o
documento.

Cuando guardamos un documento por primera vez, en este campo aparecen las
primeras letras del contenido del documento.

Tipo: | Documento de Word (*.docx).

B Docurnento de Word (.doo
~ " | Documento habilitado con macros de Word (".docm)

@El tipo de archivo se especifica en el desplegable Decumerts habiiede con mcres o

1 1 Plantilla de Word (".dobd
I nfe rl 0 r . Plantilla habilitada con macros de Word (*.dotm)

Plantilla de Ward 97-2003 (*.dot)

petas  PDF (*.pdf)
Documento XPS {*.xps) {
A Pagina Web d I hi .mht;*.mhtml]

Normalmente por defecto serd Documento de ~— j&mizigmsss@rmem |

Pagina Web, filtrada (*.htm;*.html)

Word, pero desde el menu despegable podemos Fommato RTF (1)

H H . Tsduslnfwmatu{’.ut._\ X
elegir otros tipos, para, por ejemplo, guardar una TG,

Texto de OpenDocument (*.odt)

Ly

t

e == copia el formato Docume e o9 s
=T = : . L, . Works 6.0 - 9.0 (*.wips]
@‘\Jvl » Bibliotecas » Cursoaulachic » ~ |42 [ Buscar Curso aulactic ) PDF y aSI eV|tar
Organizar v Nueva carpeta e @ . A .
que quien lo vaya a recibir lo pueda editar.

*  Biblioteca Curso aul...
Incluy

Organizar por.  Carpeta ¥
: 2 ubicaciones 2 v "

Nombre Fecha de modificacion

# Ejemplos del curso (2}
\usuario

Cuando ya existe un archivo con el nombre
que queremos guardar en la misma carpeta,
. aparece un cuadro de dialogo avisandonos,

ya que no es posible que esto suceda. Se
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presentan tres opciones:

1. Reemplazar el archivo existente. El archivo anterior desaparecera y sera
sustituido por el nuevo que estamos guardando.

2. Guardar cambios con un nombre diferente. Se nos mostrard de nuevo el
cuadro de didlogo Guardar como, para que le demos otro nombre al archivo que
estamos guardando.

3. Combinar cambios en un archivo existente. Se afiadira el archivo que estamos
guardando al que ya existia, es decir, tendremos los dos archivos combinados
en un solo archivo.

Un truco: Pulsa la tecla F12 para abrir de forma mas rapida cuadro de didlogo
Guardar como.

Abrir

. (W] Abrir [
Para comenzar a trabajar con un |G -i s s s o
documento hay que abrirlo con el | oo e Esim i

(] Microsoft Word “  Biblioteca Curso aulaclic

comando Abrir de la pestafia Archivo.
También podemos hacerlo pulsando Femdemetinin 113

4 Ejemplos del curso (3) E
CTRL+A.

K:\Usuarios\usuariol\Mis documentos

Normalmente lo Unico que deberemos
hacer es localizar el documento que
gueremos abrir en la lista que se nos
muestra, y hacer doble clic sobre él para

abrirlo.
@Busqueda del archivo dentro de una carpeta.

Este cuadro de didlogo es similar al del comando Guardar. La diferencia
principal es que el cuadro Nombre y el desplegable de tipo de archivo actian de
forma distinta: nos ayudan a encontrar el archivo que queremos abrir.

Obviamente, al abrir un archivo no deseamos nombrarlo de ninguna forma, sino
seleccionarlo. De modo que el cuadro de Nombre de

archivo nos permite acotar la busqueda en la carpeta en L

gue estemos situados. Si escribimos v, se desplegara wdoo [y

una lista con los archivos que empiecen por v que te permitird hacer clic en él
directamente. Esto es Util en carpetas que contienen gran cantidad de archivos.

MNombre de archivo: -
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Si conocemos el nombre exacto del documento bastara escribirlo en el campo
Nombre del archivo y hacer clic en el botdn Abrir.

También el desplegable de tipo de archivo nos ayuda a encontrar un archivo
determinado. Si elegimos un tipo en concreto ocultara todos los archivos que no
se correspondan con el elegido. Por defecto se muestran Todos los documentos
de Word, pero podriamos, por ejemplo, elegir Documentos de Word 97-2003
para mostrar inicamente los que tengan el formato antiguo.

@Si no estamos seguros de en qué carpeta esta el archivo =5
lo mejor es que utilices el buscador que encontraras en el [z coroouoec 0
cuadro de dialogo.

Ejercicio 1: Abrir y guardar documentos

Abre el documento Probando como guardar que creamos a lo largo del tema.
Deberia encontrarse en el Escritorio.

Una vez abierto, escribe tu nombre completo al final y guarda los cambios.
Luego, cierra el documento, pero sin cerrar Word.

Ejercicio 2: Eliminar y recuperar documentos

Inicia el cuadro de didlogo Abrir y sitiate donde estan los archivos del tema, es
decir, en el Escritorio.

Desde ahi, borra los dos archivos: Probando como guardar y Probando como
guardar Modificado.

Luego, recupera el archivo Probando cémo guardar. Comprueba que ha vuelto a
aparecer en el Escritorio y bérralo de nuevo, ya que estos archivos no los
volveremos a utilizar a lo largo del curso.

Evaluacion 4: Guardar y abrir documentos

Sdlo una respuesta es valida por pregunta. Haz clic en la respuesta correcta.
1. ¢ Puede haber dos documentos con el mismo nombre?
~
a) No.

0 b) Si, siempre que esten en carpetas distintas.
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c) Si.
2. Cuando especificamos el tipo de archivo en el dialogo Guardar como...
podemos elegir:

© a) Cualquiera de los tipos que aparecen en el menu desplegable.

b) Cualquier tipo compatible con nuestro sistema operativo.
c¢) Cualquier tipo compatible con el documento que estamos editando.

d) Sélo tipo "Documento de Word"
3. ¢ Para qué sirve pulsar la tecla F127?

C : :
a) Para cambiar a la vista Pantalla completa.

b) Para mostrar el cuadro de dialogo Guardar como.

c) Para mostrar el cuadro de dialogo Abrir.

r'
d) Todas las respuestas son falsas.

4. ¢ Se puede borrar un documento o carpeta desde los cuadros de didlogo Abrir
o Guardar?

a) Los archivos si, pero las carpetas no.
b) Las carpetas si, pero los archivos no.

c) No se puede borrar nada.

‘ d) Se pueden borrar, si.

5. La forma en que se visualiza la lista de archivos y carpetas en los cuadros de
didlogo Abrir y Guardar, viene determinada por:

© a) El sistema operativo que se utilice.
© b) La version de Word.
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c) La vista escogida.

C :
d) La unidad en que nos encontramos.

6. ¢, Para qué sirve el cuadro de texto Nombre en el cuadro de dialogo Abrir?

a) Para nada, pero como se utiliza el mismo tipo de ventana que en
Guardar, se mantiene.

b) Para renombrar el archivo antes de abrirlo.

c) Para escribir el nombre del documento que queremos abrir, total o
parcialmente.

C : o :
d) Para ocultar los archivos que no coincidan con el texto que insertemos

en él.

7. Y para qué sirve el desplegable Tipo de archivo en el cuadro de didlogo
Abrir?

C - : .
a) Para nada, pero como se utiliza el mismo tipo de ventana que en
Guardar, se mantiene.

b) Para cambiar el tipo del archivo seleccionado, antes de abrirlo.

c) Para informarnos de los tipos de archivo que se pueden abrir en Word, a
fin de que no intentemos abrir un archivo que no se podra mostrar.

d) Para ocultar los archivos de la carpeta que no coincidan con el tipo
especificado en él, a fin de facilitarnos la basqueda.

8. Podemos abrir un documento que se encuentre en...

‘ a) Nuestro disco duro.

b) Una unidad compartida en red.
¢) Una memoria flash, CD, DVD o cualquier dispositivo extraible.

- .
d) Todas las respuestas son ciertas.

9. Si pulsamos CTRL+S se abrira el cuadro de dialogo Guardar como.
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a) Si, siempre.
b) Si, pero sdlo si el documento aun no ha sido guardado antes.
c) No, simplemente se guardara, pero sin abrir un cuadro de dialogo.

d) CTRL+S no sirve para guardar, para guardar pulsamos CTRL+G.
10. ¢ Podemos recuperar un documento que ha sido eliminado?

C . . - . )
a) Si, con herramientas especificas de recuperacion que solo pueden

utilizar especialistas.

© b) Si, desde la papelera, siempre y cuando no haya sido vaciada.

© c) Si, siempre y cuando siga en el portapapeles.

“ d) No.

Unidad 5. Ortografiay gramatica

La forma que tiene Word para detectar las palabras errbneas es comprobar si
las palabras de nuestro documento existen en el diccionario que lleva
incorporado, junto con algunas reglas gramaticales. Lo que no es capaz de
hacer Word, por el momento, es discernir el significado de las palabras en cada
contexto.

Por ejemplo, si escribimos La bibliografia del gran escritor Miguel Delibes es
muy basta y jVasta ya de gritar!. Word no detectara ningan error puesto que
tanto "basta" como "vasta" son palabras correctas que existen en el diccionario,
aunque en el primer caso la palabra correcta es "vasta" y en el segundo caso
"basta”.

La revision ortografica consiste en comprobar que las palabras de nuestro texto
no son erréneas Yy la revisibn gramatical trata de que las frases no contengan
errores gramaticales como por ejemplo "Los libros son buenas”; donde no
concuerdan el género del sujeto y del adjetivo.
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Obviamente Word realiza mejor la revisidon ortografica, porque Uunicamente debe
contrastar con los diccionarios. Por eso es importante que prestemos especial
atencion a los posibles fallos gramaticales, que al depender del contexto, son
mas dificiles de identificar para el programa.

Podemos realizar una revision ortografica, una gramatical o ambas a la vez,
COMo veremos.

Revisar mientras se escribe

De forma predeterminada, Word ira subrayando con una linea ondulada las
palabras que considere que contienen errores ortograficos en rojo y las que
considere que contienen errores gramaticales en verde. Lo hara a medida que
vayamos escribiendo, sin necesidad de solicitar la revision de forma expresa.

Esta autobdsde jugete se ha roto.

dequete se ha roto.
juguete

%autobus de jugete se ha roto. jubete
Este Estas lineas son Unicamente o
Omitir upaaiss informativas, lo que significa que si R
é f:::’*::-e--mDram imprimimos el documento no  se AT
e . imprimiran. e
@Para corregir el error debemos colocar el cursor sobre pucer >

palabra subrayada y pulsar el botén derecho del raton. Entonces aparecera el
menu contextual que nos permitira elegir una de las palabras sugeridas.

En la imagen de la izquierda vemos que la palabra sugerida frente al error
gramatical es Este. En la de la derecha vemos que hay varias sugerencias:
juguete, jubete y juguetee. Deberemos hacer clic sobre la que nos interese.

Sabiendo esto ya estamos en disposicion de poder corregir nuestros
documentos sin problemas. Pero vamos a ampliar el tema con las distintas
formas de trabajar con el corrector y sus opciones.

@Ademas de las palabras sugeridas, en el menu contextual encontramos varias
opciones interesantes:

- Omitir: En ocasiones el corrector se equivoca, 0 simplemente estamos
utilizando nombres propios 0 marcas que no estan incluidos en el diccionario. En
tal caso, deberemos omitir el error. Si queremos que no vuelva a identificar esta
palabra como un error a lo largo del documento, deberemos seleccionar Omitir
todas. Los fallos gramaticales se basan en que la palabra en si no tiene ningun
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error, el error es producido por su dependencia con el contexto, por ese motivo,
no podremos omitir todas, sino que deberemos Omitir una vez.

- Agregar al diccionario. Aflade la palabra subrayada al diccionario personalizado
y no la volvera a mostrar subrayada.
Podemos agregar palabras al diccionario si estamos seguros de su existencia.
Por ejemplo, términos cientificos que no suelen estar contemplados.
O bien, por motivos practicos. Si utilizamos constantemente el nombre de
nuestra empresa (aulaClic) y siempre presenta problemas, lo mas practico es
incluirlo en el diccionario, para no tener que omitirlo en cada uno de los
documentos.

- Autocorreccion. La autocorreccion permite que Word substituya
automaticamente la palabra errénea por otra de la lista de sugeridas mientras la
escribimos. La veremos con detalle mas adelante.

- Idioma. Al hacer clic aparecera una lista para que seleccionemos el nuevo
idioma.

- Ortografia... / Gramética... Si hacemos clic aqui aparecera un el cuadro de
didlogo que nos ayuda a realizar la revision de todo el documento sin necesidad
de ir palabra por palabra. Veremos este cuadro en el siguiente apartado.

- Buscar. Se trata de una nueva opcion de Word 2010. Permite realizar una
busqueda de la palabra en los distintos diccionarios instalados, asi como en
internet. Puede resultar atil si pretendes utilizar palabras coloquiales no
aceptadas por los diccionarios pero si popularmente o en determinadas jergas.

Forzar la revision

Si no queremos ir cambiando cada una de las palabras manualmente, ‘?
podemos recurrir a forzar la revisiébn una vez hayamos terminado de
escribir. Lo haremos desde la pestafia Revisar > grupo Revision >
opcién Ortografia y gramética, o bien pulsando la tecla F7.

Crtografia
v gramatica

Word comenzara a efectuar la revision ortografica y cuando encuentre un

pOSIbIe error se dete,ndra y IO mOSt,rara rOrthraﬁaygrama’tica: Espariol (alfab. internacional) l PR
en el cuadro de dialogo Ortografia VY |[u .o
gramética que nos permitiré decidir qué Esta autobus de jugete|se ha roto. - Omifir una vez
hacer Omitir todag
- Agregar al dicdonario

E . d d d ,l b , Sugerencias: R

fuguete __________________ & mbiar

ste mlsmol cu_a ro _e 1lalogo tam ien b camb

se mostrara si elegimos las opciones || et Camblor todes
Ortografia o Gramatica en el menu . | letitocmeniin,__|

Idioma del diccionario: | Espafiol (glfab. internacional) |Z|

V| Revisar gramética

Opciones... Cancelar
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contextual del error resaltado mientras escribimos.

@Veamos como funciona:

En la parte superior de la ventana, en la barra de titulo, nos informa del idioma
gue se esta utilizando en la correccion, en este caso, el espafol. Lo podemos
cambiar desde el desplegable Idioma del diccionario que encontramos en la
parte inferior de la ventana.

El botén Opciones de la esquina inferior izquierda abre el cuadro de didlogo que
hemos visto en un basico anterior, donde aprendiamos cémo desactivar la
opcidn de revisar mientras escribes. En la zona titulada No se encontrd: aparece
en color rojo la palabra no encontrada en el diccionario (jugete) y la frase del
texto en la que se encuentra esa palabra.

Debajo tenemos una zona titulada Sugerencias: que contiene una lista con las
palabras méas parecidas que ha encontrado Word en sus diccionarios. En
muchos casos, como en este, dentro de esta lista se encontrara la palabra
correcta (juguete). En este caso el error era que faltaba la u.

Para cambiar la palabra errbnea por la sugerida Unicamente debemos
cerciorarnos de que esté seleccionada la que deseamos aplicar y pulsar
Cambiar. La mayoria de veces la primera

., , . Ortografia y gramética: Espafiol (alfab. internacional) @léj
opcion sera la correcta, de mModo qUE NI (oo owm:
Slqu Iera tend remos q ue molestarn OS en Esta autobus de juguete se haroto. - Dmm.r.ur\a Tez
seleccionar la palabra. ) _—
Suggrendas:
@Los botones disponibles dependeran del
tipo de error. -
Idioma del diccionario: |Espafiol (alfab. internacional) =
- Para errores ortogréficos, dispondremos de || gom |

las opciones que ya hemos visto
anteriormente en el menu contextual: Omitir, Agregar al diccionario,
Autocorreccion...

- Para errores gramaticales podremos Omitir esta vez u Omitir regla, asi como
pulsar Explicar para abrir un panel de ayuda con una explicacion sobre por qué
Word lo ha considerado un error. Ten presente que estos errores soOlo se
mostraran si esta activada la casilla Revisar gramatica de la zona inferior.
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@Una vez finaliza la revision de todo el | Microsoft Word X
documento, se muestra un mensaje de aviso _
como e| Siguiente: '0' Finalizd la revision ortografica y aramatical.

[ Aceptar ] | Ayuda ]

Si modificamos el documento podremos

revisarlo de nuevo y las omisiones realizadas se pasaran por alto y volveran a
identificarse como errores.

Ejercicio 1: Corregir un documento
Copia a Word el siguiente texto y corrigelo:

La revision ortografica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los
procesadores de texto. Word dispone de potentes herramientas en este campo
gue han sido mejoradas notablemente desde las primeras versiones.

Evitar que haya errores en nuestros textos es ahora mucho més facil . No
obstante conviene saber que rebisar un documento y que Word no encuentre
ningan error no quiere decir que, necesariamente, sea asi. Ya que hay errores
gue Word no puede detectar puesto que dependen del contexto.

Para detectar las palabras erréneas, comprueva si las palabras de nuestro
documento existen en el diccionario que lleva incorporado, junto con algunas
reglas gramaticales. Lo que no es capaz de hacer , por el momento, es discernir
el significado de las palabras en cada contexto.

La revision ortografica consiste en comprovar que las palabras de nuestro texto
no son erroneas Yy la revisiébn gramatical trata de que las frases no contengan
errores gramaticales como por ejemplo "Los libros son buenas"; donde no
concuerdan el género del sujeto y del adjetivo.

Obviamente Word realiza mejor la revision ortogréafica, porque Unicamente debe
contrastar con los diccionarios. Por eso es importante que prestemos especial
atecion a los posibles falos gramaticales, que al depender del contexto, son mas
dificiles de identificar para el programa.

Podemos realizar una revision ortografica, una gramatical o ambas a la vez,
COMo veremos.

Evaluacion 5: Ortografia y gramatica

Sélo una respuesta es valida por pregunta. Haz clic en la respuesta correcta.

1. ¢Larevisién ortografica detectara error en la frase: La hola rompio en la
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O a) No, porque todas las palabras que contiene estan contempladas en el

diccionario.

© b) No, porque no hay ningun error.

¢ . .
c) Si, detectara el error en la palabra hola, porque en la frase la palabra

adecuada seria ola.

C . , e .
d) Si, detectara un error, pero no ortografico sino gramatical.
2. ¢ En qué color se destacan los errores mientras se escribe?

a) En verde.
b) En rojo.

c) Ay B son ciertas.

© d) Ay B son falsas.

3. Podemos elegir corregir la ortografia, la gramatica o ambas.

a) Si, podemos activar una u otra forma de revision para revisar
Unicamente la ortografia o Unicamente la gramatica, por ejemplo.

C ] : - Lo
b) Si, podemos desactivar la gramatica para corregir nicamente la

ortografia, aunque no al revés.

{ ] " : .
c) No, la ortografia y la gramatica se corrigen siempre a la vez.

4. Al abrir un documento, Word revisa toda su ortografia y gramatica.
C .
a) Si, siempre.

b) Si, siempre que no desactivemos la opcidn.

c) No, solo revisa la ortografia.

82

d) No, para revisar el documento hay que lanzar el revisor expresamente.
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5. El nombre de tu empresa sale constantemente en los documentos y no es una
palabra valida, ¢,como evitarias que el revisor lo mostrara como un error?

C . " )
a) Pulsando la opcion Omitir todas. De ese modo no volvera a mostrarse

como error para ningun documento.

C : . »
b) Desactivando la revisidn automatica que comprueba el documento al

abrirlo.

c) Agregando la palabra al diccionario personalizado.

¢ .
d) Todas las respuestas son validas.

6. Para substituir en un documento una palabra por otra, por ejemplo un teléfono
por otro, ¢,qué seria mas acertado hacer?

C . . . .
a) Utilizar la Autocorreccion, para que Word la cambie a medida que
escribimos de forma automatica.

C . :
b) Utilizar la herramienta Buscar y reemplazar.

C , , . . ]
c) Ambas herramientas realizan la misma accion, asi que ambas son

validas.

‘ d) Ninguna respuesta es adecuada.

7. La herramienta autocorreccion...

a) Permite que Word cambie automaticamente el texto del documento
mientras escribimos sin solicitar permiso explicito.

. , - - .
b) Se puede configurar para especificar qué tipo de correcciones queremos

gue efectie.

c) Admite que el usuario indique una lista de términos a substituir, de modo
gue por ejemplo, siempre que se escriba ayto se substituya por ayuntamiento.

C .
d) Todas las respuestas son ciertas.

8. ¢ Se puede deshacer una correccion ortografica o gramatical ya efectuada?
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a) Si, cada correccién es una accién mas susceptible de ser deshecha.

C .
b) No, las correcciones no se pueden deshacer a menos que las hayamos
efectuado en la caja que muestra el error del cuadro de didlogo de correccion.
Porque en dicho caso aparece el boton Deshacer en el cuadro.

, _ L
c) No, las correcciones no se pueden deshacer en ningan caso.

9. ¢ Qué tecla fuerza el inicio de la revision ortografica y gramatical mediante el
uso de su cuadro de dialogo?

a) F5.

b) F7.

© ¢) CTRL+R.

© d) CTRL+5.

10. Has pulsado Omitir todas frente a una palabra marcada como error y te das
cuenta que no te interesa, porque en ocasiones si que puede estar realmente
mal empleada, ¢ qué harias para solventarlo?

C — .
a) Forzar a una nueva revision del documento pulsando el botén

correspondiente.

‘ b) Cerrar y abrir el documento de nuevo.

¢) Realizar una pequefia modificacion en el texto y volver a ejecutar el
revisor.

d) Resignarte, ya no tiene solucion, pero puedes utilizar la herramienta
Buscar para buscar la palabra en cuestién y revisar cada uno de los casos
concretos.
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Unidad 6. Formato del documento

Cuando hablamos del formato de un documento nos estamos refiriendo a las
cuestiones que tienen que ver con su aspecto, con la forma de presentarlo. El
contenido en si seguird siendo el mismo.

La presentacion del documento es importante. No solo por elegancia, sino
también para facilitar y motivar su lectura. Afortunadamente, Word facilita mucho
esta tarea y con poco trabajo se consiguen resultados espectaculares.

Los temas

Tem:

Existen varios temas predeterminados, puedes aplicarlos

j\j“ +]~] desde la pestafia Disefio de pagina > grupo Temas >
E @ @ = opcion Temas.
W ﬂ\ W Por defecto se utiliza el tema Office, pero ves que dispones

= I I de una larga lista de opciones (observa que puedes ver

mas bajando la barra de desplazamiento).

@Ademdas, si no hay ninguno que se ajuste a tu gusto,
puedes crear temas personalizados.

La forma de hacerlo es sencilla, debemos elegir el tema que mas se aproxime a
lo que buscamos, y utilizar los botones Colores, Fuentes y Efectos que hay junto
al botén Temas.

Desde dichos botones aparecen listadas las combinaciones ya utilizadas en
otros temas. De este modo, podriamos, por ejemplo, dejar seleccionado el tema
principal Office, pero afiadirle la combinacién de colores del tema Austin, la
combinacion de fuentes del tema Chincheta y los
efectos del tema Ejecutivo. Con esta mezcla habriamos
creado un nuevo tema que podriamos conservar para
futuros proyectos pulsando el boton Guardar tema
actual...

Integrado -

La portada -

En ocasiones el tipo de documentos que realizamos
necesitan de una portada: proyectos, memorandums,
informes... Word 2010 facilita mucho esta tarea, ya que
pone a nuestra disposicibn una serie de portadas
predefinidas.

Para incluir una portada debemos ir a la pestafia Insertar > grupo Paginas >
opcion Portada.
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Se desplegard un menu con varios disefios. Haciendo clic en uno de ellos se
insertara una nueva pagina al principio del documento con el aspecto elegido.

La portada suele incluir cuadros que deben rellenarse con los datos adecuados,
como el titulo, el subtitulo, la fecha o el nombre
del autor. De entrada, estos campos se
muestran con texto entre corchetes: [Escribir el
titulo...]. Al hacer clic sobre él se muestra un
cuadro de edicion, donde hay que indicar el " [esorbi e tiuio del

documento]

n u eVO texto . [Escribir el subltitulo del documento]
fechal

Ten presente que las portadas, al igual que el
resto del documento, se ven influenciadas por
el tema aplicado al documento. Es decir, que el aspecto variara ligeramente para
adaptarse a los colores y fuentes del tema en cuestion y asi dar un aspecto al
conjunto mas homogéneo.

Cambiar el fondo de pagina

Por defecto las paginas se muestran blancas, porque es el color mas normal del
papel de impresion y por tanto dejarlo asi supone un

menor gasto de tinta en la impresion. j ﬂ j

. L. Marca de Colorde Bordes
Pero si queremos dar color a las paginas, podemos @ agua~ pagina~ de pagina

hacerlo desde la pestafia Disefio de pagina > grupo Fondo de-pagina
Fondo de péagina.

Encontraremos tres herramientas que nos permitirdn cambiar el fondo de todas
las paginas a la vez:

@ Marca de agua. Normalmente es un texto que se ve al fondo de la pagina,
por ejemplo Confidencial o Borrador. Al hacer clic se desplegara el menu
siguiente que te permitira elegir el que quieras del listado:

Para quitar la marca de agua de un documento deberas pulsar la opcién Quitar
marca de agua. Si lo que quieres es personalizarla porgue ningun texto se
adapta a tus necesidades o quieres que la marca de |- agua

d

sea una imagen (por ejemplo el logo de tu empresa). == .
(I‘Ed @Color de pagina. Al hacer clic, un menu te ‘==wr =mer oo |
bdgina 1, permite elegir el color en una paleta de

Colores del tema

m mmmmmmE Ccolores.

.IIIIIIIII NO COPIAR 2
nuncias

Colores estandar
[ ] | EEEER

Sin color

Mas colores...

Efectos de rellena...

BORRADOR 1 BORRADOR 2 EJEMPLO L -

tenido de Office.com

86



52

Para recuperar el color blanco, elige la opcion Sin color. Y si no encuentras el
gue quieres en la paleta, pulsa Mas colores... También puedes crear fondos mas
complejos, que no sean simplemente de un color sino que utilicen degradados,
texturas y tramas.

Bordes y sombreado

[ @Bordes de pagina. Al pulsar esta opcion se
- abre un cuadro de dialogo como el siguiente:

e s La forma de aplicar el borde es ir escogiendo las

oo [ ===.| | Opciones de izquierda a derecha.

Primero selecciona el valor para el borde: Ninguno,
Cuadro, Sombra, 3Do A*=. . Personalizado. El cuadro
seleccionado es el Pingh gue esta enmarcado en azul.

Luego, selecciona el .| estilo de linea que quieres
aplicar. ﬂﬂﬂﬂﬂ

Si eliges un Estilo de
color y ancho.

linea, podras especificar su

En cambio, si escoges un Arte, el borde sera un
motivo realizado por una consecuencia de dibujos. Por lo tanto sélo
podras establecer un ancho, y en algunos casos el color (cuando el
programa lo permita) porque el color y forma son caracteristicas propias
del dibujo.

Por ultimo, elige en la vista previa qué bordes quieres aplicar. De forma
predeterminada se muestran bordes en los cuatro lados, pero activando y
desactivando los botones que hay a su lado podras decidir cuéles
mostrar. También podras decidir qué ambito de aplicacién tendran: todo el
documento, solo la primera pagina, todas excepto la primera...
Aplicar a:

Todo el documento @

Esta seccidn
Esta seccion - Solo la primera pagina
Esta seccidn - Todas excepto primera pag.
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Estas tres opciones: marga de agua, color de fondo y bordes, son compatibles.
Podras utilizar las tres a la vez en un mismo documento, pero ten en cuenta que
la marca de agua suele tener un color muy claro y es posible que no se aprecie
con segun qué colores de fondo.

La fuente

Cuando hablamos de fuente nos referimos a la forma en que se representan
cada una de las letras, numeros y signos de puntuacién que se escriben como
texto.

Como hemos visto se puede dar un estilo diferente a las fuentes del documento
a través de los temas y estilos. Pero en este apartado aprenderemos a realizar
estos cambios de forma manual y precisa, para poder, por ejemplo, aplicar un
formato distinto a un texto en concreto.

En versiones mas antiguas de Word se utilizaban estas herramientas de forma
exclusiva para formatear todo el texto. Esto suponia mucho tiempo y esfuerzo
para lograr un resultado profesional. Afortunadamente con la posterior aparicion
de herramientas utiles que facilitan el trabajo, como los estilos y los temas, éstas
se pueden utilizar para perfeccionar y ajustar los

estilos en casos mas concretos. Caliori (Cuerpe) = 11+ A" o7 | Aa- &

A

- ~ N X 8§ -abe x, 3 | [-0 - A
Podemos modificar la fuente desde la pestafia

Inicio > grupo Fuente.

Fuente

También aparecen las herramientas de formato automaticamente al seleccionar
una palabra o frase.

Calibrif¢ » 11~ A" A" iE iE . L.
NKS=w.A-g Vamos a comentar las herramientas mas importantes de
HOI% estos paneles.
@Fuente
, . Calibri 'l
De forma comun, al hablar de cambiar la fuente O | Fuentes deitema <
aplicar una fuente nos referiremos a elegir la | Cambria (Titulos)

(Cuerpo)

tipografia. En la imagen vemos que la tipografia de '™
fuente actual es Calibri. Haciendo clic sobre el |, ... v
pequefio triangulo que hay a su derecha Se | rodasiesuentes

despliega el listado de fuentes disponibles en ¢ Adebeacabic o ]
nuestro equipo.
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Observa que el propio nombre de la fuente esta representado en ese tipo de
fuente, de forma que podemos ver el aspecto que tiene antes de aplicarlo.

La lista se divide en tres zonas: Fuentes del tema, Fuentes utilizadas
recientemente y Todas las fuentes. Esto es asi para que el listado resulte mas
practico y, si estas utilizando una fuente la encuentres facilmente entre las
primeras posiciones de la lista.

Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajo de la barra de desplazamiento
de la derecha para que vayan apareciendo todos los tipos de letra disponibles,
también podemos desplazar el boton central para movernos mas rapidamente.

Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos basta con hacer clic sobre
ella para aplicarla.

Si conoces el nombre no sera necesario que busques la fuente en la lista,
puedes escribirlo directamente en la caja de texto que contiene el nombre de la
fuente actual, ya que se trata de un cuadro editable. A medida que escribes el
cuadro se va auto rellenando con la fuente que cree que buscas, de modo que
es posible que al introducir Unicamente dos o tres letras, ya se muestre la que te
interesa.

m (-

8
9
10
@Tamano de la fuente 3
14
16

Calibri (Cuerpo) ~ 11 = A" A~ 28]

De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar el texto
y hacer clic en el triangulo para buscar el tamafio que deseemos, o escribirlo
directamente en la caja de texto.

La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los
tamafios mas utilizados son 10 y 12 puntos.

Junto al desplegable de tamafio de fuente veremos dos botones en forma de A
A’ A" que también nos permiten seleccionar el tamafio de fuente, pero esta vez

de forma relativa. Cada uno de ellos tiene una flecha triangular: el de la flecha
hacia arriba aumenta el tamafo, y el que apunta hacia abajo lo disminuye.
@Efectos basicos

Existen herramientas de estilo que nos permiten realizar cambios sobre un texto.
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N &£ § ~ahe x, X°

Basta seleccionar el texto y hacer clic en el botdn correspondiente. Al activarse
la opcidn se muestra el fondo anaranjado. Para desactivarlo se sigue el mismo
proceso. Como puedes apreciar en la imagen

: aulaClic NI &[S |"|#|x. /X" g0 pueden activar varios a la vez:
:aulacClic Ejemplo.
: aulaClic
:aulaclic - M Negrita (teclas CTRL+B): Aumenta el grosor de la linea
- aulaCle gue dibuja los caracteres.
raulacg
-qula®= - & Cursiva (teclas CTRL+I): Inclina el texto ligeramente

hacia la derecha.

- 8 "Subrayado (teclas CTRL+U): Dibuja una linea simple bajo el texto. Si
pulsas la pequefia flecha triangular de su derecha se despliega un menu que te
permite cambiar el estilo de la linea, pudiendo elegir entre lineas onduladas,
discontinuas, dobles, gruesas, etc.

- 3¢ Tachado: Dibuja una linea sobre el texto.

- X.Subindice (teclas CTRL+ =): Reduce el tamafio del texto y lo sitia mas abajo
gue el resto del texto.

- x* Superindice (teclas CTRL+ +): Reduce el tamafio del texto y lo sitia mas
arriba que el resto del texto.

Subindice y superindice son los Unicos estilos que no se pueden aplicar a la vez.
Porque, obviamente, el texto se posiciona arriba o abajo, pero no en ambos
sitios a la vez.

En el apartado hemos visto las herramientas de fuente que hay visibles en la
cinta, dentro de la ficha Inicio. Pero existen otras herramientas que puedes
utilizar en el cuadro de dialogo Fuente. También puedes especificar qué fuente
quieres que se utilice de forma predeterminada en todos los nuevos documentos
que crees.

Cambio mayusculas/minusculas

En la pestaiia Inicio > grupo Fuente > opcion Cambiar a mayusculas y

mindsculas... #2”podemos desplegar un men( desde la pequefia flecha
triangular que nos permite cambiar el formato de
idscula mayusculas a minusculas en el texto seleccionado. Las
MAYUSCULAS opciones son:

PonerEn Mayusculas Cada Palabra
aLTERMAR mAY/mIN

Tipo oracion
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e Tipo oracién. La primera letra después de cada punto en mayusculas el
resto en mindsculas.

e minusculas. Todas las letras en mindsculas.

« MAYUSCULAS. Todas las letras en mayusculas.

« Poner en mayusculas cada palabra. La primera letra de cada palabra en
mayuscula y el resto de la palabra en mindsculas.

o Alternar MAY/min. Cambia las mayusculas por mindsculas y viceversa.

También podemos manejar las mayusculas mediante el teclado presionando
MAYUS+F3, las palabras del texto seleccionado cambian alternativamente a las
tres formas: mayusculas, minusculas y tipo oracion.

Color y efectos de texto

aye . * -EE/’* - A -
Para dar algo de color al texto, utilizamos las herramientas == que

también se pueden aplicar a la vez:

- A .
@ Color de fuente: Es el color del texto. La linea que se M :wni

. . . . . Colores del tema
dibuja bajo la letra A del icono es el color que hay seleccionado m msmsm
actualmente. También dispone de una paleta de colores que se

muestra al pulsar su correspondiente flecha. -I"IIIIII

Colores estandar

| ] | EEEEER
Si no encuentras el color que deseas, puedes pulsar Mas @ M.

. . [@ Deoradado
colores... y seleccionarlo de la paleta mas completa que se —
mostrara en un cuadro de dialogo.

Desde la opcion Degradado puedes desplegar un submenu que permite dar
cierto efecto degradado al texto. El degradado tendra en cuenta todo el texto, no
cada una de las letras de forma
independiente.

Ay . .
- Color de resaltado del texto: Al pulsar sobre este boton el cursor

cambiara y tomara la forma de un rotulador de resaltado. Colorea el fondo del
texto del color indicado, del mismo modo que resaltariamos sobre una hoja de

papel con un rotulador. aulaClic aulaClic (a7]

Para cambiar el color, pulsa la flecha de la derecha y . .

selecciona cualquiera de la paleta de colores disponibles. . . . . .

Si lo que quieres es quitar el resaltado, selecciona el . . . .

texto y pulsa Sin color. Para dejar el texto resaltado pero i col
Sin color

Detener resaltado
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dejar de utilizar el lapiz especial y recuperar el formato normal del cursor, pulsa
Detener resaltado.

@ “ "Efectos de texto: Al pulsar sobre la flecha de
efectos se despliega un mend con 20 formatos
predisefiados que incluyen sombreados, reflejos, letras
con bordes de un color distinto al fondo, y demas
efectos.

/B\ . . .
A‘ /™4 Para eliminar un efecto aplicado, debemos elegir la
/-\ A opcién Borrar efectos de texto.

A A A
AAA

& geauens Si no te gusta ninguno de ellos, puedes utilizar las
Sombra . . : i
Reflexién | opciones que hay justo debajo para crear un efecto
Iluminado 4 perSOHa|Izad0

1"?_/ EBorrar efectos de texto
WordArt

Con las opciones anteriores seriamos perfectamente capaces de crear un rétulo
vistoso en nuestro documento. Pero Word dispone de una herramienta que

permite crear rétulos de forma sencilla, escogiendo de entre los 4
formatos predefinidos existentes: WordAtrt. A A o h
Al B 4 auneacenma - Pgra  utilizarla, iremos a la * S

o W sbrenavhes  nastafia  Insertar > grupo AAAAA

et S O 5w il P grup
’ Texto Texto y pulsaremos el boton A A A A A
WordArt. A A
AAA

Se mostrara una lista con algunos modelos de letras. Lo
unico que deberemos hacer es hacer clic sobre la que mas nos guste.

A continuacibn se mostrard un texto en el
documento listo para ser modificado. Si hemos ESPACIO PARA EL TEXTO.
seleccionado texto previamente no sera necesario :
teclearlo ya que aparecera ya escrito.

Formato parrafo
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Para cambiar las caracteristicas de formato de un parrafo, basta con
seleccionarlo y modificar las caracteristicas que queramos.

Los parrafos son unidades dentro del documento Word que tienen sus propias
caracteristicas de formato, pudiendo ser diferentes de un parrafo a otro. Otras
unidades mas amplias son las secciones, que veremos mas adelante.

Las caracteristicas mas importantes de formato de parrafo son la alineacién y la
sangria, ambas estan disponibles en la pestafia Inicio.

— v I— v 1;‘—_7 -E-E E'E ﬁ\lr Tl-

- —_ F—_ i-

@Alineacion.

]
¥

Parrafo — [—— 3
Estos son los botones == = = para fijar
la alineacion. Hay cuatro tipos de alineacion:
Izquierda Centrada Derecha Justificada
Este pa_rrafo tiene Este parrafo tiene Este parrafo tiene Este parrafo tiene
establecida . ; ) 9
i s establecida la establecida una alineacion
alineacion . e i e S
N alineacion centrada. alineacion derecha. justificada.
izquierda.

Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos, normalmente, a su
alineacién respecto de los margenes de la péagina, pero también podemos
alinear el texto respecto de los bordes de las celdas si el texto se encuentra en
una tabla. La forma de fijar los margenes de la pagina se vera en el capitulo
correspondiente.

Otra forma de definir la alineacién del parrafo que se va a escribir es Escribir al
Vuelo. Esta funcién permite escribir en cualquier parte de la pagina directamente
sin tener que insertar lineas en blanco.

@Sangria.

Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar un poco el péarrafo hacia la
derecha o izquierda. Se realiza seleccionando el parrafo y haciendo clic en uno

de estos botones ¥ *F de la pestafia Inicio en el grupo Parrafo, segin
gueramos desplazar haC|a la izquierda o hacia la derecha.

Asi desplazamos el parrafo 1,25 cm. cada vez que hacemos clic en el botén,
pero también se puede desplazar otro valor que deseemos

@Relacion entre saltos de paginay parrafos.
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Como sabes, al llegar al final de la pagina se produce un salto de pagina. Esto
no supone ningun problema, pero es posible que en un momento dado no
quieras que un parrafo quede dividido en dos péaginas.

Para conseguir esto debemos activar la casilla Conservar lineas juntas que se
encuentra en el cuadro de dialogo Parrafo > pestafia Lineas y saltos de péagina.
En ocasiones nos interesara que Word divida una palabra en dos lineas, o bien
gue dos palabras no sean separadas en distintas lineas.

Listas con vifietas y numeradas

En el grupo Pérrafo de la pestafia Inicio también encontramos herramientas para

i— i—
* i— ¥ F—w
i— i-

i

crear listas. =

Una lista no es ma&s que un conjunto de elementos ligeramente tabulados y
precedidos por un simbolo, dibujo o nimero. Utilizaremos una lista numerada o
por vifietas dependiendo de si los elementos guardan o no un orden secuencial.
Para aplicarlas, podemos:

e Pulsar el correspondiente boton y empezar a escribir cada uno de los
elementos de la lista.
o O bien seleccionar un texto ya existente y aplicar el estilo de lista.

Esta es la forma manual de crear listas, pero existe otra forma: dejar que Word
la cree de forma automatica.

e Si empiezas a introducir elementos precedidos por un signo (como - 0 *)
Word entendera que quieres introducir una lista de vifietas.

e Silo que haces es introducir elementos precedidos por letras o nimeros
también creard una lista, en este caso numérica.

Ten presente que se inserta un nimero o vifieta por cada pérrafo, es decir, a
continuacion de la tecla INTRO. Si quieres que dos elementos estén en la misma
vifieta, deberds separarlos por un salto de linea, pulsando
MAYUS'HNTRO en vez de INTRO. LISTA CON VINETAS: LISTA NUMERADA:

*  Acejte

El resultado seré el siguiente: . sal

* Pimienta

Salar y pimentarla carne.

Asar.

* (Carne: . .
Echar un chorrito de aceite.
Hamburguesas

oW o=

oo Servir.
Si quieres que un elemento de la Costillas Decorar previamente el plato.
lista numérica no empiece por 1 0 no siga la
secuencia, utiliza la opcién Establecer valor de numeraciéon del submenu que
despliega su correspondiente flecha.

94



60

@Una caracteristica de los elementos de una lista es
que se pueden ordenar alfabéticamente. Lo haremos U5TAMULTINIVEL:

- 7 z A -
seleccionandolos y pulsando el boton Ordenar 2l que <+ Verduras

se encuentre también en la pestafia Inicio, junto a los
botones de lista. En el cuadro de dialogo lo Unico que
escoger Si queremos una % Carnes
ordenacion ascendente o descendente y aceptar.

debemos hacer

@Al pulsar TAB antes de introducir un nuevo elemento

13_—__ka
Lista actual
&
=
Biblioteca de listas
- 1.4
. N I
Ninguno. | |~ 8) - 11
) —— 111,
&~ Articulo 1T 1 Titulo 1
> Seccion 1.01 | | 1.1 T 2
(a) Titulo 2 1.1.1 Tituke 2
Listas en documentos actuales
< 1 Titulo 1
» 1.1 Titulo 2

1.1.1 Titulo 3

<= (Cambiar nivel de lista
Definir nueva lista multinivel...

Definir nuevo estilo de lista..,

# Ensaladas.
#* Verdurassalteadas.

# Frituras.
# Carnea la plancha.
# Carne asada.

indicamos que Este esta un nivel inferior que el
anterior, es decir, indicamos una dependencia. Esto
da lugar a las listas multinivel. Las listas multinivel
pueden ser tanto de vifietas como numéricas.

También encontraras la opciébn Cambiar nivel de lista
en cada uno de los botones de lista =" =" %7 | si
despliegas su submenu pulsando la flecha triangular

gue hay a la derecha de cada uno de ellos.

@Para elegir el estilo de lista, lo Unico que hay que
hacer es desplegar la flecha triangular situada a la
derecha de cada uno de los botones.

=

= =5
—
i % FUrJ;glus de nimerc usados recientemente
Virietas usadas recientemente 1
2
. 3
Biblioteca de numeracion
Biblioteca de vifietas P 1
. Ninguno ||| 2 2)
inguro | @ || (|| W i 0‘0 3 3
L e a)—
Y J Il —S S -1y
’ . ——— c - c)
Vifietas de documento Formatos de nimeros de documentos
1. a.
. O 2 b.
3. .
- Cambiar nivel delista 3 <2 Cambiar nivel de lista
. i ¥ Definir nuevo formato de nimero...
Definir nueva vineta, . 2

Establecer valor de numeracion...

Podras escoger entre varios modelos, pulsando directamente sobre la pequeia
muestra del menu que se despliega. También puedes crear un estilo de lista
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personalizado pulsando Definir nueva vifieta, Definir nuevo formato de nimero o
Definir nueva lista multinivel.

Tabulaciones

Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando

Tabulad

ar
% Tw
pulsamos la tecla de tabulacion TAB. Wﬁ

Cuando necesitamos insertar texto en columnas o tablas pueden ser muy utiles
las tabulaciones. Word2010 tiene por defecto definidas tabulaciones cada 1,25
cm. Pero se pueden establecer tabulaciones en las posiciones que deseemos.
Ademas podemos definir la alineacion para cada tabulacion.

Vamos a ver como establecer tabulaciones utilizando la regla horizontal. Tener
en cuenta que las tabulaciones afectan solo al parrafo en el que se definen. Para
establecer cada tabulacion repetir estos dos pasos:
Nota: Si no se muestra la regla, recuerda que para activarla debes pulsar el

botén que hay justo sobre la barra de desplazamiento vertical.

1. Hacer clic en el extremo izquierdo de la regla horizontal para seleccionar la
alineacion de la tabulacion que vamos a insertar. Por cada clic que hagamos iran
apareciendo rotativamente las siguientes alineaciones: izquierda, centrada,
derecha, decimal, barra de tabulaciones, sangria de primera linea y sangria
francesa.

2. Colocar el cursor en la regla horizontal en la posicion en la que deseemos
establecer la tabulacién y hacer clic, veremos como se inserta el icono con la
tabulacién seleccionada.

Si queremos modificar la posicién de una tabulacion basta colocar el cursor en el
icono de esa tabulacién y hacer clic y arrastrarlo a la nueva posicién.

ETE'"1'"ELL'E'"4"15"'5"J-""'5t"9.t.-"15'

e )
Tabulaciones M

Tabulaciones predeterminadas:
1,25am =

Por ejemplo, en la regla de la imagen se han
establecido las siguientes tabulaciones:

i | Tabulaciones que desea borrar:

Izquierda en la posicion 2,5

9 Lzquierda Centrada Derecha
Decimal Barra
Relleno
9 1Ninguno Poerneen —
4

!. Efjar l [ Elminar ] [Elirn'nal kodas]

""" ([ concew ]
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Centrada en la posicién 4,7
Derecha en la posicién 6,7
Barra de tabulaciones en la posicion 8,2

Decimal en la posicion 9,2

También podemos hacer doble clic sobre una de las marcas de tabulacion de la
regla horizontal para que aparezca el cuadro de dialogo de tabulaciones que
vemos en la imagen de la derecha donde podemos fijar todas las tabulaciones

de una vez o eliminarlas.

Teniendo en cuenta que la escala varia un poco las proporciones, quedaria una

tabla parecida a la que vemos en la imagen inferior.

Citrico.___ Tipo _ Origen | €/Ke
Maranja Nawvelate C.V. 0.34
Limdn Primofiori Cv 0.35
Liman Vema ComV 0.43

Observar la alineacion de cada tabulacion: la columna de citricos esta alineada a
la izquierda, la de tipo al centro y la de origen a la derecha. Luego vemos la

barra de tabulacién vertical y la alineacion decimal.

Ejercicio 1: Receta

Abre el archivo Plato de la semana de los ejercicios del curso y dale formato
para que quede como el siguiente, o al menos lo mas parecido posible:

Plato de la semana

Berenjenas fritas

ol e Algunas consideraciones a tener en cuenta son:

Tiempo de preparacién: 10 minutos

Tiempo de reposo: 30 minutos

Tiompodecocits 2 mincn « Eltema empleado en el ejemplo es Office, y
Ingredientes:

AT los titulos se han formateado con sus estilos

* Sal

- Finiea predefinidos.

* 4 cucharadas de harina y aceie.

verde y negrita.

e Los pasos de realizacién son una lista multinivel.

o El texto relativo a los comensales esta en

e Las columnas correspondientes a los tiempos
se han creado con tabulaciones.
e Los ingredientes son una lista de vifietas.

o Lafuente se ha cambiado a mano al tipo High Tower Text. Si no esta

disponible en tu ordenador puedes utilizar otra.
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Guarda los cambios.
Ejercicio 2: Curso de SQL

Abre el archivo Curso bases de datos de los ejercicios del curso y aplica los
cambios siguientes:

o Eltexto Curso de SQL pasara a ser el titulo de la portada.

o Utilizar las tabulaciones para que, en los ejemplos y ejercicios del texto
donde hay un SELECT y un FROM, aparezcan cada uno en una linea,
pero a la misma altura, en columna. Observa un ejemplo:

Ejemplo: SELECT num-clie, empresa AS nombre
FROM clientes

FROM oficinas
Ejemplo:
SELECT num-clie, empresa AS nombre

FROM clientes
FROM oficinas

Observa que, en el caso en que Ejemplo: esté en la misma linea que
SELECT, hacemos un retorno de carro para separarlo en distintas lineas.

o Utilizar las tabulaciones para organizar bien la tabla de verdad, de forma
gue los valores AND, TRUE, FALSE y NULL queden bien alineados.

« Dar estilo de lista de vifietas al texto Una constante, Una funcion de
agrupacion, Una columna de agrupaciéon y Una expresion basada en las
anteriores. Se encuentran en el apartado Determinacion de los valores
minimos y maximos, al final de la pagina 3.

« Tras la lista de vifietas anterior, insertar un salto de pagina.

o Los ejercicios de la ultima pagina estan mal numerados, por haber sido
numerados a mano y posteriormente modificados. Cambia la numeracion
por una lista numerada.

o Ademas, los ejercicios no presentan una homogeneidad. Los ejercicios de
consultas simples se resuelven tras el enunciado, y los ejercicios
multitabla y de sumatorias separan enunciados y soluciones en dos
bloques distintos. Modifica los ejercicios de consultas simples para que
sigan el mismo patron.

o Modificar la fuente de todo el texto por una que te guste mas. Por
ejemplo, Calibri.

Guarda los cambios
Evaluacién 6: Formato del documento

Sélo una respuesta es valida por pregunta. Haz clic en la respuesta correcta.
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1. Los estilos...

© a) Definen la finalidad de un texto y su formato.

O b) Se refieren a la fuente que se emplea en un texto: Arial, Verdana, Times

New Roman, etc.

{ , . . e
c) Se refieren al estilo de escritura: columnas periodisticas, poemas, prosa,

© d) Aluden a la dificultad de comprension de un texto.

2. Untema es...

a) Una cancidn que se puede incorporar en el documento para dotarlo de
elementos multimedia.

© b) Una unidad o capitulo del documento.

¢) Un conjunto de formatos que se aplican a todo el documento.

d) Un conjunto de formatos que modifican la apariencia de Word.
3. Un cambio en el tema, ¢ modificara el aspecto de la portada de tu documento?

“ asi.

“ b No.

4. El fondo de pagina del documento...

a) Permite cambiar el color de fondo.

b) Permite afiadir bordes o rellenos a las paginas.

c) Permite insertar una marca de agua en el fondo de las paginas.

~
d) Todas las respuestas son correctas.

5. La fuente afecta...
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a) A los dibujos.
b) A las autoformas.
c) Al texto.

d) Al color de fondo de péagina.
6. La herramienta de resaltado de texto...

O a) Subraya un texto con una linea.
b) Aumenta el grosor de la fuente, es decir, da un efecto de negrita al texto.
c¢) Dibuja un circulo alrededor de un texto.

C :
d) Colorea el fondo de un texto, normalmente con colores llamativos.

7. El formato de pérrafo Justificado...

a) Alinea el texto a la derecha.

b) Alinea el texto a la izquierda.

c) Alinea el texto a derecha e izquierda.

O d) Alinea el texto al centro.

8. Las listas con vifietas son...

a) Listados de elementos introducidos por un namero.

b) Listados de elementos introducidos por un simbolo o dibujo.
c) Listados de elementos dentro de bocadillos de estilo comic.

d) Ninguna respuesta es correcta.
9. Las tabulaciones...
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a) Sirven para crear una sangria al principio de cada parrafo.
b) Sirven para crear una estructura de columnas.
c) Ay B son ciertas.

d) Ay B son falsas.
10. El botén ¥ sirve para...

C , . :
a) Ofrecer consejos sobre estilo de escritura o colores adecuados que

combinan bien.

O b) Borar un texto.

O c) Copiar un texto.

‘ d) Copiar un format

Unidad 7. Estilos

Los estilos sirven para indicar a cada elemento del texto cual es su funcion en el
mismo, o cudl es su naturaleza.

Por ejemplo, existe el estilo Titulo 1, y el estilo Titulo 2. Los nimeros no son
simples formas de diferenciar uno de otro, sino que denotan una jerarquia. El
Titulo 1 sera el titulo principal, y el Titulo 2 sera un titulo situado a un nivel
inferior. Por lo tanto, no iriamos desencaminados si decimos que los estilos
ayudan a definir la estructura del documento.

Ademas, los estilos incluyen un formato que se aplicara al texto y que cambiara
aspectos como su color, su tamafio o la distancia que mantendra con los
elementos colindantes. Podremos escoger entre los formatos predeterminados,
0 crear uno personalizado.

@ os encontraremos en la pestafia Inicio > grupo Estilos de la cinta.
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A
AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbC: AaBbCc AaBbCel 4aBbCclD | ’A

MTHMormal | T5in espa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 | _ Catf_fllbiar
estias ™

Estilos

Utiliza los botones arriba y abajo del lateral derecho, y el desplegable '~ para ver
todos los estilos disponibles.

@También puedes mostrar el Panel de estilos haciendo clic en el boton del
extremo derecho inferior del grupo Estilos o pulsando la combinacion de teclas
CTRL+ALT+MAYUS+S.

issutil _ Cambiar  La principal diferencia a primera vista es que los estilos no
=tlos” - mostraran una vista previa de su formato como

Estilos x

4

I,\\f, lo hacen en la cinta. Si —— :
| queremos que asi sea, | =
. . . . Borrar todo Sin espadado T
deberemos activar la casilla inferior Mostrar o 1 ﬂ
Vlsta preVIa. Sin espaciado T Ez:zi E
Titulo 1 1= ;‘:‘;Mo E
Titulo 2 13 Enfasis sutil a
Enfasis a
Titulo 3 w Enfasis intenso a
. , . . . Titulo f1a Texto en negrita a
Iremos viendo mas diferencias y opciones del | ~ . e e
panel a lo largo del tema. R S -
; Referendia intensa a
) ) ) Enfasts a Tituio del libra a
Ap | Icar y q u |tar eStI | 0S Enfasisintenso a Parrafo de lista T

Mostrar vista previa [C] Mostrar vista previa
] Deshabilitar estilos vinculados [ Deshabiltar estios vinculades

Por defecto, al escribir, aplicamos el estilo
Normal, pero basta con hacer clic sobre

Opdiones... Opdones...

cualquier otro estilo para empezar a aplicarlo al texto que introduzcamos a
continuacién. También podemos aplicar un estilo determinado a un texto ya
escrito. Para ello, deberas seleccionarlo y pulsar sobre el estilo que desees.

Cuando observamos los estilos disponibles, vemos que hay uno para cada
elemento del documento: Cita, Enfasis, Titulo, Subtitulo, Referencia, etc. Es
importante que no los escojas por motivos estéticos, sino por ser la etigueta mas
adecuada para el tipo de texto. El formato se puede modificar, asi que no
debemos preocuparnos por él. Sin embargo, a nivel estructural supone muchas
ventajas escogerlos en funcion de la verdadera naturaleza del texto.

@Borrar formato

Para cambiar un determinado texto a un estilo normal, podrias seleccionarlo y
aplicar el primer estilo llamado Normal. Pero en ocasiones Word no te permitira
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cambiarlo, por ejemplo puede presentarte problemas cuando hayas especificado
estilos distintos en un mismo parrafo. En ese caso, hay que seleccionar el texto
en cuestion, desplegar el menu que muestra todos los estilos y pulsar Borrar
formato.

También dispones de la opcion Borrar todo en el

AaBbCcDe AaBbhCcDe AaBbCi . . .
panel de Estilos, que funciona exactamente igual.

Estilo aula... T Mormal T 5in espa... Titulo 1
AaBbCc. AaBbCcD: AgBbCcDt AaBbCcDi A . . d | I
Subtitulo  Enfasis sutil _ Enfasis  Enfasis int... parlenCIa e los estilos

AABBCCDL  AABBCCDL  AaBbCcDc

Los estilos dependen del tema aplicado. Si

Referenci... Titulo del ... T Parrafo ..

Carasras selextiiin £om m RS 80 SApIL. aplicamos un tema distinto al documento, se
8, Borrar formato cambiard automaticamente el formato de los
A tplicar estilos.. estilos. De esta forma, lograremos un cambio

radical de la imagen del documento con tan sélo un
clic.

Si pulsamos el botdbn Cambiar estilos podremos combinar distintas
configuraciones de colores y fuentes que estaran definidos en los Temas de que
dispongamos.

fa | #A-pBic Asppca M - 3 _
tulo Subtitulo  Enfasis sutil _ |Cambiar  Para utilizar la selecqlon actual de estllqs
ES’E"‘“‘L\5 de forma predeterminada, haremos clic

/A Conjunto de estilos * 1 en la opcion Establecer como valor
B Colores + | predeterminado.

E Fuentes 4

Eﬂ Espaciado entre parrafos 4

Establecer como valor predeterminado

Unidad 8. Disefio de pagina

Configurar pagina

Cuando estamos escribiendo en un documento - _ Word
es como si lo hiciéramos en una hoja de preto depaame |__
papel que luego puede ser impresa. Por = |0 J msaltes

5 . L
£ Mimeros de linea -

IO tantO, EXiSte un él‘ea en Ia Cual Margenes Orientacidn Tamafio Calumnas -
ag_ = , - - - - b UHIones =

podemos escribir y unos margenes los

cuales no podemos sobrepasar.

Canfigurar pagina
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Estos margenes se definen en la pestafia Disefio de pagina, en el grupo de
herramientas Configurar pagina, donde también podremos encontrar
herramientas para seleccionar la Orientacion, Saltos de pagina, Tamafo,
Numeros de linea, Columnas y Guiones.

Al hacer clic sobre el boton Margenes, aparecen unos margenes
m predeterminados. Si ninguno nos sirve, w
podremos definir unos desde la J = n
[ W wecin | OPCION Margenes Personalizados. : M
M| e gams Sniias
J e e También es conveniente especificar
| Efee wene ... el tamafio del papel que vamos a | T
g utilizar en la impresion. Al hacer clic 5oL 531 o !

LI s wemedia en el boton Tamafo, se abre una ! i

lista de Tamafos predeterminados. Pero, al igual que en

los margenes, aqui también se puede personalizar el tamafio de la hoja,
haciendo clic en la opcién Mas tamafos de papel.

Disefio de pagina

Tanto si escogemos la opcion de personalizar, como | 2™
si pulsamos el pequefio botén de la esquina inferior | ==
derecha del grupo Configuracion de pagina, veremos | ==

la siguiente ventana:

Pusisin ol mrgen rteo: Iuerds | v

@En la pestafia Margenes podemos fijar los
margenes tecleando los centimetros deseados en
cada campo: Superior, Inferior, 1zquierdo y Derecho.
También el de Encuadernacién, que es un espacio
adicional reservado para encuadernar las hojas.

- Posicion del margen interno. Aqui indicaremos en qué posicion vamos para
aplicar el margen de encuadernacion.

- Orientacién. Indicamos si la pagina tiene orientacion vertical (la mas usual) o
horizontal (también llamada apaisada).

- Péaginas. Podemos establecer varias paginas, en ese caso tenemos varias
opciones: Margenes simeétricos, Dos paginas por hoja o Libro plegado. Al
establecer cada una de estas opciones la vista previa te mostrara claramente en
gué consisten.
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@En la pestafia Papel determinaremos el tipo de papel a utilizar en la impresora:
A4, Carta, etc. y también la bandeja de la que tomara el papel la impresora, en
caso de que tenga mas de una.

@En la pestafia Disefio fijaremos la posicion de Encabezados y pies de paglna.
Hemos dicho que fuera de los margenes no se puede @as oo won =
escribir, pero hay una excepcion; los encabezados y T
pies de pagina se escriben en la zona de los margenes.
Si vamos a utilizar encabezados o pies de pagina,
debemos tenerlo en cuenta a la hora de fijar la amplitud
de los méargenes.

Encabezado: indicaremos los cm. que deseamos que
haya entre el borde superior del papel y la primera linea
del encabezado.

Pie de pagina: diremos los cm. que deben quedar entre
la dltima linea del pie de pagina y el borde inferior de la
pé.glna. Pagina: 2 de 15 B 45

n
D
<
+

Encabezados y pies de pagina

j ; Q Un encabezado es un texto que se insertara
Fresbezade Feos e 9 automéaticamente al principio de cada péagina. Esto es dtil
Encabezado y pie de pagina | para escribir textos como, por ejemplo, el titulo del

trabajo que se esta escribiendo, el autor, la fecha, etc.

El pie de péagina tiene la misma funcionalidad, pero
i se imprime al final de la pagina, y suele contener
st .. e los nmeros de pagina.

t
QIENGY inico Insetar | Diseo de pigina | Referencas | Correspondencis | Redsar | Vista | Diseio  Pesentadin | D
nabeads © i

=1 d Elementos ripidos +
i

Para modificarlos vamos a la pestaia Insertar y hacemos clic en alguno de los
dos botones (Pie de pagina o Encabezado) y seleccionamos la opcién Editar.

Se mostrara una nueva pestafia, Herramientas para encabezado y pie de pagina
> Disefo, que contiene los iconos con todas las opciones disponibles:

N o Observa que ha aparecido el
[Mi primer documento | 2010 Encabezado delimitado por una
linea punteada y con los
elementos que lo contienen en

Encabezado [em

modo edicion:
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n oo & @ Anora podemos teclear el encabezado y, si lo creemos
conveniente, insertar numeracion de pagina, fechas o cualquier
St

Cerrar encabezado

otro elemento de la barra de herramientas, como vamos a ver a

ypiedepagina  continuacion. Una vez hayamos acabado de editar el encabezado
Cerar 0 pie de pagina finalizaremos haciendo clic en el botén Cerrar

encabezado y pie de pagina, a la derecha de la cinta.

Mediante estos botones podemos pasar

. . j Anterior
del encabezado al pie y viceversa. E J, o
j Siguiente
. Ir al_pie
Veamos ahora con detalle las opciones de pagina
del grupo Insertar. Navegacion

@ Imagen |nserta una imagen o foto guardada en el disco.

Ellgl
k]

Imagenes
@ predisenadas |nserta imagenes predisefiadas.

5
Fecha
@ vhora |nserta la fecha y/o la hora del sistema en el
formato que se seleccione.

Numeros de pagina

Cuando creamos un documento, Word numera
correlativamente las paginas para poder referenciarlas,
ese numero es el que aparece en la parte izquierda de
la barra de estado, pero este niumero de péagina no
aparece en el documento

Pagina: 2 de 16 | Palabras: 6085 | ¢4+ Espafiol (alfab. internacional) |

Inicio Insertar Disefit

Encabezado Pie de |Mamero de| Fecha

E B E E

13

- pagina v | pagina | y hora

Principio de pagina

Finalde pagina

Margenes de pagina

Posicion actual

Farmato del nimera de pagina...

Quitar nimeros de pagina

Si queremos que los numeros de pagina aparezcan en nuestro documento
cuando lo imprimamos deberemos insertarlos desde la pestafia Insertar,
desplegando la opcion Numero de pagina y eligiendo dénde queremos que

aparezca el niamero.
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Encontraremos la misma opcion en la pestafia Disefio de las Herramientas de
encabezado y pie de pagina, cuando tengamos un encabezado en modo de
edicion.

Al seleccionar una ubicacion se despliega una lista de formatos predisefiados
para que elijamos el que mas nos guste. Existe una gran cantidad de formatos
predisefiados asociados a cada ubicacion, estos estan organizados por
secciones para facilitarnos la localizacion del formato que buscamos.

En la seccidén Simple tenemos numeros simples con diferentes alineaciones.

En la seccién Con formas, los nimeros se escriben dentro de una forma, por

ejemplo con cinta:
En la seccién Numero sin formato, tenemos los nimeros de pagina a los cuales

[+
se les aplica algun tipo de formato

En la seccién Pagina X, el nUmero de pégina viene acompafiado de la palabra

Higgra | 1

Pagina o Pag, por ejemplo

En la seccion Pagina X de Y, se aflade ademas el nimero total de paginas del

Pigina 1 de 1

documento, por ejemplo

Los formatos predeterminados que aparecen en la lista desplegable asociada a
cada ubicacion pueden variar de una ubicacién a otra, la ubicacién Final de
pagina dispone de mas formatos.

Para ver los encabezados y pies de pagina en la [Fomeode o nimeres e pagina 263
pantalla de nuestro ordenador tenemos que estar €N | ryusodenines mzm v
modo: vista Disefio de Impresion donde se ven en uUn | ks nimero de capio

tono mas claro que el texto normal. Una vez insertado el
numero de péagina podemos variar su formato con la
opcion Formato del numero de pagina. Al seleccionarla, | ,...mepune

se abre una ventana como la que se encuentra a | © e deselssecnoneior
continuacion.

F Iniciar en: e
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@Desplegando el menu Formato de numero veremos una lista con posibles
formatos predeterminados entre los que elegir.

Tenemos dos alternativas para indicar en qué niumero empezara la numeracién
de las paginas:

1. Continuar desde la seccién anterior (0 empezar desde uno, si ésta es la
primera seccion).
2. Iniciar en el nUmero que especifiqguemos en la opcién Iniciar en:

Si tenemos estructurado nuestro documento en capitulos, también podemos
incluir el nimero del capitulo junto con el de la pagina, marcando la casilla Incluir
numero de capitulo y seleccionando un formato.

Saltos de secciodn

Los saltos de seccién de Word indican cuando acaba un determinado apartado o
seccion. Esto permite que los elementos que cominmente se aplican a todo el
documento por igual, como el pie de pagina o las tabulaciones, cesen en un
determinado punto, para poder configurarlos de forma distinta a continuacion.
Puede resultar muy til para aplicar un formato distinto en las paginas de un
mismo documento o bien en distintas zonas de la misma pagina.

Las posibilidades son muchas, por ejemplo podriamos:

e« Tener una Unica columna en la primera mitad de la pagina y dos
columnas en la mitad restante.

e Aplicar una numeracion de paginas que empezara de nuevo en cada uno
de los temas o capitulos.

o Establecer un tamafio de pagina y orientacion distintas en un mismo
documento.

« Aplicar margenes distintos a una pagina en concreto, independientemente
de los establecidos en el documento, etc.

@Para incluir un salto de seccion en el documento, nos situamos en la ficha
Disefio de péagina > grupo Configurar pagina > desplegamos el menu Saltos y
escogemos cualquiera de las opciones de la categoria Saltos de seccion.
Observa en la imagen los tipos de saltos y sus definiciones.

R O P B e A A b e i —
web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

Saltos de seccldn

Pigina siguienbe

Ingertar un salto de seccidn y empiezs 1s nueva
seccidn en Ia nueva piging.

Continua
[msertar um salto de secoidn y empieza la nueva
s2ccion &n la misma pagina.

Pdgina par
Imsertar un salto de seccian y empieza la nueva
secdidn en la siguiente pagina par,

Pigina impar
Insematun salte-de SE68An v empicss Is nueva
tecaisn en Iysiguients pagina impar

el W ) Wl

[
i e
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@Para eliminar un salto de secci6bn debemos:

1. Cambiar a la vista Borrador desde la pestaia Vista.
2. Situar el cursor en la linea que representa el salto.
3. Pulsar la tecla SUPR.

Importante: Al eliminar un salto de seccion, Word interpreta que ahora todo
forma parte del mismo apartado y por tanto se pierde el formato especifico de la
seccion inmediatamente superior al salto para adoptar el de la seccién inferior.

Lo veremos mas claro con un ejemplo. La siguiente secuencia de imagenes
muestra una misma pagina con dos secciones; la primera con dos columnas y
margen estrecho y la segunda de una columna con margen normal. Observamos
que si eliminamos la linea de salto en la vista borrador, la seccién superior
adquirira el formato de la inferior y el formato de la pagina sera, por lo tanto, de
una unica columna con margenes anchos.

Unidad 9. Impresién

Antes de imprimir

Antes de imprimir es interesante echar un vistazo al aspecto general del
documento para ver si esta todo correcto.

Para ello nos aseguraremos de que estamos viendo el documento en vista de
impresion. En la pestafia Vista debera estar seleccionado Disefio de impresion,
o bien deberemos comprobar que en la barra de estado esté marcada esta
opcién! EIHE =

Como ya sabes, esta vista presenta la pagina tal y como se imprimira, con
graficos, imagenes, encabezados y pies de pagina, etc.

Imprimir
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Para imprimir un documento podemos pulsar las teclas CTRL+P o bien ir a la
pestafia Archivo y seleccionar Imprimir. En la pantalla veras las opciones de
impresion, tal y como se muestra en la siguiente imagen.

=
@

Imprimir

' A la derecha podras ver una vista previa del
i P documento tal y como se imprimira. Si te gusta

el resultado sera suficiente con pulsar el botén
Imprimir y ya dispondras de tu copia impresa.
Eso es todo.

- Pero claro, como siempre, dispondremos de
e una serie de opciones de configuracion que
- .| nos ayudaran a lograr el resultado deseado.
—— Estas opciones son las que vamos a ampliar a

lo largo del tema.

Ventana de impresién

@Como hemos dicho, en la zona de la derecha vemos la vista previa de la
pagina. En caso de tener mas de una pagina, podremos cambiar la pagina a
visualizar:

- Utilizando las flechas inferiores o escribiendo el nimero de la pagina a

. . 1 del5 B
visualizar )

- O bien moviendo la barra de desplazamiento vertical que hay justo a la derecha
de la vista previa.

Justo a su lado encontramos una herramienta de zoom para acercar o alejar la

L 37 % (=—L) +) &

pagina v . Lo haremos pulsando los botones -y + o
bien deslizando el marcador. El boton de la derecha permite ajustar la pagina
para que se vea entera con un sélo clic.

@En la zona izquierda de la ventana dispondremos de una serie de opciones de
configuracion de la impresion, que nos permitiran:

« Elegir cuantas copias imprimir del documento.

o [Escoger qué impresora queremos utilizar en la impresion del documento,
en caso de que no queramos utilizar la predeterminada que viene
seleccionada por defecto. También podremos modificar las Propiedades
de impresora seleccionada, para por ejemplo imprimir en blanco y negro.
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e Opciones de Configuracidon como:

- Qué hojas imprimir: Las hojas activas, todo el libro, o bien la seleccion
realizada.

- La intercalacion. Cuando imprimimos varias copias sin intercalacion se imprime
X veces cada pagina, por ejemplo: 1, 1,1 2,22 3, 3,3 4, 4,4 seria la
impresion de tres copias de un documento que ocupa cuatro paginas. En
cambio, si utilizamos el intercalado, se imprime el trabajo completo, una vez tras
otra. El mismo ejemplo seria: 1,2,34 1,234 1,234

- La orientacion y el tamafio del papel.

- Modificar los méargenes.

- Escoger cuantas paginas se incluiran en cada hoja impresa.
- Acceder a la Configuracién de pagina.

Laimpresora

La impresora virtual es una impresora que realmente no existe fisicamente. Es
una especie de "engafo” al sistema. Se trata de un programa que se hace pasar
por impresora, pero en vez de enviar la informacion que se imprime a la bandeja
de impresion, lo que hace es imprimirlo como un archivo. Es decir, que
aparecera un cuadro de dialogo preguntandonos donde guardar el archivo.

Existen impresoras virtuales que imprimen a PDF, por ejemplo. Aunque lo
normal es que dispongamos de la que incluye Windows, llamada Microsoft XPS
Document Writer, que imprime un archivo de formato .xps.

Puede que estas impresoras virtuales te sean alguna vez de utilidad, o puede
gue no. Pero es interesante que sepas de su existencia, porque puede ocurrir
gue trates de imprimir y veas que tienes un listado de dos o tres impresoras
disponibles, cuando en realidad solo tienes una. Ahora ya conoces el motivo.

Ademas, te recomendamos que si tienes alguna impresora virtual instalada en tu

ordenador la utilices para realizar pruebas de impresion o los ejercicios. Asi no
gastaras tinta ni papel.
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Unidad 10. Tablas

Una tabla esta formada por celdas o casillas, agrupadas por mico | Insetar | D
filas y columnas. En cada celda se puede insertar texto, = ] = [T
numeros o graficos. rorosa rigina Saod | Tabia
Tabla de 3x3
Vemos pues, que esta forma de organizar los datos es EEEEEEE
s ili i I o o
mgcho mas potente que utilizando las tabulaciones u otros BN 2R
métodos. I 5 | S [
0 o o
I |
Crear tablas EDDDDDDDDD
Insertar tabla...
& Dibujartabla
@Para crear una tabla accedemos siempre desde la pestafia |~
(X] 0Ja de calculo de Exce

Insertar > grupo Tablas > boton Tabla. Alli encontraremos 1as 5t i
tres posibles formas de crear tablas:

1. Una de las formas es utilizar la cuadricula que simula una tabla. Cada
cuadrado representa una celda y al pasar el ratén sobre ella se coloreara en
naranja la seleccién que realicemos. Al hacer clic confirmamos que la seleccion
se ha realizado y se inserta la tabla en el documento. En el ejemplo de la imagen
estariamos creando una tabla de 3x3.

2. La segunda opcion es haciendo clic en

1 Ordenador de 899 euros
escritorio Insertar Tabla. Se abre una ventana que
2 mouse 5 euros permite especificar el nimero de filas y

columnas para la tabla.

3. La tercera opcion es usar el vinculo Dibujar —
Tabla. El cursor tomard forma de lapiz vy
simplemente iremos dibujando las lineas que la formaran. Esta opcién es mas
lenta, pero puede resultar muy Gtil para crear tablas irregulares o para retocar
tablas ya existentes.

Aplicar un estilo de tabla

Hasta ahora hemos visto como crear la distribucion de celdas, pero existe otro
aspecto importante: el estilo de la tabla. Es decir, su formato.

Podemos aplicar estilos predefinidos con un sélo clic, eligiéndolos en la pestafia
Disefio > grupo Estilos de tabla.

Wd9-65I-

ocumentol - Mi [ore
PULUTEN Inicio [nsertar eflo de pagina Refe C enci Vi Disefio Present tacion ¢
mn;

/| Fila de encabezade (V] Pri

<A Sombreado ~ j
] Fila de totales Uit TFBordes|r|
7] Filas con bandas Coll

Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla
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Al pasar el raton sobre ellos verds cémo cambia el formato de la tabla. Para
aplicarlo definitivamente haremos clic sobre él. Luego, podras retocar el
resultado final, si lo deseas, con las herramientas de Sombreado y Bordes.

{','?'! Sombreado -

@Seleccionar.

Para seleccionar una celda colocar el cursor justo
encima del lado izquierdo de celda, y cuando el

cursor tome la forma de una pequefia flecha negra inclinada hacer clic y la celda

se coloreara.

i B
Para seleccionar una columna colocar el cursor justo encima
de la columna, y cuando el cursor tome la forma de una
pequefia flecha negra que apunta hacia abajo hacer clic y la
columna se coloreara.
e Para seleccionar una fila hacer lo mismo que para seleccionar
P una celda pero haciendo doble clic o también colocando el
cursor a la izquierda de la fila y haciendo clic.

También se pueden seleccionar

celdas, filas y

columnas haciendo clic dentro de la

celda y

arrastrando a lo largo de las celdas
seleccionar.

@Borrar.

que gqueramos

Para borrar una celda, columna o una fila basta con seleccionarla y pulsar la
tecla Retroceso (Backspace), si s6lo queremos borrar su contenido pulsar la
tecla Suprimir. Al borrar una celda Word nos preguntara sobre la forma de

desplazar el resto de las columnas.

Combinar y dividir

Celda combinada.

Celda dividida | Celda dividida

En ocasiones no querremos insertar ni

eliminar celdas, sino combinarlas de forma

que, por ejemplo, una fila contenga una
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Unica celda que ocupe lo mismo que las del resto de filas. O bien para conseguir
el efecto totalmente opuesto, que una celda se divida en dos o mas celdas sin
afectar al resto.

Para conseguirlo, utilizamos las opciones de la pestaia
e s —|_' Presentacion > grupo Combinar.

Combinar Dividir  Dividir , . , , ) ) ,
celdas  celdas tabla | - El boton Combinar celdas solo estara activo si hay mas
Combinar de una celda seleccionada en la tabla. Esto es asi,
obviamente, porque antes de nada debemos indicar

cuéales queremos combinar.

- Dividir celdas mostrara una ventana donde especificar en cuantas secciones
dividir la celda seleccionada. El ejemplo anterior mostraba una divisién en dos
columnas y una fila, pero perfectamente podriamos haber realizado una division
horizontal en dos filas y una columna.

- Por dltimo, Dividir tabla separard la tabla en dos, siendo la primera fila de la
segunda tabla aquella que se encuentre seleccionada o con el punto de
insercion.

Alineacion y direccién del texto

_ . _ SHIEE A=
Ya hablamos anteriormente de como alinear la tabla —

=| = ﬂ —_—
con respecto al texto que la rodeaba y a los Direccién Margenes
margenes de la pagina. Nos queda ver la alineacion == = R
interna de sus propios elementos, es decir, la LT O

alineacién del contenido de las celdas con respecto a éstas.
Lo haremos desde la pestafia Presentacion > grupo Alineacion.

- Los primeros nueve botones representan cada una de las alineaciones
posibles, que son las combinaciones de alineacion horizontal (izquierda, centro y
derecha) y vertical (superior, medio e inferior). Lo Unico que hay que tener en
cuenta, como siempre, es que las celdas a las que se quiera aplicar la alineacién
estén seleccionadas con anterioridad.

Ademas de texto, las celdas admiten otro tipo de contenido, como imagenes,
fotografias o formas. Estas también se pueden alinear y ajustar en la celda
exactamente igual que se haria si estuviesen fuera de la tabla. Si necesitas verlo
con detalle puedes visitar la unidad de imagenes y graficos donde se explica
cémo trabajar con estos objetos.

- Con el boton Direccidn del texto, en [Dpireccion deltexto > v29ca

. 29| cg
cambio, lo que hacemos es que el texto 5 S %
aparezca en la direccion que sefialen las FFiie D4

114



80

flechas, que por defecto serd horizontal hacia la derecha (direccién de lectura
occidental). Las posibilidades son tres:

- Por ultimo, comentar que desde el botén Margenes de celda podremos asignar
un margen fijo a las celdas de toda la tabla, asi como definir el espaciado entre
celdas.

Tamafo de las celdas

Cuando creamos una tabla el tamafio que se establece a las celdas suele ser
siempre el mismo. Pero es posible que, al introducir contenido en sus celdas, el
tamafo se vaya ajustando y la tabla se vaya deformando.

Desde la pestafia Presentacion > grupo Tamafio de celda, podemos controlar el
aspecto que tendran las celdas. =

8] ato:  095em 5 T Distribuir filas
Autoajustar ;T}i.nch-:u: =

'I,' Distribuir columnas

Tamafio de celda

- Para modificar el alto o el ancho de columna a un valor fijo, lo habitual suele
ser pulsar sobre el borde y arrastrarlo hasta que quede con el tamafio deseado.
El Unico inconveniente es que esto lo hariamos totalmente a ojo y para cada una
de las filas o columnas. Si lo que queremos es modificarlo con valores exactos o

2l
sobre un conjunto previamente seleccionado, utilizaremos las flechas = que
permiten ir cambiando el valor en cm.

=

immy
- Las opciones de distribuciéon ““ también pueden resultar muy interesantes.
Toman como referencia el tamafio total de la tabla y lo dividen por el nUmero de
filas o columnas (segun el tipo de distribucién que utilicemos). De esta forma
conseguimos una distribucion uniforme y exacta.

- La herramienta Autoajustar también puede ser muy util, especialmente la
opcién de ajustar el tamafio al contenido de la celda.

Unidad 11. Imagenes y graficos

En la mayoria de casos, nuestro documento se vera muy enriquecido si
incorpora fotografias, graficos y cualquier otro objeto que apoye su contenido
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con material mas visual. Por eso cada nueva version de Word se ocupa de ir
mejorando las herramientas de ilustraciones, facilitando su insercion y su
retoque y ajuste.

Los elementos de que consta Word se encuentran en la pestafia Insertar > grupo

1
I
i

bd B2 @ 2 il e

Imagen Imagenes Formas Smartart Grafico Captura
predisenadas  ~ -

llustraciones, y son los siguientes: llustraciones

- Imégenes predisefiadas. Son imagenes que incorpora Word en una libreria
organizada por categorias. Estas imagenes en su mayoria estan construidas
utilizando vectores, lo que permite hacerlas mas grandes o pequefias sin perder
resolucién. También se pueden desagrupar en los elementos que las forman,
introducir cambios y volverlas a agrupar (exceptuando las que estan basadas en
una fotografia).

- Imdgenes de mapa de bits. Imagenes fotogréficas procedentes de camaras
digitales, de Internet, de programas como Photoshop, Gimp, Fireworks,
PaintShopPro, etc. Suelen ser de tipo JPG o GIF. Sobre estas imagenes se
pueden realizar algunas operaciones como cambiar el tamafio, el brillo,..., pero
no se pueden desagrupar en los elementos que las forman. Estan formadas por
puntos o pixels que tienen cada uno un color y una posicion pero no estan
relacionados unos con otros. Estas imagenes admiten cambios de tamafios,
pero en ocasiones, si las reducimos y posteriormente intentamos ampliarlas de
nuevo pueden perder resolucion. Cuando hablemos de imagenes, en general,
nos estaremos refiriendo a este tipo de imagenes no vectoriales.

- Dibujos creados con Word. Mediante autoformas, lineas, rectangulos, elipses,
etc. Estos gréaficos también son vectoriales.

- SmartArt. Representacion de datos en forma de organigramas.

- Gréaficos. Representacion de datos en forma gréfica.

Sobre las imagenes y los graficos pueden realizarse multitud de operaciones,
como mover, copiar, cambiar el tamafo, variar la intensidad, etc. Para ello
disponemos de varias pestafias que vamos a ir viendo a continuacion,
fundamentalmente la pestafia Formato para las imagenes y las pestafias Disefio
y Presentacién para los graficos.

Con todos estos elementos no hay excusa para no disefiar documentos Word

7 g .
e con una componente grafica atractiva.
- Activar panel
(&S [ » Bibliotecas » Imagenes » +[43|[ Buseal devistaprevia | o
Organizar v Nueva carpeta = 0 @ . , .
_— : Insertar imagenes desde archivo
. Biblioteca Imagenes o o .
Rbaciitcs Incluye: 2 ubicaciones e
18 Descargas B
B Escritorio E 3 o
Sitios recientes. n H. ol =)
Imig Imagen Paint Logo logoaulacl
4 Bibliotecas aulaClic de muestra logo.gif aulaClic.gif cpng
@) aulaClic
] Documentos
= Imégenes
&) Misica
Nombre de archivo: Logo aulaClic.gif « [Todss lasimagenes (*.emf;tur ~ |
el e T e
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Imagen
En este caso haremos clic en la opcion Imagen . Se abrira una ventana
similar a la que se nos muestra cuando queremos abrir un documento Word, y
gue ya conocemos. Puede venirte bien pulsar el boton que permite mostrar un
panel de vista previa en la ventana para ir viendo las iméagenes sin tener que
abrirlas, simplemente seleccionandolas.

Una vez seleccionado el archivo que queremos importar pulsaremos el botén
Insertar y la imagen se copiara en nuestro documento.

En ocasiones no nos interesara que se inserte una copia de la imagen, sino
vincularla para que cuando se realice un cambio en la imagen original quede
automaticamente actualizada en el documento de Word. Para ello, deberemos
pulsar la pequefia flecha en forma de triangulo que hay en el lateral del botdn
Insertar y seleccionar la opcién Vincular al archivo.

Manipular imagenes

Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla haciendo clic en ella.
La imagen quedard enmarcada por unos pequefios iconos y veremos que
disponemos de las Herramientas de imagen agrupadas en la pestafia Formato.

Z- £l ﬂ LA oo #1323
Posidon Ajustar § Recotar =3 132¢em
= texto~ T Panel deseleccion Sh+ L s M

aul
@Tamafio I—cll‘l‘—i

Los circulos que apreciamos al seleccionar la imagen, situados en las esquinas,
se pueden arrastrar para modificar simultaneamente la altura y anchura de la
imagen. Los cuadrados situados entre cada uno de los circulos sirven para
modificar nicamente la altura o la anchura, dependiendo de cual arrastremos.

Otra forma de modificar el tamafio es desde la pestafia Formato de. Lo haremos
estableciendo la altura y la anchura en centimetros.

:.{-:n" i 132em

L = -
Reczrtar i132em

Si lo que queremos no es redimensionarla, sino recortarla para
guedarnos con soOlo una parte de la imagen, también lo
podremos hacer desde aqui con la herramienta Recortar. Al
hacer clic sobre ella se dibujara un borde negro que rodea la imagen. Lo Unico
gue debemos hacer es acercar el cursor al borde y hacer clic e ir arrastrando.

Tamario
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Veremos sombreada la zona que se va a eliminar y al hacer clic fuera de la

imagen se aplicara el recorte. B Clic

En cualquier momento podremos recuperar zonas de la imagen inicial haciendo
mas amplia la zona de recorte utilizando de nuevo la herramienta Recortar.

@ Estilos

En el grupo Estilo dispondremos de un conjunto de Estilos rapidos para dotar a
la imagen de un contorno vistoso que puede simular un marco de fotografia o
aplicar sombreados y relieves.

l:) Contorno de imagen =

-‘ -‘ -‘ ﬂ v | = Efectos de la imagen ~
Para ver el listado completo de estilos, R 5 Disedio de imagen -

haremos clic en el boton Mas situado i e Wmagen
justo en la esquina inferior derecha de la muestra que hay en la cinta. Con Ios
botones Contorno, Efectos y Disefio de imagen podremos crear un estilo
personalizado o modificar el aspecto del que hayamos aplicado.

!' 4 B ECOMD!IM![IMJQCI"C‘)

K Cambiar imagen
Quitar  Correcciones Color  Efectos

_ . fondo + artisticos~ 't Restablecer imagen *
@Ajustes st

Hemos visto diversas formas de modificar sustancialmente una imagen, pero en
ocasiones con unos pequefios retoques sera suficiente. En el caso de las
fotografias las Correcciones nos permiten ajustar la nitidez, brillo y contraste de
una forma intuitiva. En vez de tener que ir jugando con distintos valores, Word lo
gue hace es mostrar un conjunto de pre visualizaciones entre las que elegiremos
cudl nos gusta méas.

Para modificar el Color, disponemos de opciones de saturacién y tono, asi como
la opcion de colorear la imagen, también con el mismo sistema de pre

visualizacion.

Si prefieres ir ajustando los niveles a tu antojo, en ' B
ambos casos dispondras de unas Opciones que I o

abren un cuadro de dialogo donde podras hacerlo.

Organigramas y diagramas

Crear un organigrama
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@ Crear organigrama

Para insertar un diagrama debemos: Iﬁl %g @J

~ Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura
- Acceder a la pestafia Insertar y -

predisefiadas -

Ilustraciones

seleccionar SmartArt.
Elegir un gréfico SmartArt =)

. nivel principal con 3 subordinados y un asistente.
[Texto] :

84

- Se abrira este cuadro de dialogo, donde
deberas seleccionar el tipo de diagrama que
quieres insertar y pulsar el botén Aceptar.
Nosotros seleccionaremos el tipo Jerarquia.

Nos dibuja un organigrama béasico de 2 niveles, el

. : . Para modificar el texto de los recuadros basta con
B2AGl] (M2Aell (BI2AG))  hacer clic en su interior y escribir el texto que

deseemos.

Al insertar un organigrama nos aparecen las pestafas Disefio y Formato.

Inicio Insertar Disefio de pdgina Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista

Disefio Farmato a @
) Agregarforma * & Fromo

00 1
}::’ e_@ | ?“_‘1
egarvifiets % Disminuir nie y | 4=l %7 Em | Em [ | A4S
e, Cambiar | Cambiar | I DN | DN O | L ! Restablecer
ﬂ Panel de texto | : De derecha a izquierda -,i T disefo~  colores~ | = grafico

Restablecer

Crear grafico Disefios Estilos SmartArt

@ Agregar formas

L[y Agregarforma detras

-.;] Agregar forma delante

LE Agregar forma superior ‘_]
‘iz; | Agregar forma debajo Agregar
| agregar asistente forma~ Este botdn sirve para
insertar elementos (recuadros)
al organigrama, pulsando sobre el triangulo negro de la
derecha podemos seleccionar que tipo de forma queremos
insertar, dependiendo en qué nivel estemos podemos :

insertar 0 no un tipo. Por ejemplo en el primer nivel como “
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es unico no puede tener compariero de trabajo.

Un Subordinado es un recuadro que esta claramente un nivel por debajo. Por
ejemplo B y C son subordinados de A.

Un Compafiero se sitla al lado del recuadro. Por ejemplo B es compafiero de C
y viceversa.

Un Asistente esta un nivel por debajo pero antes que un subordinado. Por
ejemplo Al es asistente de A.

Modificar el disefio

& Estandar
% Ambos
3? Dependientes a la izquierda
. El boton Disefio ?3 Dependientes a la derecha
. modificar el disefio del organigrama.
e Podemos seleccionar entre diversos disefios que
-+ modifican la estructura de colocacion de los recuadros.
N ~ Estandar. Es el disefio que por defecto se crea para los
~ organigramas. Tiene el aspecto que vemos en la imagen.
En :
I
[ A ]
Dependientes a ambos lados. Al seleccionar este tipo de KR
disefio la organizacion se basa en una linea vertical °
desde el recuadro principal y el resto se sitGian o bien a la . g

izquierda o bien a la derecha.

Dependientes a la izquierda. Al seleccionar este tipo de disefio la organizacion
se basa en una linea vertical desde el recuadro principal y el resto de recuadros

B % se sitlan a la izquierda.
| B | . Dependientes a la derecha. Al seleccionar este tipo de
~ disefio la organizacién se basa en una linea vertical
[ E]

— desde el recuadro principal y el resto de recuadros se
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sitlan a la derecha salvo los ayudantes.

Auto disefio. También podemos seleccionar el pEg——
recuadro que deseemos y moverlo dentro del . —El

recuadro del organigrama. Es tan facil como hacer
clic, arrastrar y soltar. E—

Ejercicio 1: Imagenes predisefiadas

Trabajaremos sobre el archivo Fiesta para lograr el siguiente resultado:

Invitados ala fiesta:

Compaiieros de clase

Teresa

Ten presente que:

((((((

e Se trata de una imagen predisefiada que puedes
encontrar buscando por el concepto Fiesta.

o Enla hoja se sitta arriba a la derecha.

« Hemos decolorado sus colores para que se vea mas
clara.
e Se muestra detras del texto.

Guarda los cambios del documento.

Ejercicio 2: Imdgenes desde archivo

Trabajaremos sobre el archivo Plato de la semana para lograr el siguiente
resultado:

Plato de la semana

Berenjenas fritas w— Ten presente que

Comensales 4 personas T s
Tiempo de preparacién: 10 minutos . . -
S « Laimagen incluida se encuentra

en la carpeta ejercicios del curso. Se
llama berenjenas.jpg. Utilizala
directamente o copiala previamente en la carpeta donde guardes los
ejercicios.

Tiempo de coccin: 12 minutos
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o No hemos utilizado la opcidon Posicion para mover la imagen, sino que
hemos jugado con el Ajuste de texto y la hemos desplazado a mano.
« Utiliza los estilos y las correcciones para darle el aspecto que presenta.

Guarda los cambios del documento.

Ejercicio 3: Capturas de pantalla

Trabajaremos sobre el archivo Unidad 1. Vamos a completar el documento con
imagenes que conseguiremos haciendo capturas de pantalla del propio
programa de Word.

Para hacerlo, abriremos por un lado Word con el documento Unidad 1 y por otro
lado otro Word con el tipico documento vacio que se muestra al arrancar.
Recuerda que puedes abrir el programa tantas veces como quieras. Esto lo
hacemos porque al pulsar la opcién para capturar pantalla en Word, la ventana
se oculta, asi que realizaremos las capturas sobre la otra que contiene el
documento en blanco.

Como minimo el archivo debera contener:

e Unaimagen de toda la ventana de Word en el apartado El primer texto,
tras el texto Al arrancar Word 2010
Al arancar Werd 2010 aparece una pantalla inicial como esta. aparece una pantalla inicial como
esta. El resultado seré:

o Unaimagen de la pestafia
Archivo en el apartado Cerrar
documento, tras el texto Para
cerrar un documento hacer clic en

la pestaﬁam. La misma

imagen también estara en el
apartado Abrir un documento, tras el texto Para ello hacer clic en la
pestafia.

Pigeu 1 del | Palasacd | G Espadiolitab. interacionad | ] Y a7 (=

. ., . Sali |
« Unaimagen de la opcion Sal|r| &9 satir en el apartado Cerrar
Word, tras el texto Para ello, escogeremos la opcion.

Guarda los cambios del documento.

Ejercicio 4: Practicando lo aprendido
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En este ejercicio partiremos de un documento en blanco para crear una
invitacion. Ademas de la insercién de imagenes, se recordaran otras funciones
gue ya se han estudiado anteriormente.

El efecto a lograr es el siguiente:

Flesta de fin de curso . .
Consideraciones:
Lugar: Restaurante Ca Taplam w
g o e o Eltamano del papel sera 10x15cm.
&f\ « Elmarco es un borde de pagina que se
e BT e LA aplicaria a todas las paginas, si hubiese mas de

una.
o El titulo principal esta realizado con WordArt.
o Hay cuatro imagenes predisefiadas, que podras encontrar buscando por
los términos Fiesta, Fondo y Decoraciones.

Guarda los cambios con el nombre Invitacion.

Evaluacion 11: Imagenes y gréaficos

Haz clic en el boton que sefiala la respuesta correcta.

1. Las imagenes predisefiadas...

a) Se encuentran en la Galeria multimedia de Microsoft Office.

C b) Suelen ser de tipo WMF (Windows Media File), y por tanto la mayoria se

pueden agrupar y desagrupar.

C c) Ay B son ciertas.

© d) Ay B son falsas.

2. ¢ Dbénde se consiguen las imagenes predisefiadas?

123


javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)

89

a) En el CD de instalacion.
b) En internet.

c) En la galeria multimedia.

- .
d) Todas las respuestas son ciertas.

3. ¢ En qué pestafia se encuentran los botones necesarios para incorporar
imagenes al documento?

‘ a) Inicio.

b) Datos.
c) Archivo.

d) Insertar.
4. ¢ Qué significa vincular un archivo de imagen al documento?

a) Que la imagen realmente esta en internet, no en nuestro ordenador.

{ : o . .
b) Que la imagen se actualizara en el documento si el original sufre

cambios.

c) Que la imagen original esta en otro documento de Word o de cualquiera
de los programas del paquete Office.

O d) Que la imagen ha sido creada agrupando diversas formas.

5. ¢ Qué es una captura de pantalla?
O a) Un fondo de pantalla.
b) Un salvapantallas creado con Word.

c) Una foto de lo que se ve en la pantalla.

d) Cuando la pantalla se queda colgada porque se ha estropeado la tarjeta
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grafica.
6. Las formas son...

a) Lineas y figuras geométricas o simples que ayudan a crear dibujos.
b) Opciones de formato que se pueden aplicar a las imagenes de Word.

c) Ay B son ciertas.
O d) Ay B son falsas.
7. ¢Una forma puede contener texto?

a) Si, pero Unicamente si se aplica un cuadro de texto sobre ella 'y luego se
agrupan ambos elementos.

- . , . -
b) Si, deberemos aplicarlo con la herramienta de mano alzada, escribiendo

con cuidado con el raton o ayudandonos de una tabla de dibujo.

c) Si.

“ d) No.

8. Los gréficos de representacion de datos...

C a) Se crean a partir de tablas de datos de Word.

b) Se crean a partir de los datos de una hoja de calculo Excel.

c) Se crean a partir de los datos extraidos por consultas de Access.

d) Se realizan con un programa externo auxiliar de creacion de graficos y

luego se importan como imagen.
9. ¢Se puede alinear una imagen o grafico?

a) Si, con respecto a la pagina.

b) Si, con respecto al texto que lo rodea.
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c) Si, con respecto a otros objetos o dibujos.

- .
d) Todas las respuestas son ciertas.

10. ¢ A qué objetos se puede aplicar estilos rapidos?

: a) Graficos de datos.
b) Imagenes predisefiadas.
c) Formas.

- .
d) Todas las respuestas son ciertas.
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Obijetivos especificos

1. Manejar de manera eficiente de los diferentes comandos Microsoft Office
PowerPoint.

2. Crear diferentes Presentaciones utilizando PowerPoint.
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Instrucciones:

A continuaciéon encontraremos los elementos basicos del manejo de Microsoft
PowerPoint la version que estamos utilizando corresponde a Word 2010.

El presente manual esta ilustrado basicamente y de forma estratégica para que
comprendamos el contenido de cada parrafo, lo més favorable es que el
estudiante lea el manual de la mano con la computadora, de modo que realicen
los pasos y procedimientos detallados, para que el aprendizaje sea significativo.

El estudiante desea tener conocimientos ampliados en la relacion al contenido
de que el presente curso puede acceder al curso completo contenido en el cd
incluido en este manual.

Unidad 1. Entorno y primeros pasos

Con PowerPoint podemos crear presentaciones de formafacil vy
rapida pero con gran calidad ya que incorpora gran cantidad de
herramientas que nos permiten personalizar hasta el tltimo detalle. Podemos
controlar el estilo de los textos y de los parrafos, insertar gréficos, dibujos,
imagenes... También es posible insertar efectos animados, peliculas y
sonidos. Podremos revisar la ortografia de los textos e incluso insertar notas
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para que el locutor pueda tener unas pequefias aclaraciones para su
exposicion y muchas mas cosas que veremos a lo largo del curso.

Iniciar y cerrar PowerPoint

. Inicie

@ Vamos a ver las dos formas basicas | ..

de iniciar PowerPoint. " W ot g 200 e

(3] Microsoft Excel 2010
(T Microsoft InfoPath Designer 2010 | Imagenes

1) Desde el botén Inicio situado, § &t e
normalmente, en la esquina inferior izquierda § 5 iiaiei,,
de la pantalla. Al hacer clic enInicio se [ i @ e T
(W] Microsof ft Word 2010

despliega un menu. Su aspecto puede ser eramenas dehicson orice )| (RSSA
ligeramente distinto en funcién de la version | e s s Programes prdcminods
de Windows que utilicemos, pero lo normal ||, """ gy
es gque encontremos el programa dentro del | —————-
apartado Todos los programas. Localiza y
abre la carpeta Microsoft Officey haz clic

en Microsoft PowerPoint.

Equipo

2) Desde el icono de PowerPoint del escritorio haciendo doble clic sobre

él.
-

d

licroso
O T TR U
Ten presente que no todos los equipos disponen de este icono de forma
predeterminada. Si quieres crearlo haz clic con el botén derecho del raton

sobre la opciéon Microsoft PowerPoint del mend inicio. Luego
selecciona Enviar a > Escritorio (crear acceso directo).

Ahora que ya sabes como iniciar PowerPoint, abrelo.

@ Para cerrar PowerPoint 2010, puedes utilizar cualquiera de las
siguientes operaciones:

- Hacer clic en el botén cerrar@, este botén se encuentra situado en
la parte superior derecha de la ventana de PowerPoint.

- También puedes pulsar la combinacion de teclas ALT+F4, con esta
combinacion de teclas cerraras la ventana que tengas activa en ese
momento.

i 4 i - - sali |
- Hacer clic sobre el menu y elegir la opC|on| Ed sair s _

Si al cerrar no hemos guardado los cambios efectuados en la
presentacion, un mensaje nos preguntara si queremos guardarlos o no.
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Deberemos decidir y seleccionar la opcion adecuada para que el programa
prosiga con el cierre.

Elementos de la pantalla inicial

Al iniciar PowerPoint aparece
una pantalla inicialcomo la que a
continuacion te  mostramos.  Ahora
conoceremos losnombres de los | () st
diferentes elementos de esta pantalla y
asi sera mas facil entender el resto del ()| om0
Curso.

La ventana se puede personalizar para cambiar las herramientas y
botones que hay disponibles, de modo que debes tomar las imagenes del
Curso como un recurso orientativo, que puede no ser idéntico a lo que veas
en tu pantalla.

Hemos incluido notas descriptivas de cada elemento. Es importante que te
vayas familiarizando con los nombres de cada uno, para que sigas
facilmente las explicaciones, ya que se suelen utilizar estos términos.

Comentemos, a grandes rasgos, las caracteristicas de cada elemento.

1. En la parte central de la ventana es donde visualizamos y creamos
las diapositivas que formarén la presentacion. Una diapositiva no es mas
gue una de las muchas pantallas que forman parte de una presentacion, es
como una pagina de un libro.

2. El area de esquema muestra los titulos de las diapositivas que vamos
creando con su hamero e incluso puede mostrar las diapositivas en miniatura

si seleccionamos su pestafa = *|. Al seleccionar una
diapositiva en el area de esquema aparecera inmediatamente la diapositiva
en el area de trabajo central para poder modificarla.

3. La barra de herramientas de acceso

rapido Bld9-0l= contiene, normalmente, las opciones que mas
frecuentemente se utilizan. Estas son Guardar, Deshacer (para deshacer la
Gltima accion realizada) y Rehacer (para recuperar la accion que hemos
deshecho). Es importante que utilices con soltura estas herramientas, ya que
lo méas frecuentemente cuando trabajamos, pese a todo, es equivocarnos y
salvaguardar nuestro trabajo.

4. La barra de titulo contiene el nombre del documento abierto que se
esta visualizando, ademas del nombre del programa. La acompafan en la
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zona derecha los botones minimizar, maximizar/restaurar y cerrar, comunes
en casi todas las ventanas del entorno Windows.

5. La cinta de opciones es el elemento mas importante de todos, ya que
se trata de una franja que contiene las herramientas y utilidades necesarias
para realizar acciones en PowerPoint. Se organiza en pestafias que
engloban categorias l6gicas. La veremos en detalle més adelante.

6. Al modificar el zoom, podremos alejar o acercar el punto de vista, para
apreciar en mayor detalle o ver una vista general de las diapositivas que se
encuentran en el area de trabajo.
- Puedes pulsar directamente el valor porcentual (que normalmente de
entrada sera el tamafio real, 100%). Se abrird una ventana donde ajustar el
zoom deseado.
- O bien puedes deslizar el marcador hacia los botones - o + que hay justo al
lado, arrastrandolo.

7. Con los botones de vistas |25 8 = podemos elegir el tipo de
Vista en la cual queremos encontrarnos segun nos convenga, por ejemplo
podemos tener una vista general de todas las diapositivas que tenemos,
también podemos ejecutar la presentacion para ver cdmo queda, etc.

8. El Area de notas sera donde afiadiremos las anotaciones de apoyo
para realizar la presentacion. Estas
notas no se ven en la presentacion
pero si se lo indicamos podemos
hacer que aparezcan cuando imprimamos la presentacion en papel.

Haga clic para agregar notas

9. La barra de estado muestra informacién del estado del documento,
como el numero de diapositivas, el tema empleado, o el idioma en que se
esta redactando.

La cinta de opciones

Hemos comentado que la cinta es la barra mas importante de PowerPoint,

porque Contlene todas |as m Inicio || Insertar Di5e|j1.-:| Transicione | Animacione Plesentjcia Ee-.-isal _\'ista Complemer 666_
opciones que se pueden | | ) ,{J e S A =l g &
realizar. Veamosla con | = dinpasi - = Dibulo| Edicion

Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo

mas detalle.

Las herramientas estan organizadas de forma logica en fichas
(Inicio, Insertar, Vista...), que a su vez estan divididas en grupos. Por
ejemplo, en la imagen vemos la pestafia mas utilizada, Inicio, que contiene
los grupos Portapapeles, Diapositivas, Fuente, Parrafo, Dibujo y Edicién.
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De esta forma, si queremos hacer referencia durante el curso a la opcion
Pegar, la nombraremos como Inicio > Portapapeles > Pegar.

Para situarte en una ficha diferente, simplemente haz clic en su
correspondiente nombre de pestafia.

@ Algunos de los grupos de herramientas de la cinta disponen de un
pequefio botén en su esquina inferior derecha. Este botdn abre un panel o
cuadro de didlogo con méas opciones relacionadas con el grupo en
cuestion. En la imagen, por ejemplo, el cursor esta situado en el boton que
abre el panel Portapapeles. En el grupo Fuente abririamos el cuadro de
didlogo Fuente, y asi consecutivamente.

m Inicio

3 - @ Las pestafas pueden estar disponibles o no. La cinta
tiene un comportamiento "inteligente”, que consiste en

R o mostrar determinadas pestafias Gnicamente cuando son
B apeles utiles, de forma que el usuario no se vea abrumado por
"""""""""""""""""""" {l} una gran cantidad de opciones. Por ejemplo, la

ficha Herramlentas de dibujo no estard visible de entrada, Unicamente se
mostrara durante la edicién de la diapositiva.

Esta funcion permite una mayor comodidad a la hora de trabajar, pero si
en algin momento queremos ocultar o inhabilitar alguna de ficha de forma
manual, podremos hacerlo
desde el

F T U

Archm: [Inicio]| Insertar | Disefio | Transicjone | Animagione | Presgntacio ar C]H mer dbe

oy e s e o 2
4

B J k 4} 48

Pegar Nueva
v diapositiva = fAa L A
Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo

L

“J N & -§ 8
="

Dibujo Edicién

menu Archivo > Opciones > Personalizar Cinta.

@ PowerPoint apuesta por dotar de accesibilidad al programa, pudiendo
controlarlo por completo mediante el teclado.

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De
esta forma apareceran pequefios recuadros junto a las pestafias y opciones
indicando la tecla (o conjunto de teclas) que deberas pulsar para acceder a
esa opcion sin la necesidad del raton.

Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran con
ndmeros semitransparentes.

Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.
@ Mostrar/Ocultar la cinta de opciones.

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestafias, la barra se ocultara,
para disponer de mas espacio de trabajo. Las opciones volveran a mostrarse
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en el momento en el que vuelvas a hacer clic en cualquier pestafia. También
puedes mostrar u ocultar las cintas desde el botén con forma de flecha, que

encontraras en la zona derecha superior “ o con la combinacion de teclas
CTRL+F1
o | (]
a2 @
— | oo
I Guardar
La ficha Archivo i
5 Abrir

[ Cerrar

La pestafia Archivo se encuentra destacada en color
naranja, ¢ por qué?

Reciente

Porque, a diferencia del resto de pestaias, | hwee
no contiene herramientas para la modificacion y tratamiento | mermi
del contenido del documento, sino mas bien opcionNes | euerdryenar
referentes a la aplicacion y al archivo resultante. Al | .u-
situarnos en esta pestafia, se cubre el documento con un | ; coans
panel de opciones, es por ello que Microsoft ha 6 s

Las opciones principales son las
de Abrir, Nuevo, Guardar y Cerrar documentos. También puedes acceder a
una lista de los documentos utilizados de forma Recientey Salir de la
aplicacion. Las opciones Informacion, Imprimir y Compartir las veremos
mas adelante.

I.;LR Tuanual L

Contiene dos tipos basicos de elementos:

_ _ 5 Abrir
- Comandos inmediatos. Lo

Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ' Cerrar
ellos, aunque también pueden mostrar un cuadro
de didlogo que nos pide mas informacién para
realizar la accion.
Se reconocen porque al pasar el cursor sobre ellos,
se dibuja un pequefo recuadro azul que no ocupa
todo el ancho del menu.
Algunos ejemplos son los comandos Abrir, Cerrar, Guardar
como, Opciones y Salir.

Informacian

[ P

- Opciodn que despliega una lista de opciones.
Se reconocen porque al pasar el cursor sobre ellos, se dibuja un recuadro
azul que ocupa todo el ancho del mend. Al hacer clic, quedan coloreados
con un azul mas intenso, de forma que sepamos qué informacion se esta
mostrando en el panel situado  justo a la  derecha.
Algunos ejemplos son los comandos Informacidn, Reciente o Imprimir.
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Para salir de la ficha Archivo hacer clic sobre otra pestafia o pulsar la

tecla EScC.

Crear presentacion

A continuacion veremos dos
formas de crear wuna nueva
presentacion: partiendo de una en
blanco y partiendo de una plantilla.

@ Crear presentaciéon en blanco.

Crear una presentacibn es tan
sencillo como abrir PowerPoint. Por
defecto se muestra una presentacion
en blanco con la que podremos
trabajar. Sin  embargo  también
podemos crearla de forma explicita si,
por ejemplo, ya estamos trabajando
con otra. Para ello haremos clic

Plantillas y temas disponibies

Presentacién en blanco

@ ticio
5w A
Presentacien en Plantilas Plantilas de Ternas
blanco recientes ejempio
€)
s plactitis b crear [
OlE] = Presentaciond - Microsaft PowerPoint =)
macion | Presentacic Revisar | Vista | Compleme | & @)
E.]
S Edicion
p | A -
1
Haga clic para agregar thulo
Haga clic para agregar notas
Diapositiva 1 del | Tema de Office” B2 @ 7 52 (= + 3

en Archivo > Nuevo. Seleccionamos la opcion Presentacién en blanco y

pulsamos el botdén Crear de la derecha.

En las imagenes siguientes puedes ver el apartado Nuevo con las
opciones descritas y el resultado final, es decir, la presentacién en blanco.

En la primera diapositiva que se crea por defecto en las nuevas
presentaciones dispondras de dos cuadros: uno para el titulo y otro para el
subtitulo. A partir de ahi tendremos que afiadir contenido o diapositivas

nuevas y todo lo demas.

@ Crear presentacién a partir de una plantilla.

Las plantilas son muy utiles
porque generan una presentacion
base a partir de la cual es mucho
mas sencillo trabajar. Es decir, nos
adelantan trabajo.

-

Plantillas y temas disponibles

3 micio » Plantillas de ejemplo

Album de fotos clasico

Para utilizar plantillas los pasos
son muy similares a los que
acabamos de ver. Hacemos clic

Album de fotos clisico

en Archivo > Nuevo, pero esta vez seleccionamos la opcion Plantillas de
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ejemplo. Aparecera un listado de plantillas, simplemente seleccionamos la
mas apropiada y pulsamos Crear.

Observa que en la parte de la derecha aparece una vista previa de la
plantilla seleccionada, que se correspondera con la primera diapositiva, es
decir, la "portada”.

En nuestro caso hemos —__ °
elegido la plantilla Album
de fotos clasicoy este es
el resultado:

Se trata de una
presentacion con 7
diapositivas, como puedes
observar en el area de B
esquema de la izquierda. = S
Cada diapositiva tiene unos  Peedtietaer | i defotes désico | NE=F R RG-S ®
elementos distintos, pero siempre guardando un estilo y una temética
coman.

Y esto es sdlo el principio, un punto de partida. Al igual que en el caso de
la presentacion en blanco, posteriormente podremos ir afiadiendo elementos
y diapositivas.

El uso de las plantillas es muy préactico, sin embargo hay que tener en
cuenta que las que vienen como ejemplo en la instalacion son sélo unas
pocas. Para conseguir mas deberemos descargarlas desde la pagina
Office.com, donde podremos encontrar muchas y diversas plantillas
gratuitas. Si dispones de conexion a internet puedes hacerlo directamente
desde PowerPoint,

Guardar presentacion

Guardar es tan sencillo como acceder a Archivo > Guardar o hacer clic en
el botén A de la barra de acceso rapido. También disponemos del atajo de
teclado CTRL+G.

Si es la primera vez que guardamos la presentacion deberemos indicar
donde queremos guardarla y bajo qué nombre. El resto de veces que
guardemos, como el archivo ya se habra creado, lo Unico que el sistema
hara es ir actualizando su contenido.
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@ La primera vez que guardamos se muestra una ventana similar a la
siguiente (variara  en

funcion de la version de |7 —
Windows que utilices): (7| < Cusoaulac.. v Bemplosdelcurso » <43 |[ Suscor Gemplos el cuso 2
Organizar = Nueva carpeta =~ B
. [B] Microsoft PowerPoint = Eib\ilot?lca Corsolgul . B -
El  archivo con la | &seos e e
presentacion se guardara | =&t P S
en la carpeta que estemos oz S
visualizando, es decir, en | "L o :
la que tengamos abierta. | womsecesrchve: preetacon .
En |a imagen de ejemp|o Tipo: | Presentacion de PowerPoint -
se guardaria en la carpeta Sl o ey
Ejemplos del curso. || . ... Henamiersss BT CREE)

Observa que en la parte |
superior se indica la ruta de dicha carpeta y que desde el panel izquierdo
puedes explorar las carpetas del equipo para situarte en la que desees. Es
interesante observar y recordar donde se guardan los archivos de trabajo,
asi como hacerlo de forma organizada. Si es necesario se pueden crear
carpetas desde la opcidon Nueva carpeta a fin de clasificar el trabajo de un
modo mas apropiado.

Ademas de tener en cuenta déonde, también es importante saber con qué
nombre se guarda. Para ello deberemos escribir el nombre deseado en el
cuadro de texto Nombre de archivo.

Ya s6lo nos queda pulsar el boton Guardar.

Por defecto se creara un archivo del tipo Presentacion de PowerPoint,
que tiene la extensién pptx. Si por cualquier motivo queremos guardar la
presentacion con otro formato, por ejemplo el formato antiguo (PowerPoint
97-2003), lo Unico que deberemos hacer es modificar el tipo de archivo,
seleccionando el adecuado de la lista desplegable que hay justo debajo del
nombre de archivo.

@ Guardar cambios sobre un archivo ya creado.

Como hemos dicho, el efecto que tendra pulsar la opcion Guardar en un
archivo que ya se ha guardado antes serd simplemente actualizar los
cambios y salvaguardar asi nuestro trabajo

@ Guardar una copia.

En ocasiones es posible que necesitemos guardar una copia de un archivo
con un nombre distinto al del original. Asi, podremos realizar modificaciones
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sobre él y dispondremos luego tanto de la presentacion inicial como de la
copia modificada. Para ello, haremos clic en Archivo > Guardar como.

Se abrird una pantalla idéntica a la que utilizabamos para guardar por
primera vez y por lo tanto el proceso sera el mismo que ya hemos visto. Esto
tiene su logica, ya que PowerPoint necesitara saber donde guardar la copia y
con qué nombre.

Abrir y cerrar presentaciones

@ Una vez hemos creado y guardado una presentacién ya la tenemos
almacenada en el equipo. Bien, y ahora, ¢como la abrimos si queremos verla
0 seguir editandola? Existen varias formas de abrir una presentacion, nos
vamos a centrar en las dos

. . . [P] Abrir eS|
principales: abrirla LS T ey prm——
PowerPoint localizandola || oo s cmpes Y
manualmente en su carpeta |...... " Biblioteca Curso aula.. s copes -
contenedora y abrirla desde la lista || 2o o Nombe
de archivos recientemente M o it ORISR Rt e,
utilizados. 58 kot

1) Desde la . ()
opcién Archivo > Abrir o las S———
t(—;-cla_ls rapidas CTRL+A se inicia el P = T ==
siguiente cuadro de dialogo: J

La ventana es similar a la de guardar, pero esta vez exploraremos las
carpetas para localizar aquella donde fue guardado el archivo. Una vez lo
localizamos, hacemos clic sobre él para seleccionarlo y pulsamos el
boton Abrir. El archivo se mostrara para empezar a trabajar con él.

2) Las personas que acostumbran a trabajar siempre con el mismo equipo
encontraran mas préctico el segundo método: abrir el archivo de entre las
presentaciones recientemente utilizadas. Este listado lo encontramos
en Archivo > Reciente.

A la izquierda apreciaremos la Presentaciones recientes Lugares racientas
lista de las ultimas presentaciones BI Misimespeemacin g § CusodePoneraint
abiertas y a la derecha una lista I . v
de las  Ultimas  carpetas £ Mmoo

contenedoras de presentaciones
utilizadas. El listado se va actualizando segun utilizamos PowerPoint, pero
también lo podemos modificar a nuestro antojo, si lo deseamos:
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o Para quitar un elemento de la lista, hacemos clic con el botdn derecho
sobre él y escogemos la opcion Quitar de la lista.

o Paraforzar a que un elemento se muestre siempre en la lista, lo
deberemos anclar haciendo clic en su botén en forma de chincheta .

La chincheta se mostrara azul y como si estuviese clavada, esto
indicara que se encuentra anclado. Para desanclarlo volveremos a

hacer clic sobre el boton.

Ya sabemos abrir presentaciones, s6lo nos queda mencionar un ultimo
detalle. PowerPoint permite trabajar con varias presentaciones a la vez, de
modo que si tenemos una abierta e intentamos abrir otra, esta se mostrara

€n una ventana nueva.

Por ello, es importante saber cambiar de ventana adecuadamente. Una
forma sencilla de hacerlo es desde la pestafia Vista, en el ment Cambiar
ventanas. La ventana que se mostrard en primer plano sera aquella que
esté seleccionada, es decir, marcada con un tick junto a su nombre.

Vista Complementos

8 Color _ﬁl = 'j’

ﬁﬁj Escala de grises — ‘?ﬁ

Mueva
ventana [+

Cambia

i | mm Blanco y negro ventanas

"8 r a . . .
Color o escal 1 Mi primera presentacion

v | 2 Misegunda presentacion

@ Si lo que queremos es cerrar una
presentaciéon, pero sin cerrar Word,
deberemos hacer clic
en Archivo > Cerrar.

Si habia dos o mas ventanas de
PowerPoint abiertas, al cerrar la

® % Microsoft PowerPoint =
M Inicio | Insertar | Disefio | Transicio | Animacio | Presenta« | Revisar | Vista | Compler | & @@
= H &
& s
Diapositivas Dibujo | Edicién
- AaT A a - -
Portapapel... Fuente
=R

presentacion se cerrard la ventana. Esto serd asi en todos los casos,
excepto cuando soOlo quede una presentacion abierta, que se mostrara
PowerPoint sin ningun archivo de trabajo abierto.

Unidad 2. Las vistas

Cambiar de vista

Podemos cambiar de una vista a otra de dos formas distintas.
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@ Desde los accesos directos de la zona inferior de la
(@l m o
ventana. | /2=/==

Donde encontraremos las cuatro vistas principales
(Normal, Clasificador, Vista lecturay Presentacién) que nos permitiran
modificar el disefio, echar un vistazo general a todas ellas, abrirlas en
pantalla completa para leerlas o ver la presentacion tal y como se vera
cuando la proyectemos en nuestra exposicion. Durante el tema iremos
viéndolas con detalle.

@ Desde las opciones de la cinta.

Casi todas las vistas se B 2. B [E

|
encuentran en la ficha Vista. e e e et dapeskies documentes de nots
Aqul encontramos algunas Vistas de presentacion Vistas Patron
vistas mas ademas de las que ya aparecian en la barra inferior, como

la Pagina de notas o las Vistas patrén.

La Gnica vista que no se encuentra aqui es la de Presentaciéon. Puesto
que se trata de una vista muy importante, porque nos permite ver el
resultado final tal cual lo vera nuestro publico, posee una ficha propia
llamada Presentacion con diapositivas. En ella encontraremos distintas
formas de ejecutarla.

[e=1

T==1 T —T
'™ =
o ® 9 . 7
A continuacion veremos estas pesdeel Desde fa Difundir presentacion  Presentacion
- t z d t ” principio diapositiva actual de diapositivas personalizada =
vistas con mas detalle. Iniciar presentacion con diapositivas

Vista Normal

La vista normal es la que se utiliza para trabajar habitualmente. Con ella
podemos ver, disefiar y modificar la diapositiva que seleccionamos. La
iniciamos desde Vista >Normal o bien desde la barra inferior pulsando el

boton @.

Puesto que se trata de la vista que se
muestra inicialmente al iniciar PowerPoint,
ya la hemos comentado en la unidad
anterior. Sin embargo, la repasaremos
brevemente.

entacién? - Microsoft PowerPoint [E=SIE )

icic | Animaci | Presentz | Revisar | Vista| Compler| & @
B & o (& =2 m

Vistas | Mostrar| Zoom | Color o escala Ventana Macros
Patran~| = = | "de grises -

En la parte izquierdade la pantalla
aparece el area de esquema en el cual
podemos seleccionar la diapositiva que
gueremos visualizar y en la

3 | B ] 1»

7]
Clasificador de diapositivas | IEENE R A= {+)
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parte derecha aparece la diapositiva en grande para poder modificarla. En
la parte inferior se encuentra el area de notas en el cual se introducen
aclaraciones para el orador sobre la diapositiva.

Esta es la vista que mas utilizards ya que desde ella modificaremos la
presentacion. Es la vista de trabajo, por decirlo de alguna manera. Podemos
insertar texto en las diapositivas, cambiar su color y disefio, etc.

Vista Clasificador de diapositivas

H Y = resentacion - Microsoft PowerPoint (=] B e |

La VISta ClaSIflcador mUEStra [ni::l3 Insertar Di:;ﬁ-:l Tlﬂﬁﬂj‘. ;Mmm:c\ &:esen:‘z Revisar | Vista| Compler| & 9
las diapositivas  en  miniaturay | g iemaaseis o o5 o0 W s
ordenadas por el orden de aparicion. | "™ s P 2| 20 S| Vertre Vs

Dicho orden se representa con un |~
pequefio numero situado en la

esquina inferior izquierda de cada
una de las diapositivas. Tambien |
pueden aparecer clasificadas en | ...,
secciones, si asi lo hemos

establecido. T ﬁ E -t
Por lo tanto, con este tipo de vista Bl 2 s (OO D3

tenemos una vision mas global de la presentacion. Nos permite localizar
una diapositiva mas rapidamente y es muy Util para mover, copiar o eliminar
las diapositivas. En definitiva, para organizarlas.

Se inicia también desde Vista > Vistas de presentacién > Clasificador
de diapositivas. También dispones de un boton en la barra inferior que
presenta el siguiente aspecto .

Zoom

El zoom no es exactamente una vista, pero permite acercar o alejar las
diapositivas en algunas vistas, como Normaly Clasificador de
diapositivas.

Para aplicarlo deberemos situarnos primero en la diapositiva sobre la que
gueramos que se aplique el zoom. Ten presente que no es lo mismo tener la
diapositiva seleccionada en el area de esquema que en el area de trabajo.
Dependiendo de cual seleccionemos, el zoom se aplicara sobre ésta zona.

Observa el siguiente ejemplo del zoom aplicado a una diapositiva en el
area de trabajo.
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il " T
5 ﬁ ] :
= — = OWERPOINT 2010

M = = 5
~ | Este Esta presentacidn, que se recomienda ver en - = || Este Esta preses ion, que se recomienda ver en -

- ~ . . . Zoom
@ Encontraras la herramienta Zoom en la ficha Vista. Al |~
hacer clic sobre ella, se desplegara una ventana donde | o s eorcentase:
podras escoger el porcentaje de zoom deseado de entre las 8“;3: % %
opciones, o0 bien escribir uno personalizado. O 100%
() 66%
= 3 O 50%
A" *_,_I' O 33%
También se puede aplicar el zoom a través de =" e, | Lo ] [ concer |
la  barra de estado con el control Zoem
100% (=4 U £ desplazando el marcador o pulsando los

botones -y +.

@ Una opcion muy util es la de ajustar el tamafio de la diapositiva al
tamafio de la ventana. Es decir, que la diapositiva se vera mas pequefa si la
ventana de PowerPoint se encuentra restaurada, y mas grande si se
maximiza. Eso si, siempre se vera completa.

Para ajustarla, hacemos clic en el botén Ajustar a la ventanade la
ficha Vista o bien pulsamos el boton [ de la barra inferior.

Vista Presentacion con diapositivas

La vista Presentacion con diapositivas reproduce la presentacion para
mostrar cual sera el resultado final.

Lo habitual es reproducir la presentacién desde la diapositiva que se esta
visualizando en ese momento, normalmente para ver cémo queda la
diapositiva que acabamos de realizar y poder apreciar todos los elementos,
incluidos los efectos animados que no se apreciarian en ninguna otra vista.

@ Podemos iniciar esta vista desde:

e La cinta, enPresentacion con diapositivas > grupo Iniciar
presentacién con diapositivas > Desde la diapositiva actual.

« Elbotén ‘= de la barra inferior.

@ Hemos comentado que esa es la forma mas habitual de reproducir la
presentacion, pero no la Unica. En la ficha Presentacion con
diapositivas encontramos otras formas de reproduccion que pueden
resultarnos utiles:
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Desde el Desde fa Difundir presentacion  Presentacion
principio diapositiva actual de diapaositivas personalizada ~

Iniciar presentacion con diapositivas

« Desde el principio para reproducirla toda. También se puede ejecutar
este tipo de presentacion pulsando la tecla F5.

e Y Presentacién personalizada, para escoger exactamente en qué
orden reproducirlas. Esto puede resultar muy util si en la exposicion de
cara al publico se decide modificar el orden de ciertos puntos, de este
modo no sera necesario modificar la presentacion. Esto nos ahorrara
mucho tiempo y evitard que terminemos con distintas versiones o
copias de lo mismo, ya que podremos almacenar varios érdenes de
reproduccion en la propia presentacion y asi utilizar la misma para
distintos publicos.

e Por dultimo comentaremos la opcién Difundir presentacion de
diapositivas, que es una novedad muy interesante de esta Ultima
version de PowerPoint. Permite publicar en internet una presentacion
para que los receptores de la misma la puedan seguir desde su
ordenador, mavil, o cualquier otro dispositivo. Lo que hace grande a
esta idea es que el publico no sélo dispone de la presentacion, sino que
la visualiza al ritmo que marca el locutor en tiempo real. Veremos esto
en detalle mas adelante, en la unidad dedicada a la publicacion de las
presentaciones.

Otras vistas

Ademas de las vistas que -

hemos visto a lo largo del tema, - & 20,8 B
. Mormal|Clasificador de  Pagina Vistade | Patronde  Patron de  Patrdn

eX'Sten OtraS fOI‘maS de diapositivas ~ de notas lectura | diapositivas documentos de notas

V|Sual|zar |a presentaC|én . En Yistas de presentacion Vistas Patron

este apartado las introduciremos ligeramente, aunque las mas importantes
las iremos viendo en profundidad a lo largo del curso.

@ Pagina de notas.

Muestra cada diapositiva en una pagina, S = o
seguida de sus correspondientes
anotaciones. Se inicia desde la ficha Vista.

@ Vista de lectura.
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La vista es muy similar a la de presentacién. Se abre a pantalla completa y
permite observar las animaciones y transiciones. Sin embargo, esta vista se
muestra en una ventana que se puede restaurar y maximizar a placer. Asi
podremos ver el resultado final pero de una forma mas flexible para trabajar.

Se inicia desde la ficha Vista o desde el botéon #la barra inferior.

Para movernos por las diapositivas, a nuestro ritmo, deberemos utilizar los
botones que se muestran en la zona
inferior. También desde ahi podremos
cambiar de vista de nuevo.

|B] Presentacién de PowerPaint - [Ejemplo] - Microsoft g M o

un paseo por las nuevas caracteristicas mm

@ Vistas enfocadas a la impresion

POWERPOINT 2010

Las vistas Patréon de
documentos y Patron de notas que se
encuentran en la ficha Vista estan
enfocadas a la impresion. En el primer
caso, de varias diapositivas en la misma pagina, y en el segundo de
diapositivas junto con sus correspondientes anotaciones. Pero, en ambos
casos, se muestran respetando aspectos importantes en el disefio enfocado
a la impresion, como los margenes, o pies y encabezados de pagina.

Diapositiva 1 de 20 | « & » @=

También existe una Vista previa de impresion en Archivo > Imprimir,
gue no es mas que el aspecto que tendra la presentacién si se imprime.
Permite modificar el zoom, pasar de pagina, y poco mas.

@ Patron de diapositivas

Esta vista, disponible en la ficha Vista, muestra el patron empleado para
facilitar su modificacion.

Con una imagen quedara mas claro. La siguiente diapositiva se muestra
en la vista normal a laizquierda y en vista patron a la derecha.

HAGA CLIC PARA MODIFICAR EL
ESTILO DETITULO DEL PATRON

Autor Su presentacion
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Unidad 3. Trabajar con diapositivas

Insertar una nueva diapositiva

Para apreciar mejor como se inserta la diapositiva te recomendamos que

utilices la vista normal y que selecciones la
pestafia diapositiva = __ *|del area de J
esquema. i

Diapositiva de  Titulo y objetos

Puedes afiadir una diapositiva de dos formas:

@ Pulsa en el boton Nueva diapositiva que se | wwm s s
encuentra en la pestafa Inicio. ‘

@ O bien utiliza las teclas Ctrl + M para duplicar la | == = meews
diapositiva seleccionada. e

43 Diapositivas del esquema.
Sl Volver

izar diapositivas.

Una vez realizado esto podrds apreciar que en el area de esquema
aparece al final una nueva diapositiva. En caso de haber una diapositiva
seleccionada, la nueva se insertara tras ella.

Seleccionar diapositivas

Desde la vista Normal, lo mas adecuado es seleccionarlas en las
miniaturas que se muestran en el area de esquema, cuando se tiene activa

la pestafia Diapositivas = = %1, Aunque

resulta mas comodo hacerlo desde la

vista Clasificador de diapositivas. 1 2 3
@ Para seleccionar una diapositiva, hacemos clic

sobre ella. Asi, las acciones realizadas se aplicaran a 4 5 6

esta.

@ Para seleccionar varias diapositivas consecutivas,
hacemos clic sobre la primera de ellas y pulsamos la tecla
MAYUS. Sin soltar dicha tecla, hacemos clic en la dltima
diapositiva del tramo a seleccionar.

1 2 3
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@ Para seleccionar varias diapositivas  no
contiguas, mantendremos la tecla MAYUS pulsada e = 2 s
iremos haciendo clic en cada una de ellas.

Como puedes observar, las diapositivas seleccionadas se distinguen por el
borde coloreado que las rodea.

Copiar una diapositiva

Para copiar una diapositiva en una misma presentacion puedes hacerlo de
varias formas:

@ Desde la cinta:

1. Seleccionar la diapositiva a copiar y pulsar en el
boton que se encuentra en la pestafia Inicio. 2 Copiar

2. Después seleccionar la diapositiva detras de la cual se insertara
la diapositiva a copiar y pulsar el botén.

i
[l ]

=

@ Desde el menu contextual: Pegar
1. Hacer clic con el boton derecho del ratén sobre la diapositiva a copiar y
seleccionar la opcién Copiar en el menu contextual que se muestra.

2. Hacer clic con el botén derecho del raton entre dos diapositivas, es
decir, donde queramos insertar la copia. Deberemos seleccionar la
opcion de pegado mas adecuada.

@ Desde el teclado:

1. Hacer clic sobre la diapositiva a copiar y pulsar la combinacién de
teclas CTRL + C (que realiza la accion de copiar).

2. Hacer clic sobre la diapositiva detras de la cual se insertara la copia y
pulsar CTRL + V (pegar).

Es posible copiar varias diapositivas a la vez, selecciondndolas antes de
ejecutar la accion de copiar.

Duplicar una diapositiva

Otra forma de copiar una diapositiva es ‘ ‘
duplicandola, la diferencia es que duplicar sirve | esme e o s
para copiar una diapositiva en la miSMa | . puic cspesities secions:
presentacion mientras que con copiar puedes |- oapostues e esauens.. R

copiar la diapositiva en otra presentacion. o T e S
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Para duplicar primero selecciona las diapositivas a duplicar. Una vez
seleccionadas puedes duplicarlas de varias formas, elige la que mas comoda
te resulte:

@ Desde labanda de opciones desplegando el mend Nueva
diapositivay seleccionando la opcion Duplicar diapositivas
seleccionadas.

@ O bien utilizando la combinacion de teclas Ctrl + Alt + D

Eliminar diapositivas

Para eliminar una o varias diapositivas, lo primero que debemos hacer es
seleccionarlas, como ya hemos visto en esta unidad. Luego, disponemos de
dos métodos para ejecutar la eliminacion. Escoge el que mas comodo te
resulte.

@ Utilizando el menu contextual que aparece al hacer clic
con el botén derecho del ratén sobre su miniatura. La opcion
adecuada sera Eliminar diapositiva.

@ Pulsando la tecla SUPR.

Unidad 4. Manejar objetos

Los objetos son los elementos que podemos incorporar en una
diapositiva, como gréaficos, imagenes, textos, videos o sonidos.

Estos objetos tienen sus propias caracteristicas y propiedades que mas
adelante analizaremos con mas detalle. Esta unidad la dedicaremos a
aprender las acciones basicas que ya hemos visto aplicadas a las
diapositivas, es decir: seleccionar, mover, copiar y eliminar. También
veremos algunas acciones mas especificas de los objetos como alinear,
voltear u ordenar.

Al igual que en la unidad anterior recomenddbamos utilizar la
vista Clasificador de diapositivas, por ser la mas comoda para trabajar con
diapositivas, en esta unidad trabajaremos siempre con la vista Normal. Es
s6lo en esta vista donde podremos trabajar con los objetos de una
diapositiva.

Reglas, cuadricula y guias J| Regla

) - J| Lineas de la cuadricula
Antes de nada es conveniente aprender a utilizar

. , . J| Guias
las reglas y guias, puesto que nos ayudaran a situar

Mostrar
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y alinear los distintos objetos en la diapositiva. Se muestran y ocultan desde
la  ficha Vista, grupo Mostrar, activando y desactivando sus
correspondientes casillas de verificacion. En la imagen siguiente estan todas
activas.

Recuerda que solo se pueden mostrar en la vista Normal. Esto significa
que, si te encuentras en otra vista, las opciones apareceran inactivas.

Tampoco debes olvidar que estas marcas no se imprimen ni se muestran
en la presentacion final, sino que se dibujan simplemente en el area de
trabajo como elementos de apoyo.

28 14 o 4 8 14

@ Reglas

Al activar las reglas se mostraran dos: -
una vertical a la izquierda y otra horizontal en la |
zona superior. Nos permiten conocer la posicién
de cualquier objeto, ya que al situar el cursor
sobre la diapositiva, una pequefia linea
discontinua marca su posicion en ambas reglas.

@ Cuadricula

La cuadricula esta formada por lineas que dividen la
SR & diapositiva en secciones, creando pequefios cuadrados
SRRy Bl que facilitan la alineaciéon de los objetos en la
diapositiva.

Desde el boton Configuracion de cuadricula que se encuentra también
en Vista > Mostrar, podremos configurarla para establecer su tamafio y
comportamiento.

@ Guias

Las guias no son mas que unas lineas discontinuas
gue dividen la diapositiva en cuatro secciones iguales. De
esta forma podemos conocer el centro de la diapositiva y
repartir la informacion mejor.
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Insertar objetos
@ Aprovechar el disefio de la diapositiva

Cuando creamos una nueva diapositiva, escogemos
un disefio de entre los existentes. En muchos casos, el | ragadicparaagregartituio
disefio incluye un elemento objeto, como el que se | -rsdcmeamon
muestra en el recuadro inferior de la imagen siguiente.

Una serie de imagenes representan los tipos de objetos que se pueden
incluir. Al situar el cursor sobre ellas aparecera un pequefio globo informativo
gue nos ayudara a identificarlos. Lo Unico que necesitamos saber es que
cada imagen es un boton que inserta el tipo de objeto que representa:
tablas, graficos, SmartArt, imagenes, imagenes predisefiadas y clips
multimedia. En funcién del tipo de objeto seleccionado se ejecutara una
accion u otra que nos permitira especificar las dimensiones de la tabla o qué
imagen agregar, por ejemplo.

@ Insertar objetos de forma independiente

Pero, ¢qué ocurre si queremos incluir mas de un objeto en la diapositiva?
¢ Dos, tres, diez?

Para eso T b SO L e .80 47 @ &4

Tabla mage o . e X Cuadro Encabez. WaordAs simbolos leo  Aud
deberemos v 2 Album de fotagrafios g;ntu de texto ;.,_3.,,3_? v -
insertarlos a

mano desde la ficha Insertar.

Los distintos botones que encontramos en ella nos permiten agregar los
distintos tipos de objetos.

Tipos de objetos

Los principales elementos que podemos incluir en una diapositiva son:

@ Tablas: Lo mas importante al definir una tabla es establecer el nimero
de filas y el nimero de columnas.

@ Graficos: Permiten una representacion visual de datos numéricos en
gréficos de barras, de lineas, tartas, etc. Los datos de origen del gréfico se
extraeran de una hoja de Excel, de modo que si quieres aprender como
crear gréaficos te recomendamos que visites el curso de Excel 2010.

@ SmartArt: Este tipo de objeto permite crear organigramas de una forma
muy intuitiva. Tan solo hay que escoger el tipo y rellenar los datos en un
panel de texto que contendra sus elementos jerarquizados.
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@ Imagenes: Permite incluir un archivo de imagen que esté almacenado
en nuestro ordenador.

@ Imagenes predisefiadas: Disponemos de dibujos y fotografias de la
galeria de recursos de Microsoft.

@ Clips multimedia: Permite incluir un archivo de video o de sonido que
esté almacenado en nuestro ordenador.

@ Formas: Son una serie de formas simples, como lineas, flechas y
figuras geométricas.

@ Y por supuesto, el texto: Que puede ser copiado y pegado o escrito
directamente en la caja de texto.

En futuras unidades del curso iremos profundizando en cémo tratar cada
uno de estos objetos para personalizarlos o trabajar con ellos.

Alinear y distribuir

PowerPoint nos permite también cambiar la posicion que ocupan los
objetos dentro de la diapositiva e incluso cambiar la posicion de alguno de
ellos en funcién de otro objeto.

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

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

B, Eni
24, Panel

El procedimiento para realizar estas acciones es:

1. Seleccionar el objeto.

2. Hacer clic en la opcién correspondiente. Las
encontraremos todas en la  ficha Formato,
grupo Organizar, menu Alinear.

Podemos marcar la casilla Alinear a la diapositiva si queremos que la
alineacion se haga en funcion de la diapositiva. Es decir, que los objetos
guarden la misma distancia con respecto a la diapositiva.

A continuacion te mostramos unos ejemplos de como quedan los objetos
al alinearlos o al distribuirlos.

@ Ejemplo Distribuir objetos:
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NO DISTRIBUIDOS | DISTRIBUIDOS |

Como podras observar ahora tenemos la misma distancia desde el lateral
izquierdo a la flecha grande, de la flecha grande a la flecha pequefia y esta a
su vez con el cuadrado. Como teniamos la opcion Alinear a la
diapositiva activada, los laterales de la diapositiva también se han tenido en
cuenta.

@ Ejemplo Alinear objetos:

DISTRIBUIDOS ALIMNEADOS
*
2 B ¢ B

Partimos de los objetos ya distribuidos en el ejemplo anterior. En este
ejemplo los hemos alineado a la parte inferior. La flecha pequefia se ha
situado en la misma horizontal que la grande y que el cuadro. En este caso
no teniamos la opcion Alinear a la diapositiva.

Ordenar objetos

En ocasiones, al insertar varios objetos en una misma diapositiva, pueden
guedar unos encima de otros. En tal caso se muestra arriba el dltimo
insertado, y abajo el primero. Pero esto no siempre nos interesara que sea
asi, por lo tanto, es interesante que aprendamos a ordenar los objetos en
los distintos planos.

El procedimiento para modificar el orden es:

1. Seleccionar el objeto.

2. En la ficha Formato, grupo Organizar, utilizar las opciones de los
menus Traer adelante y Enviar atras.
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[ Traer adelante = |=~
r . . T
[ Enviar atras = Lt

. . 5
'}i} Fanel de seleccion Sk~

Crrganizar

A continuacion veremos con detalle las distintas opciones:

117

o Traer adelante: el objeto pasa a estar una posicion mas arriba. Si lo

tapaban dos objetos, ahora sélo lo tapara uno.

o Traer al frente el objeto pasa a ser el primero. Si lo tapaban dos

objetos, ahora ya no lo tapara ninguno.

[-_Jj Traer adelantell/\\;
_J_] Traer adelante
L3, Traer al frente

e Enviar atras el objeto pasara una posicidn atras. Si estaba por encima

de dos objetos, ahora sélo estara por encima de uno.

o Enviar al fondo el objeto pasard a ser el Ultimo. Si estaba por encima

de dos objetos, ahora ambos le taparan.

| Erwiar atra'sl%
LY Enviar atras
2L Enviar al fondo

@ Ejemplo Ordenar objetos:

Orden Resultado
A
\ X/
Original anll kc
g i
A i 4 vA g
Después de enviar atras au.Frc
el objeto en forma de sol FYA

@ Una de las opciones que podemos utilizar para trabajar
con la ordenacion de elementos es utlizar el
panel Seleccion y visibilidad. Para ello haz clic en Panel
de seleccion.
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Seleccion y visibilidad

Formas de esta dispositiva:
4 Tabla

!

Picture 2
3 Imagen

2 Subtitulo

[e] [l L] [el

1Titulo

Mostrar todo E]
Ocultar todas | Reordenar
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- Puedes esconder los objetos haciendo clic en su correspondiente

botdn @ . Ademas, con los botones Mostrar todoy Ocultar todas
esconderas o volveras a mostrar todos los elementos de la diapositiva a la
vez.

- Utiliza las flechas de reordenacion B B para cambiar el orden de
los objetos. La reordenacion se aplicard sobre aquel que esté seleccionado
en ese momento.

- Puedes cambiar su nombre para reconocerlos mejor seleccionandolos y
haciendo clic o pulsando la tecla F2.

En el ejemplo de la imagen vemos el objeto Tabla seleccionado y el
objeto Imagen oculto.

Unidad 5. Disefio

Aplicar un tema

Existen dos formas basicas de aplicar un tema a nuestra presentacion:
hacerlo a la hora de crearla o cambiarlo posteriormente.

Ten presente que siempre hay un tema aplicado. El tema que se aplica al
crear nuevas presentaciones es un tema por defecto llamado Office.

@ Crear una presentacién basada en un
tema existente A | M &

1. Para crear la presentacion, hacemos clic
en Archivo > Nuevo. o
AA - Aa

2. En unidades anteriores del curso
tendiamos a crearla en blanco, en cambio
en esta ocasion seleccionaremos la gy [, " Aal
opcion Temas. m .

Austn Beticaris Bie  Canene

3. Se desplegarda un listado de temas.
Selecciona el que tenga un diseflo mas apropiado y pulsa el
boton Crear.

@ Cambiar el tema de una presentacion

Si ya tenfamos la [
presentacion éﬁ:‘ﬂ'

|| mmm———

Temas
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creada, podemos modificar el tema que se aplica a todas sus diapositivas
desde la pestafia Disefio.

No importa qué método utilices, el resultado sera el mismo. Podras
observar cémo, al insertar una Nueva diapositiva, los disefios disponibles
han cambiado adaptandose al formato del tema. Y cualquier nuevo
contenido tendra su formato.

Fondo de diapositiva

@ El fondo de la diapositiva sera el color o la imagen que se muestre bajo
el contenido de la misma. Se puede personalizar desde la ficha Disefio, en
el grupo Fondo.

{E]Estilos de fondo ~

En funcibn del tema que tengamos aplicado,
dispondremos de unos fondos u otros en la
opcion Estilos de fondo. Asi, los estilos mas a mano
siempre seran buenas opciones, ya pensadas para guardar la coherencia
con el resto del estilo.

i | Creultar graficos de fondo

Fondo

Sin embargo, también las podemos personalizar. Para ello, hacemos clic
en el botobn de la esquina inferior derecha o seleccionamos la
opcién Formato de fondo en el menu Estilos de fondo. El resultado sera el
mismo, la siguiente ventana:

Dar formato a fondo

Relleno Relleno

EU:IETUHES deimégenes | | @ 2::_:::: :Z“;Dadadn En e"a pod remos eSCOger Si
olor de imagen d
Efectos artstcos Relega o ragen o tecffo gueremos que el fondo tenga un
| Relleno de trama
[T} Ocultar gréficos del fondo re | Ie n O :

Color de relleno

oo ) | | |

LS— 0% B e Solido: Es decir, un unico

color.

o« Degradado: Una mezcla de uno o varios colores que van pasando de
uno a otro con una transicion suave.

e Imagen o textura: Que nos permite escoger una imagen como fondo.

« Trama: Con la que podremos crear un fondo de lineas y formas
simples.
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Dependiendo de la opcion que seleccionemos podremos configurar unos u

- B

Personalizados a
B EEEEEC]  Mis colores personalizados
Predeterminados

BOEEEEEE office

WM cscala de grises
BOEEEEEE Adyacenda
BOENEEEE Ata costura
EEENEEE Angulos

B ENEEEE Aspecdo
EONEEEEE Austin

OB [ 1] || e
HEEEENEEE Eemental

B ENENEE cquidad

HOECEENE Esencal =

LCrear nuevos colores del tema..,

otros parametros.

@ La opcién Ocultar graficos de fondo nos
permite ocultar algunos graficos que incorporan en
ocasiones los temas, como rebordes o imagenes que
enmarcan el contenido.

Combinacion de colores B Colores ~

La combinacion de colores  [AlFuentes~
también es un componente muy  [©]Efectos -
vinculado al tema aplicado.

Dependiendo del tema,
dispondremos de una paleta de colores u otra, que
sera la que se aplique por defecto en los textos y en

los distintos elementos que incorporemos. Por esta razén encontramos los
colores en el grupo Tema de la ficha Disefio.

Sin embargo, existe cierta flexibilidad a la hora de escoger la paleta de
colores de nuestra presentacion. Podemos escoger la paleta de colores de
un tema distinto al aplicado, e incluso crear nuestra paleta personalizada,
desde la opcion Crear nuevos colores del tema.

Estilos rapidos

Los estilos rapidos no son mas que un conjunto de formatos que se aplican

con un solo clic sobre el elemento seleccionado. Utilizarnos nos puede
ahorrar mucho tiempo y lo cierto es que se logra, con ellos, resultados
espectaculares. Gracias a ellos cualquier persona puede lograr un efecto
profesional en sus presentaciones, aunque no tenga apenas experiencia en

el empleo de PowerPoint.

@ Veamos un ejemplo los estilos de las tablas y las imagenes, estos los
encontramos en su correspondiente ficha Formato, cuando los

seleccionamos:

Estilos de tabla

Estilos de imagen

El botdn donde esté situado el cursor sirve para desplegar Mas estilos.
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@ Y ahora, veamos los estilos rapidos generales, '| ) Ea R
que encontraremos en la pestafia Inicio, - o U & -
. . Farmas Crganizar Estilos
gl’UpO DIijO - - rapidos ¢ = 7
Dibujo %

Unidad 6. Trabajar con textos

Insertar texto

Antes de insertar texto en una diapositiva
es conveniente seleccionar el disefio de
patrbn mas adecuado al contenido que :
vayamos a introducir. Una vez seleccionado :
el disefio sigue estos pasos para afadir
texto:

HaZ CliC en el recuadro de |a diapositiva
en el cual quieras insertar el texto,
automaticamente el texto que aparecia (Haga clic para agregar titulo)
desaparecera y aparecera el punto de insercion.

Empieza a insertar el texto.

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

Anadir texto nuevo

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

Para afadir un nuevo cuadro de texto haz clic en el boton Cuadro de
texto de la pestafa Insertar. A B 4 i:;ﬂ B

Cuadro Encabez. WordArt Fecha MNumero de Objeto
de texto pie pag. 3 y hora diapositiva
Texto

Veras como el cursor toma este aspecto *+, donde quieras insertar el
nuevo cuadro de texto haz clic con el boton izquierdo del raton,
manteniéndolo pulsado arrastralo para definir el tamafio del cuadro de texto
y suéltalo cuando tengas el tamafio deseado. Dentro del cuadro tienes el
punto de insercion que te indica que puedes empezar a escribir el texto.

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

Eliminar texto

Borrar texto es tan sencillo como seleccionarlo y pulsar la tecla SUPR.

Sin embargo, si lo que queremos es eliminar el
cuadro de texto en si, por ejemplo para incluir otro tipo

de elemento, lo que deberemos hacer es seleccionar ¢——=0
el cuadro desde el borde y asegurarnos de que queda [ aulaClic
._____|_| I_I‘___u

delimitado por una linea continua.

En ese momento es cuando deberemos pulsar la tecla SUPR. Se eliminara
el cuadro y todo su contenido.

@ Fuente

De forma comdn, al hablar de cambiar la e -]

fuente o aplicar una fuente nos referiremos a | ruentes deitema -
elegir la tipografia. En la imagen vemos que Cambria (Titules)
latipografiade fuente actual esCalibri. ==t G
Haciendo clic sobre el pequefio triangulo que | g .. o
hay a su derecha se despliega el listado de | rodasismuentes

fuentes disponibles en nuestro equipo. O Adove Asabic 5o o

Observa que el propio nombre de la fuente esta representado en ese tipo
de fuente, de forma que podemos ver el aspecto que tiene antes de
aplicarlo.

La lista se divide en tres zonas: Fuentes del tema, Fuentes utilizadas
recientemente y Todas las fuentes. Esto es asi para que el listado resulte
mMAas practico y, si estas utilizando una fuente la encuentres facilmente entre
las primeras posiciones de la lista.

Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajo de la barra de
desplazamiento de la derecha para que vayan apareciendo todos los tipos
de letra disponibles, también podemos desplazar el botén central para
movernos mas rapidamente.

Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos basta con
hacer clic sobre ella para aplicarla.

@ Tamario de la fuente
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Calibri [Titulos) ~ 44 ~ A~ A7

De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente. |z
Seleccionar el texto y hacer clic en el tridngulo para buscar el |

tamafo que deseemos, o escribirlo directamente en la caja de |10
texto. 11

La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 |14

cm). 16

R

Junto al desplegable de tamario de fuente veremos dos botones A A" que

también nos permiten seleccionar el tamafio de fuente, pero esta vez de

forma relativa. Cada uno de ellos tiene una flecha triangular: el de la flecha
hacia arriba aumenta el tamafio, y el que apunta hacia abajo lo disminuye.

Unidad 7. Notas del orador

Crear notas

@ Cuando trabajamos con una presentacion |
en vista Normal vemos en la zona inferior
el area de notas.

Haga clic para agregar titulo

El area de notas sera donde afiadiremos las
anotaciones de apoyo para la diapositiva
mostrada en ese momento. Cada diapositiva " -
dispone de unas anotaciones propias. Para incluirlas sélo hay que hacer clic
en el cuadro y escribir. Desde esta vista s6lo podremos incluir texto, méas
adelante veremos cémo incluir imagenes, graficos u otro tipo de elementos
en la zona de notas.

@ Podemos modificar el tamafio del panel para
disponer de mas o menos espacio para las notas, asi ]
podremos trabajar mas comodamente.

actuacion de los p
ce hiriece nerescari

1. Lo haremos situando el cursor sobre la linea
superior que lo delimita.

2. Tomara forma de flecha bidireccional, lo que nos indicara que estamos
bien situados.

3. Luego, sélo hay que hacer clic y arrastrar la linea hasta la posicion
deseada.
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Pagina de notas y su impresion
La vista P4gina de notas nos permite una mayor flexibilidad a la hora de
trabajar con las notas. La podemos activar, como siempre, desde su
boton & Paginadenotas o 15 ficha Vista.

Cada diapositiva presentara el siguiente aspecto:

Se mostrara una pagina convencional que por defecto
tiene el aspecto de pagina en A4 con orientacion vertical.
Es decir, el tipo de pagina que comunmente utilizamos
para imprimir.

En ella apreciaremos una miniatura de la diapositiva y
justo debajo las anotaciones.

Puesto que so6lo hay una pagina disponible por cada diapositiva, se puede
hacer necesario reducirla o incluso eliminarla, con la tecla SUPR,
para disponer de mas espacio para las notas. Podemos redimensionar la
diapositiva como ya vimos en el tema manejar objetos. Seleccionandola
con un clic y arrastrando sus marcadores de tamafio hasta ajustarla al que
deseemos.

En cuanto alespacio inferiorreservado para mostrar las notas,
trabajaremos con él como lo hariamos con cualquier texto. Podemos darle
formato e incluso incluir imagenes, graficos o tablas de datos que nos
ayuden en nuestra exposicion, desde la ficha Insertar. No olvides, sin
embargo, que en el area de notas de la vista Normal no apreciaras los
elementos graficos que hayas incluido, ya que dicho espacio sélo es capaz
de mostrar texto.

Por supuesto, todo lo que se incluya en esta pagina quedara oculto para el
publico.

Esta vista esta enfocada principalmente a mostrar las diapositivas en un
formato Optimo para su impresién. Por lo tanto, maqueta sus paginas
teniendo en cuenta respetar unos margenes e incluso puede mostrar
elementos como los encabezados o pies de pagina. Profundizaremos en
estos aspectos en el tema siguiente, aunque si que mencionaremos que, Si
gueremos imprimir estas paginas tal cual estan, podremos hacerlo
desde Archivo > Imprimir, cambiando el valor por defecto Diapositivas de
pagina completa por la opcion Paginas de notas en su configuracién.
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Configuracion

+ Imprirnir todas las diapositivas -

Guardar y enviar

Diapositivas;

Ayuda | Paginas de notas
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Ver notas durante la presentacion: Vista Moderador

Nos queda por ver como podemos ver las notas en pantalla durante la
exposicion, sin que el publico las vea. Es decir, cmo mostrar una vista en la
proyeccién y otra distinta en nuestro ordenador.

e Mostrar la informacion s6lo por el proyector y no por el ordenador.
En casos, por ejemplo, en que el ponente esta de pie con un mando a

distancia para controlar el avance de las diapositivas.
e Duplicar las pantallas, para mostrarla por ambas igual.

o Trabajar con pantallas diferentes, si disponemos de dos monitores
conectados a la vez al ordenador podemos ver en uno la presentacion
(para la audiencia) y en el otro tener una vista mas completa de la
presentacion en la que el moderador, sentado delante del ordenador,
podra controlar una serie de parametros de la presentacion. Esta es la
forma que nos interesa en este apartado, la vista Moderador.

@ Configuracion

Primero deberemos configurar nuestro ordenador para que reconozca las
dos pantallas como dos diferentes, normalmente al conectar al ordenador

una nueva pantalla nos aparece un
cuadro de dialogo donde definiremos la
apariencia de la pantalla:

Deberemos elegir Duplicar el
escritorio en todas las pantallas
(reflejado).

4 Nueva pantalla detectada

Elija la apariencia de la pantalla

Luego en PowerPoint, desde la ficha Presentacion de diapositivas,
grupo Monitores, en la opcién Mostrar
activada seleccionamos el monitor por el cual se mostrara la proyeccion a

pantalla completa (la que vera la audiencia).

Y activamos la opcion Usar vista del moderador.
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Puede que nos aparezca el
cuadro de
dialogo Configuracion de
pantalla, en este caso
marcamos la opcién Extender

A Vista del moderador de PowerPoint: [Cine(19)-pptx]
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B =

Silent Era es un portal web
especializado en el cine mudo. Se trata
de todo un referente a nivel
internacional, y esta en inglés.

El sitio permite gue sus lectores voten
para determinar el ranking de las 100
mejores peliculas de este género.

La diapositiva presenta un extracto de
las 10 primeras, aunque hay peliculas

embleméticas en el resto del listado
que son muy recomendables. Como
por ejemplo...

el escritorio de Windows al
monitor 2, que permite trabajar
con ambos monitores
mostrando cosas distintas en
cada uno de ellos.

Zoom: (2] (2]

l- ZE 3@ qﬁ

Diapositiva: 5de 5  Hora: 03:54  18:48 (@]
Todavia no veremos el efecto
hasta que no pasemos a la vista

Presentacion.

@ Utilizar la Vista Moderador

Con la vista Moderador activada, cuando estemos en vista de
presentacion, en el monitor del moderador aparece una pantalla como la que
sigue:

Debido a que la audiencia no vera lo mismo que el orador, PowerPoint ha
aprovechado para incluir en la vista moderador elementos que facilitan la
tarea de control y desarrollo de la presentacion.

o En la parte superior izquierda tenemos la diapositiva que se esta viendo
en ese momento, lo que ve la audiencia.

En la parte superior derecha aparecen las notas de la diapositiva.
Las notas se ven perfectamente, ya que ocupan bastante espacio de
pantalla y son facilmente legibles.

Con las flechas- podemos pasar a la diapositiva anterior y
posterior.

161



127

Siguiente

g Elcha

f Boligrafo

#"  PRotulador

/ Marcador de resaltado Ir 3 diapnsitiva -
Color de tinta 4 Qar a4 W

(ZY Pantalla 3
Opciones de flecha 4 A}'Hda
« EI resaltador sirve para cambiar el Fin de la presentacién

puntero en cualquier momento.

I a
« Elmeni L—=J, que permite entre otras
cosas oscurecer o0 aclarar la pantalla de Ila audiencia.

e« Uncrondmetro nos muestra cuanto tiempo de exposicion hemos
utilizado. Asi, podremos calcular los tiempos para los descansos o la
participacion de forma mas precisa.

e Allado del cronbmetro aparece la hora del sistema.

o También disponemos de una tira de miniaturas de las diapositivas,
gue nos permiten mostrarlas en el orden deseado u omitirlas. De esta
forma somos mucho maés flexibles durante la exposicién, ya que
podemos variar la forma de presentar la informacion en ese preciso
momento, segun las necesidades de nuestro publico.

« Elzoom permite acercar o alejar las notas.

Como veras todas estas herramientas facilitan mucho la tarea del
moderador.

Unidad 8. Impresién

¢, Qué y cOmo imprimir?
Disefio de impresidn
En la  ventana de o ; [
|mpres|én, dentro de Ia Diapositivas de pagina completa Paginas de notas Esquema
seccion Configuracion, Pocumentos

encontramos un menu que . = =
1 diapositiva 2 diapositivas 3 diapositivas

por defecto muestra & =

. | L
SeleCC|0nada |a 4 diapositivas horizontales 6 diapasitivas horizontales 9 diapositivas horizontales

opcion Diapositivas de

4 diapositivas verticales & diapositivas verticales 9 diapositivas verticales
Enmarcar diapositivas
Ajustar al tamafio del papel

Alta calidad

1 Diapositivas de pagina compl... o
Imprimir 1 diapositiva por pa...
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pagina completa. Sin embargo este menu dispone de otras opciones muy
interesantes, que vamos a ver en este apartado.

@ Disefio de impresion.

En esta seccidbn podremos escoger entre dejar que se imprima cada
diapositiva en una pagina, o imprimir la vista Esquema o la Pagina de
notas.

La impresion del esquema tiene la ventaja de que, en una sola pagina, nos
muestra todos los titulos de diapositiva y los textos que incorporan. Sin
embargo, no debes olvidar que no se imprimiran elementos graficos ni
cualquier otro tipo de contenido que no sea texto.

28/03/2011

;[ eL cine Mubo
L3 aclact dle fa pa

Documentos

@ NGumero de diapositivas = El =
7 - 1 diapositiva 2 diapositivas 3 diapositivas
por pagina.

g 2P g
La ImpreSIC')n por defECtO 4 diapositivas horizontales & diapositivas horizontales 9 diapositivas horizontales
imprime una diapositiva por 5 & =

, . , 4 diapositivas verticales & diapositivas verticales 9 diapositivas verticales
pagina. La mayoria de veces
esto es un derroche innecesario, porque las diapositivas contienen poca
informacioén y practicamente gastamos mas tinta imprimiendo el fondo de la

diapositiva que la informacién en si.

Por eso, PowerPoint nos facilita la impresion poniendo a nuestra
disposicion  distintas  distribuciones que permiten  imprimir varias
diapositivas por pagina: 1, 2, 3, 4, 6 y hasta 9. En funcion del contenido de
nuestra presentacion trataremos de incluir el maximo numero posible de
diapositivas sin comprometer la legibilidad. Estas distribuciones se llaman
Documentos.

Configurar pagina

Tanto en el patron de la pagina de notas que vimos en el tema anterior,
como en el patron de documentos que acabamos de ver, encontramos la

]

Configurar
opcion Configurar pagina en la cinta.  pagina
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SI hacemos CIIC en Conﬁgurar pa'g]na | i ﬁh
ella se abrira el CRTTRSTE R
X i Tamafio de diapositivas para: Crientacion Aceptar
S|gU|ente cuadro de Presentadén en pantalla (4:3) E| Diapositivas 7|
dialogo: ancho: ) Vertical alGROERIG
254 = am i@ Horizontal
Alto: < Motas, documentos y esquema
905 By (@ Vertical
En é| pOd remos Mumerar las diapositivas desde: iy
configurar elanchoy | =

el alto de las diapositivas para cada tipo de salida. Por ejemplo, podriamos
indicar que tengan un tamafio en pantalla y otro en la hoja A4 que
imprimiremos. También podremos cambiar la orientacion de las notas,
documentos o esquemas Yy la orientacion de las diapositivas de forma
independiente en el patron.

Unidad 9. Trabajar con imagenes

Los elementos de este tipo que podemos introducir se encuentran en la
pestafia Insertar > grupo Iméagenes, y son los siguientes:
|  EE N
ha| BB B8
Imagen Imagenes Captura Album de
predisenadas v fotografias =

Imagenes

- Imagenes predisefiadas. Son imagenes que incorpora Office en una
libreria organizada por categorias.

- Imagen. Son imégenes que estan almacenadas en nuestro ordenador.
Normalmente fotografias procedentes de camaras digitales, de Internet, o
creadas con programas como Photoshop, Gimp, Fireworks, PaintShopPro,
etc. Suelen ser de tipo JPG o GIF.

- Captura. Se trata de imagenes que genera PowerPoint automaticamente
a partir de una captura de pantalla, es decir, que representan ventanas o
elementos que se estdn mostrando en nuestro ordenador.

También veremos cOmo crear una presentacion a partir de una serie de
fotografias. De esta forma podremos agruparlas en un Album de
fotografias que podremos compartir facilmente a travées de internet.

Insertar imagenes

Como hemos dicho, podremos incluir imagenes en la presentacion desde
la ficha Insertar, grupoImagenes. Aunque también podriamos hacerlo
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desde el propio disefio de la diapositiva, si éste tiene una zona dedicada a
este tipo de contenido.

@ Imagenes predisefiadas.

Imagenes predisefiadas v X

1 1 A Buscar:
Si hacemos clic en Imagenes e
'ﬂ B] Los resultados deben ser:
J —I Todos los tipes de archivos multimedia IZ|
Ima genes [#] Induir contenido de Office.com

predisefiadas Predisefiadas gparece el  panel
lateral Imagenes predisefiadas.

En el cuadro Buscar introduciremos las
palabras que describan lo que buscamos, si lo
dejamos en blanco, aparecerdn todas la
imagenes  disponibles.  Por ejemplo  al | g ace nie e offecon
escribir motocicleta aparecen las imagenes que | @ suserencas para buscar méenes
tengan relacion con ese concepto.

Para insertar una imagen en la presentacion basta hacer clic sobre ella.

Si disponemos de conexion a internet y la casilla Incluir contenido de
Office.com est&4 marcada, se listardn imagenes que no vienen incluidas con
la instalacion del paquete Office, sino que constantemente se van
actualizando e incluyendo en su pagina web.

En cambio, si no disponemos de conexion a internet, es posible que el
sistema solicite el disco de instalacion para poder utilizar alguna imagen.

@ Imagen.

[l
Imagen
En este caso haremos clic en la opcién Imagen . Se abrira una
ventana similar a la que se nos muestra cuando queremos abrir una
presentacion, y que ya conocemos. Puede venirte bien pulsar el botén que
permite mostrar un panel de vista previa en la ventana para ir viendo las
imagenes sin tener que abrirlas, simplemente seleccionandolas.

[W] Insertar imagen At ‘
ctivar pane i
SO [&) » Bibliotecas » Imagenes » [ 43| [ Buscal de vista previa Una vez SeleCC|onadO el
L4 » .
Organizar v Nueva carpeta B Ml @ archlvo que queremOS
¢ Favoros e Organizarpor. Capete = importar pulsaremos el
4 Descargas 5 Z H
Wi |- 1 s boton Insertar y la imagen se
=| Sitios recientes ih ﬂ‘ E‘ﬁ% CME?
Imsgenss  Imagenes Paint Logo logoaulach
4 Bibliotecas aulaClic de muestra lego.gif aulaClic.gif cpng
5] aulaClic
| Documentos
=] Imdgenes
& Misica -
Nombre de archivo: Logo aulaClic.gif ~ [Todas lasimagenes (*.emf:tir |
Herramientas | cancelar |
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copiara en nuestra presentacion.

En ocasiones no nos interesard que se inserte una copia de la imagen,
sino vincularla para que cuando se realice un cambio en la imagen original
quede automaticamente actualizada en la presentacion. Para ello,
deberemos pulsar la pequefia flecha en forma de triangulo que hay en el
lateral del boton Insertar y seleccionar la opcion Vincular al archivo.

@ Captura.

lo que se esta visualizando en la pantalla de tu | Ventanasdisponiies
ordenador. -

Al hacer clic sobre esta opcion se despliega un
menu que permite escoger qué captura queremos.

@s+ Recorte de pantalla
Esto se debe a que, esta herramienta lo que
hace es una imagen por cada una de las ventanas abiertas no minimizadas.

También dispone de la opcién Recorte de pantalla. Es similar a la
herramienta Recorte incluida en Windows 7. Te permite escoger con qué
zona concreta de la ventana quieres quedarte.

Otro punto interesante a tener en cuenta es que la propia ventana de
PowerPoint no aparece en la captura, se omite como si no existiera, de
forma que podemos disponer de las capturas sin preocuparnos por que el
programa nos tape zonas de la ventana o nos quite espacio en la pantalla.

Las capturas se insertardn en su tamafio real, pero no te preocupes,
porque podras manipular la imagen para cambiarle el tamafio y otras
propiedades.

Redimensionar y recortar

Si gueremos cambiar el tamafio que ocupa una imagen en la diapositiva
podemos optar por reducirla y ampliarla, o bien por recortarla para eliminar
aguel contenido sobrante que no nos interesa.

@ Cambiar tamafio ’|‘—'Hf|“
A [P

. . . . i,
Los circulos que apreciamos al seleccionar la imagen, :[W ]

situados en las esquinas, se pueden arrastrar para modificar
simultdneamente la altura y anchura de la imagen. Los

cuadrados situados entre cada uno de los circulos sirven

para modificar Unicamente la altura o la anchura, dependiendo de cual
arrastremos.
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Otra forma de modificar el tamafio es desde la pestafia Formato. Lo
haremos estableciendo la altura y la anchura en centimetros desde sus
correspondientes cajas de texto.

i.Jl-:n" il 132em

Recortar +_1__|+ 1,37 cm

Tamafio

@ Recortar

= -1 =

Si lo que queremos no es redimensionarla, sino recortarla =
para quedarnos con sélo una parte de la imagen, lo podremos ﬂ
hacer desde este mismo grupo con la herramienta Recortar. Al M
hacer clic sobre ella se dibujara un borde negro que rodea la  |[Sag® JI
imagen. Lo Unico que debemos hacer es acercar el cursor al
borde, hacer clic e ir arrastrando.

En cualquier momento podremos recuperar zonas de la imagen
inicial haciendo mas amplia la zona de recorte utilizando de nuevo la
herramienta Recortar.

Existen otras formas de recorte, que podremos =
explorar desplegando su correspondiente menda. [etanan

-

Becortar

. . Recortara laforma
Relleno y Ajustar permiten

adaptar la imagen a su
correspondiente area de imagen. &g Relleno

Otra  opcién muy  interesante |LF ajustar

es Recortar a la forma, que permite

realizar un recorte basado en cualquiera de las formas predefinidas del
menu. Asi, podremos recortar nuestra imagen en forma de estrella, de
circulo o de flecha sin apenas esfuerzo.

Relacion de aspecto *

Estilos de imagen

En el grupo Estilo de la [ sgms (soms) ey - 2 Contorno de imagen -
ficha Formato dispondremos ~ de  un e (el ol - - credonei magen-
conjunto de Estilos rapidos para dotar a s =3 § 1 Al
la imagen de un contorno vistoso que
puede simular un marco de fotografia o aplicar sombreados y relieves.

Estilos de imagen
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Para ver el listado completo de estilos, haremos clic en el

boton Mas ~ situado justo en la esquina inferior derecha de la muestra que
hay en la cinta.

T — —

| [ o e e = B2

Con los botones Contorno y Efectos de imagen podremos crear un estilo
personalizado o modificar el aspecto del que hayamos aplicado.

@ Contorno de imagen. Permite modificar el color del
borde de la imagen, asi como su grosor y estilo.

@ Efectos de la imagen. Permite aplicar sombreados, giros, efectos de

reflejo, iluminaciones, biseles, etc. Podemos escoger uno de
los efectos
preestablecidos o ir | e
aplicandolos de forma
individual desde sus
menus.

Album de fotografias

Asi, podras crear una presentacion a partir de las fotos de unas
vacaciones o un evento especial y compartirlo facilmente a través de
internet. Ya no sera necesario que envies un correo electronico a tus amigos
con cada una de las fotografias adjuntas, sino que podras adjuntar la
presentacion que ya las contiene a todas, y asi enviar en forma de album tu

seleccion de fotos méas especial, con la posibilidad de afadir anotaciones o
m Uslca. Album de fotografias o

Contenido del dlbum

Insertar imagen de: Imagenes del &lbum: Vista previa:

Normalmente lo crearemos desde una
presentacion en blanco, haciendo clic
en Insertar > Album de fotografias

o
ftulos debajo de TODAS las imagenes
A agenes en egro

@ T Quitar @ T [| e

Disefio del &lbum

Album de e T

fot f nE ., Rectanguio ;
elearEliEE T s abrira una ventana como assal]

la siguiente:

168



134

Lo primero sera insertar las imagenes que queremos incluir desde el
boton Archivo o disco... Observaremos que en la ventana se muestra una
vista previa y una serie de herramientas para modificar el album.

o

Album de fotografias
Contenido del &lbum
Insertar imagen de: Imagenes del album: Vista previa:
ko
Insertar texto: 3 Tulips
4 Desert
Nueve cuadro de texto 5 Penguins
[ Lighthouse
Opciones de imagen: 7 Kn"a\% \
do o bl d DA s | Jelyfis
[]TODAS las imagenes en blanco y negro [
BB
Disefio del dlbum
isefi i ;| Ajustar ala di ti e
Disefio de laimagen: | Ajustar ala diapositiva E i M
Rectangulo

Cada imagen ocupard una
diapositiva en la presentacion, de
modo que si queremos podemos
seleccionar una determinada
fotografia e incluirle texto con la
opcion Nuevo cuadro de texto.

También podemos pasarlas
a blanco

negro, reordenarlas desde los
botones en forma de

flecha, quitar alguna, enderezarlas o ajustar su contraste y brillo.

En la zona inferior de la ventana podremos modificar aspectos del Disefio
del album. En ella podremos especificar si queremos que la fotografia ocupe
la totalidad de la diapositiva (Ajustar a la diapositiva) o si preferimos, por
ejemplo, mostrar varias fotografias en una misma diapositiva. Si no se
encuentran ajustadas podremos, de forma automatica, mostrar los titulos
debajo de TODAS las imagenes desde la correspondiente opcion.

También desde aqui podremos especificar el tema de la presentacion.

Al pulsar el boton Crear se creard una nueva presentacion con el album tal

y como lo hayamos disefiado.

Insertar sonidos

Los resultades deben ser:

el

o o
way way

Aplausos Teléfono

presentacion muestra
la ficha Insertary en

T T —Para insertar un @
:EQEI':IES pre I1senadas Sonido una !AUdlo |
usCar: L ¥ b h

i)  Audio de archivo...
Audio de imagenes predisenadas...

Grabar audio...

grupo Multimedia despliéga el mend Sonido. Las
distintas opciones te permitiran escoger el origen
del sonido que deseas insertar.

@ Audio de archivo...abre un cuadro de
dialogo para escoger el archivo de audio del disco

duro. Permite varios formatos distintos: midi, wav,

wma, adts, aiff, au, mp3 y mp4.
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@ Audio de imagenes predisefiadas... mostrara el panel de la galeria
multimedia que ya vimos en la unidad de imagenes. La Unica diferencia sera
que en el desplegable Los resultados deben ser estard seleccionado
unicamente el tipo de archivos Audio. Es decir, que sOlo se mostraran los
audios de la galeria. Como siempre, se incluird en la diapositiva activa al
hacer clic en cualquiera de ellos.

@ Grabar audio... abre la grabadora de sonidos de Windows, que es
realmente muy simple. Lo Unico que hay que hacer es pulsar el boton

de Grabar ‘Hy empezard a grabarse cualquier sonido detectado Tor el

micréfono. Para finalizar la grabacion, pulsamos el boton Parar .Y si
queremos escuchar el resultado, _

. Grab d [ [ s
pulsaremos el boton de e

., . Mombre: | Sonid bad
Reproduccién . El sonido se |~ [PoTER SRt

Duracidn total de sonido: 0

incluira en la diapositiva en el | Cancelar |
momento en que aceptemos el .

9 | lm| e
cuadro de dialogo. |—' |——|

Sea cual sea la forma D en que decidas insertar
el sonido, el resultado PR siempre serd el mismo.
Aparecera una imagen de ] 1 un pequefio altavoz en
la diapositiva. > SR Tab deod M0

Si la imagen esta seleccionada en la vista Normal, se visualizara su
reproductor y podras probar el sonido. También se puede Reproducir desde
la cinta.

En cambio, durante la vista de Presentacion, de cara al publico, el
reproductor se mostrara al pasar el cursor sobre el icono.

Reproduccién del sonido

Cuando hacemos clic en el icono que representa . . wiwr anecerac [
al sonido en la diapositiva apareceran .v..mf?s.utoma-ticmnte by
las Herramientas de audio. En 2 B et o e o ot b
ficha Reproduccién podremos escoger

el Volumen de reproduccion y cuando debe iniciarse el sonido durante la
presentacion.

Automaticamente reproducira el sonido nada mas mostrar la diapositiva.
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Al hacer clic, la opcion por defecto, lo reproducira al pulsar sobre su
icono.

Reproducir en todas las diapositivas nos permite, por ejemplo, incluir
una cancion que vaya reproduciéndose a lo largo de toda la presentacion, de
fondo.

En los casos en que reproduzcamos el sonido de forma automatica o a lo
largo de toda la presentacibn, suele ser aconsejable activar la
opcion Ocultar durante la presentacion. Asi no se mostrara el icono del
altavoz. En estos casos también es dutil activar la opcion Repetir la
reproduccion hasta su interrupcion, asi no nos tendremos que preocupar
si la cancion termina antes de que pasen las diapositivas.

Cambiar el icono de reproduccion

Como hemos dicho, por defecto al insertar un sonido se incluye un dibujo
de un altavoz que lo representa. Pero es posible cambiar la imagen para que
sea una fotografia o un logotipo el que inicie el sonido.

Al hacer clic en el icono, en las Herramientas de audio se muestra la
ficha Formato.

1 » Correcciones =

hE | ) 2~ hTaeradelante ~  J2+  []1] T
"M g Color L+ J - ) Enwiar atras ~ i~ =
Slar isti Essileg . . ., Recotar = ygpgem  *
fondo [l Efectos artisticos - % rapidos £y Panel de seleccion Sk~ . | -

Ajustar Estilos de ima... Organizar Tamafio

En ella se encuentran las opciones habituales
de formato de imagen: estilos, recortes, tamafio,
organizacion, correcciones, etc. Podemos tratar
el icono como cualquier otra imagen. Y, silo que 1<~
deseamos es cambiarlo, haremos clic en la  Austar
herramienta Cambiar imagen y seleccionaremos otra.

P L
185 ¥ j-,ﬂ" Comprimir imagenes

L.

'y Cambiar imagen
3] Restablecer imagl%n T

Editar sonido

PowerPoint incluye unas herramientas basicas de edicion que nos
permitiran recortar el audio o crear un efecto de atenuacién (fade) al
EEF  Duracién del fundido
adf
’3_1 Fundido de-entrada: 00,50
Recortar | =
audio [l§¥ Fundido de salida: 00,50

principio y al final. Editar

4 F 4

Desde las opciones de fundido podremos definir un aumento progresivo
del volumen en la entrada, o una disminucién del mismo a la salida. Lo Gnico
que tenemos que hacer es indicar el tiempo de progresion.
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La opcion Recortar audio abre una ... J—
pequefia ventana que muestra la onda de | s pusci: co36
sonido en una barra. Desplazaremos los |© %
marcadores verde (inicial) y rojo (final) o bien | 2=~ <] [ (1w [l
estableceremos valores exactos. De esta e

forma todo lo que quede antes o después de
dichos marcadores o valores se desechara y no se reproducira.

Insertar y reproducir videos

Insertar videos en la presentacion es muy similar a insertar @
sonidos. En la ficha Insertar y en el R
grupo Multimedia despliega el menu Video. Las -
distintas opciones te permitiran escoger el origen oo desde <itio web.

del sonido que deseas insertar. Video de imdgenes predisefiadas...

3 video de archiva...

@ Video de archivo... abre un cuadro de dialogo para escoger el archivo
del disco duro. Permite varios formatos distintos: asf, avi, mpeg, mpeg-2,
quicktime movie, wmvymp4. También permite la inclusion de
peliculas flash.

@ Video de imagenes predisefiadas... mostrara el panel de la galeria
multimedia con los recursos de tipo video. Esta opcidn es bastante pobre,
porque no suele haber contenido de este tipo en Office, sino que suelen ser
imagenes animadas simples. Por lo tanto no es especialmente interesante.

@ Video desde sitio web...en cambio es una opcién realmente
interesante, porque nos permite incluir videos de otras fuentes o material que
tengamos publicado en internet. Por ejemplo, material de Metacafe o
de Youtube. Lo incluiremos en la presentacion tal y como lo incluiriamos en
nuestra web, buscando la opcién de la pagina que proporciona el cédigo
para insertarlo en un blog o similar y copiando dicho cédigo en el cuadro que
muestra esta opcion.

El video se agrega a la diapositiva normalmente mostrando un recuadro
negro.

Si quieres que se muestre una pre

D visualizacion en la vista Normal, tal y como se ‘== -
reproducr  VEria de visualizarla en la vista Presentacion, = =
deberads hacer clic sobre ella y una vez | - u
vista previa - seleccionada pulsar Reproducir en | |
cualquiera de las fichas que contienen o e

las Herramientas de video.
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Unidad 10. Animaciones y transiciones
Animar textos y objetos
Para animar un texto u objeto lo primero que hay que hacer es

seleccionarlo. A continuacion ir a la ficha Animaciones, grupo Animacion y
seleccionar cualquiera de los que se muestran.

i b ¢
Ninguna Aparecer Desvanecer
En funcién de la animacion escogida se Y —— T
activara el boton Opciones de efectos, que nos 7 Textd| de prueba
permitird personalizar algunos aspectos del & @~ O -

efecto en si. Por ejemplo, si escogemos una
animaciéon de desplazamiento, desde este botdn
podremos indicar en qué direccion se desplazard. Si escogemos una que
afiada algun objeto de color, podremos elegir qué color utilizar, etc.

e AU i

Una vez aplicada la animacion apreciaras en la diapositiva un pequefio
namero junto al objeto.

Los numeros se van asignado correlativamente a los objetos animados de
la diapositiva. Ademas, percibiremos que el fondo del nimero se muestra
amarillo para aquel objeto que esté seleccionado. Asi, si utilizamos la ficha
de Animaciones para alterar algun efecto, sabremos siempre sobre qué
objeto estamos trabajando.

Desde el grupo de intervalos podremos definir si la animacion se iniciara
con un clic, si se iniciara a la vez que la anterior o después de ella. Incluso
podremos establecer la duracion del efecto. El resultado final lo
comprobaremos facilmente, ya que, por defecto, el efecto se muestra en la
vista Normal. Y también podremos forzar una Vista previa desde la cinta.

@ Quitar una animacion.

Para quitar una animacion, seleccionamos el nimero que la representa en
la diapositiva y pulsamos la tecla SUPR.

@ Tipos de animaciones.

Si observas la vista previa de las animaciones veras que se representan
con una estrella que dibuja mas o menos el efecto que produce. Esta estrella
se aprecia en tres colores distintos:

« Verde para las animaciones de entrada. Es decir, las que se suelen
aplicar para mostrar o iniciar el objeto.
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« Amarillo para las animaciones de énfasis. Es decir, las que se centran
en enfatizar el objeto, hacerlo destacar sobre el resto.

« Rojo para las animaciones de salida. Estas dan un efecto al objeto para
dar la impresion de que se va, o

desaparece, es decir, de que hemos <z ¢ :
dEjadO de traba]ar con él. Desaparecer  Desvanecer  Desplazar h,

Por altimo encontramos | Sy  Mas efectos de entrada...
las trayectorias de animacion, que NO | i efectos de énfasi..
Se representan por una estrella, SINO POT | o i ctos de salida..
una linea que dibuja el camino que ;
recorrera el objeto. El punto verde | ¥ Mastiayectorias de la animacidn..
muestra donde empieza el movimiento, y el rojo dénde termina.

Encontraras gran variedad de animaciones al desplegar el boton Mas ™,
sin embargo aun se pueden mostrar mas haciendo clic en sus
correspondientes opciones en el menda.

Transicién de diapositiva

La transicién de diapositiva nos permite determinar cdmo va a producirse
el paso de una diapositiva a la siguiente a fin de lograr efectos visuales mas
estéticos.

Para aplicar la transicion a una diapositiva despliega la
ficha Transiciones y selecciona una de las opciones de Transicion a esta

_, ) = _% diapositiva.

Minguna Cortar Desvanecer |—| Cpconss
de efectos =

Transicion a esta diapositiva

Al igual que en las animaciones,
en funcion de la transicion escogida podremos modificar las Opciones de
efectos desde el correspondiente boton. También podemos configurar la
forma en que se ejecutara la transicion
desde el grupo Intervalos.

& Sonido: [Sinsonido]  + Avanzarala diapositiva

& Duracion; 0010 . | (¥ Alhacer dic con el mouse

.. . ;,,fl]i.plicaratodo L_ Después de: 00:00,00 &
e Definiremos si queremos que suene

algun Sonido durante la transicion de
entre los que se muestran en la lista.

Intervalos

e La duracién del efecto.

e Y una caracteristica muy importante, si la diapositiva cambiara a la
siguiente Al hacer clic con el mouse o Después deun tiempo
determinado.

El boton Aplicar a todo hace que la configuracién escogida se aplique a
todas las diapositivas de la presentacion, independientemente del efecto de
transicion que se les asigne.
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Trabajar con diapositivas

Ejercicio 1: Insertar, mover y eliminar

1.

2.

Abre la presentacion Ejemplo y afiade una diapositiva en la tercera
posicion con el disefio Dos objetos. Escribe como titulo Primera.

Inserta una nueva diapositiva a continuacion de la que acabas de crear, y
con el mismo disefo. Escribe como titulo Segunda.

Invierte el orden de las diapositivas que has insertado de forma que la
diapositiva con el titulo Segunda pase a estar antes que aquella con el
titulo Primera.

Elimina ambas diapositivas de forma que el documento conserve el
aspecto original.

No importa si guardas o no los cambios, porgue el resultado final es el mismo.
Sin embargo, te recomendamos que no los guardes por si has realizado algun
cambio por error.

Ejercicio 2: Mover

1.
2.

3.

Abre el archivo Desordenado de la carpeta de ejercicios del curso.
Utiliza el método arrastrar para ordenar las diapositivas correctamente
siguiendo el orden de sus titulos.

Guarda los cambios con el nombre de archivo Ordenado en tu carpeta
personal Ejercicios de PowerPoint.

Manejar objetos

Ejercicio 1: Cine

Nuestra presentacion Cine ha quedado hecha un desastre tras las practicas de
la unidad. Arréglala de forma que la diapositiva 2 tenga el siguiente aspecto:

-
* [Hg x ©para
ag W toxto

LS

I O
o o o o

El titulo es: Lenguaje corporal y expresion facial.
El texto que hay inmediatamente debajo él: En el cine mudo la
expresividad de los personajes era imprescindible para transmitir
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emociones. Miedo, sorpresa, alegria o amor eran facilmente perceptibles
gracias a los movimientos exagerados y a las muecas de los personajes.

Luego, borra los elementos de la diapositiva 3.

Evaluacioén

Haz clic en la respuesta correcta.

1. La barra que contiene la mayoria de herramientas de trabajo de PowerPoint
es...

a) La barra de estado.
b) La barra de herramientas de acceso rapido.
c) El area de trabajo y el area de esquema.

d) La cinta de opciones.
2. El zoom...

a) Aumenta o disminuye el tamafio de la diapositiva que se muestra en el
area de trabajo.

- _ ~ : "
b) Aumenta o disminuye el tamafio de las diapositivas que se muestran en

el &rea de esquema.

c) Convierte el cursor en una lupa que aumenta o disminuye el tamafo de
aquello que quede enfocado por él.

O d) Aumenta o disminuye el tamafo de la ventana de PowerPoint.

3. ¢Quién puede leer el contenido del area de notas?
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. . : .
a) El locutor que esta realizando la presentacion, normalmente desde su
copia impresa.

. - L . .,
b) El publico que esta visualizando la presentacion.

c) Solo el creador de la presentacion.

O d) No existe el area de notas, se ha suprimido en la version 2010 de

PowerPoint.
4. ;Qué significa Insertar > Imagenes > Captura?

a) Que hablamos de la opcién Captura que se encuentra en el grupo
Imagenes de la ficha Insertar.

¢ L , ; ;
b) Que Insertar es mas importante que Imagenes, y que Imagenes es mas

importante que Captura.

c) Que el nexo de unidn entre Insertar y Captura es Imagenes.

- :
d) Todas las opciones son falsas.

5. ¢Por qué la ficha Archivo se destaca en PowerPoint con un color de fondo
naranja?

- ] ,
a) Porque se les habia acabado el color gris.

b) Por cuestiones estéticas, el naranja es el color del logo de PowerPoint y
asi queda mas elegante.

c) Porgue no contiene herramientas para la edicion de la presentacion, sino
mas enfocadas a la aplicacion y el tratamiento del archivo final generado.

{ .
d) Todas las opciones son falsas.

6. ¢, En qué ficha se encuentran las opciones vistas en el tema para Crear,
Guardar o Abrir documentos?

O a) En la ficha Inicio.
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C b) En la ficha Archivo.

c) En la ficha Vista.

C d) En la ficha Complementos.

7. ¢, COmMo se crea una presentacion en blanco?
a) Desde la opcién Nuevo.
b) Ejecutando PowerPoint.

c) Ay B son ciertas.

C d) Ay B son falsas.

8. ¢ Qué diferencia Guardar de Guardar como?

a) Se utiliza Guardar como la primera vez que se guarda la presentacion, y
Guardar el resto de veces.

S b) Se utiliza Guardar la primera vez que se guarda la presentacion, y

Guardar como el resto de veces.

¢ : . .
c) La primera vez que se guarda una presentacion ambas opciones

realizan la misma accion. Sin embargo, si tratamos de guardar un archivo que ya
habia sido guardado anteriormente, Guardar actualizara su contenido
conservando las ultimas modificaciones y Guardar como nos permitira guardar
las modificaciones como un archivo distinto.

=
d) Todas las respuestas son falsas.

9. ¢ Para qué sirve la lista de archivos Reciente de la ficha Archivo?

- - e g .
a) Para llevar las estadisticas de uso y modificacién de las presentaciones

gue manipulamos.

o b) Para llevar un historial de la actividad en PowerPoint y poder controlar

los dltimos dias de trabajo de un empleado que lo utilice.

c) Para mostrar una lista de los archivos que se han utilizado ultimamente y
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poder abrirlos rapidamente.

- .
d) Todas las respuestas son ciertas.

10. ¢ Qué diferencia hay entre la opcion Cerrar y la opcion Salir de la ficha
Archivo?

a) Cerrar cierra la presentacion y Salir cierra la aplicacion.

- : o o .
b) Cerrar cierra la aplicacion y Salir cierra la presentacion.

c) Cerrar cierra la aplicacion pero preguntando antes si conservar los
cambios. Salir cierra sin preguntar.

C d) No hay diferencias
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Objetivos especificos

1. El estudiante haga uso eficiente de las herramientas de Microsoft Excel.

2. Insertar hojas de calculo Excel y realizar operaciones simples y
complejas.
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Instrucciones

El presente contenido esta ilustrado basicamente y de forma estratégica para
gue comprendamos el contenido de cada parrafo, lo mas favorable es que el
estudiante lea el manual de la mano con la computadora, de modo que realicen
los pasos y procedimientos detallados, para que el aprendizaje sea significativo.

El estudiante desea tener conocimientos ampliados en la relacién al contenido
de que el presente curso puede acceder al curso completo contenido en el cd
incluido en este manual.

Unidad 1. Elementos de Excel
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Excel es un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar operaciones
con numeros organizados en una cuadricula. Es util para realizar desde simples
sumas hasta célculos de préstamos hipotecarios.

Iniciar Excel 2010

@ VVamos a ver las dos formas basicas de iniciar Excel 2010.

- Desde el boton Inicio situado, normalmente, en la
esquina inferior izquierda de la pantalla. Coloca el
cursor y haz clic sobre el boton Inicio se despliega un
menu; al colocar el cursor sobre Todos los
programas, aparece otra lista con los programas que
hay instalados en tu ordenador; coloca el puntero del
ratbn sobre la carpeta con el nombre Microsoft
Office y haz clic sobre Microsoft Excel, y se iniciara el |

programa. |2 @

- Desde el icono de Excel del escritorio.

L @ Para cerrar Excel 2010, puedes utilizar cualquiera de las siguientes
operaciones:

- Hacer clic en el botén cerrar@, este botdén se encuentra situado en la
parte superior derecha de la ventana de Excel.

- También puedes pulsar la combinacion de teclas ALT+F4, con esta
combinacion de teclas cerraras la ventana que tengas activa en ese momento.

- Hacer clic sobre el menu y elegir la opcion 2y
(%) v Libwal - Micrectt Excel -]
La pantalla inicial e e s

Al iniciar Excel aparece |-
una pantalla inicial como |

™ @ e
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ésta, vamos a ver sus componentes fundamentales, asi conoceremos
los nombres de los diferentes elementos y sera mas facil entender el resto del
curso. La pantalla que se muestra a continuacion (y en general todas las de este
curso) puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que
cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada
momento.

La ficha Archivo

| arervo [ Haciendo clic en la pestafia Archivo que se encuentra en la
i Guardar parte superior izquierda de la pantalla podras desplegar un
B Guardar como menu desde donde podras ver las acciones que puedes realizar
B Abri sobre el documento, incluyendo Guardar, Imprimir o crear
£ Cerrar uno Nuevo.

A este menu también puedes acceder desde el modo de acceso
por teclado tal y como veremos en la Cinta de opciones.

Reciente

Muevo

sy Contiene dos tipos basicos de elementos:

Guardar y enviar

Ayuda - Los que muestran un panel justo a la derecha con mas
3} Opeiones opciones, ocupando toda la superficie de la ventana Excel.
& sair Como Informacion o Imprimir. Al situar el cursor sobre las

opciones de este tipo observarads que tienen un efecto verde
oscuro. El color permanecera al hacer clic para que sepas qué panel esta activo.

- Los que abren un cuadro de dialogo. Como Abrir, o Guardar como. Al situar
el cursor sobre las opciones de este tipo observaras que tienen un efecto verde
claro. El color sélo permanece mientras el cursor esta encima, ya que al hacer
clic, el propio cuadro de dialogo abierto muestra el nombre de la accién en su
barra de titulo.

Para cerrar la ficha Archivo y volver al documento pulsamos ESC o hacemos
clic en otra pestafa.

Las barras

@ La barra de titulo

Librol - Microsoft Excel |E'7@Ji3-n
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Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese
momento. Cuando creamos un libro nuevo se le asigna el nombre
provisional Librol, hasta que lo guardemos y le demos el nombre que

=

qgueramos. En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar! =1,

maximizar @ y cerrar.

@ La barra de acceso rapido

(@

La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de Excel
como Guardar H, Deshacer "’ o Rehacer .

Esta barra puede personalizarse para afadir (@as- =
tOdOS IOS botones que qUIeraS. Para eIIO haZ CIiC m Inicio Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

HNuevo

-7 7 - & alil
en una opcion y aparecera marcada. De igual @ (0
forma, si vuelves a hacer clic sobre ella se |....~
eliminara de la barra. Si no encuentras la opcion 10 e

=

0 Ortografia

en la lista que te propone, puedes
seleccionar Mas comandos...

v | Deshacer

v | Rehacer
Orden ascendente
Orden descendente

Abrir archiva reciente

@ Lacintade opciones

Mas comandas...

Mastrar debajo de la cinta de opciones

m Inigia Eri et A Diténia dé paging Fhamulat Ciakos REvissr Vidts Complementas Acrobat [~ l..} = pp £3
& Calibri 11 v | W g General - ,""_-_-!_F:!'“al.o condicional = s lnsettar = E - :'{-[7 }}
Iy H & 5 - Ay EEIR ﬁ - "’? = % 000 4§ Derformate como tabla = * Eliminar = _.;I - Z
F mn - _"'l . |i 1i P b S Estilos de cefda ~ ._;J=L"""“:' Y .'--l'r-ll’:l"I !.I:':::::ljl.‘:;r'

Wi~ @[ W e

La cinta de opciones es uno de los elementos mas importantes de Excel, ya
gue contiene todas las opciones del programa organizadas en pestafias. Al
pulsar sobre una pestafa, accedemos a la ficha.

Las fichas principales son Inicio, Insertar, Disefio de
pagina, Formulas, Datos, Revisar y Vista. En ellas se encuentran los distintos
botones con las opciones disponibles.

Pero ademas, cuando trabajamos con determinados elementos, aparecen otras
de forma puntual: las fichas de herramientas. Por ejemplo, mientras tengamos
seleccionado un grafico, dispondremos de la ficha Herramientas de graficos,
gue nos ofrecera botones especializados para realizar modificaciones en los
graficos.
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- Es posible que en la version que tengas instalada en tu equipo de Excel 2010
visualices otras fichas con mas opciones. Esto sucede porque los programas
gue tenemos instalados en el ordenador son capaces de interactuar con Excel,
si estan programados para ello, afladiendo herramientas y funcionalidades.

Supongamos que tienes instalada la version _ Acrobst

profesional de Acrobat, para crear documentos =, = S =5

PDF ES muy prObable que en tu programa C?;ate Preferences Cre.a:;z and_ Create\a..nc_l Send

Excel aparezca una ficha llamada Acrobat que  *°° ~~ Atetofmal | Forfevew

. . L. Create Adobe PDF | Create and Email | Review And Comment

incluya herramientas utiles como crear un PDF

a partir de la , ... .. T S —

hOJa de Cé|CU|O m- 1:1.:_.':: :n'.-.i'_m- Diseiio de pagina Formylas UJ\'.J'. ~":.:::.n Vista Complementos :--3391 & ‘Q o @ B2

0 exportar = & Talbi - 11 - = mm = =  Genenl - ;'__;JF"J:I' ato conditional - :"—'|”>d-‘[d' = E- "‘\f[ }}
da- N X §- A x EEE A- B - e w0 B8 Corformats como tabla = | 3% ERmingr = j _I'

Como PDF vy # |m- 1 &-A 3= R ::,..ua,umm- ) Formata < | 2+ y firar selccionac

enviar por e-

mail.

- Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta
forma apareceran pequefios recuadros junto a las pestafias y opciones
indicando la tecla (o conjunto de teclas) que deberas pulsar para acceder a esa
opcion sin la necesidad del raton.

Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran con nameros
semitransparentes. Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la
tecla ALT.

- Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestafias, la barra se ocultara, para
disponer de mas espacio de trabajo. Las opciones volveran a mostrarse en el
momento en el que vuelvas a hacer clic en cualquier pestafia. También
puedes mostrar u ocultar las cintas desde el botén con forma de flecha, que

encontraras en la zona derecha superior ¥ .

@ La barra de formulas

E22 - S 7

Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde
estamos situados. Cuando vayamos a modificar el contenido de la celda, dicha
barra variara ligeramente, pero esto lo estudiaremos mas adelante.
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@ La barra de etiquetas W 4 | Hojal ~Hoja2 ~Hoja3 %3
Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.

@ Las barras de

desplazamiento 1 g

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

@ La barra de estado
listo | ([EEm wwC—0—F

Indica en qué estado se encuentra el documento abierto, y posee herramientas
para realizar zoom sobre la hoja de trabajo, desplazando el marcador o
pulsando los botones + y -. También dispone de tres botones para cambiar
rapidamente de vista (forma en que se visualiza el libro). Profundizaremos en
las vistas méas adelante.

La ayuda v @ o P X
Tenemos varios métodos para obtener Ayuda con Excel.

@ Un método consiste en utilizar la Cinta de opciones, haciendo clic en
el interrogante:

@ Otro método consiste en utilizar la tecla F1 del teclado. Aparecera la
ventana de ayuda desde la cual tendremos que buscar la ayuda
necesaria.

Unidad 2. Empezando a trabajar con Excel
Conceptos de Excel

Movimiento rapido en la hoja

Tan solo una pequefia parte de la hoja es visibleen la ventana de
documento. Nuestra hoja, la mayoria de las veces, ocupara mayor namero de
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celdas que las visibles en el area de la pantalla y es necesario moverse por el

documento rapidamente.

@ Cuando no esta abierto ningdn menu, las teclas activas para poder

desplazarse a través de la hoja son:

MOVIMIENTO

TECLADO

Celda
Abajo

Celda
Arriba

Celda
Derecha

Celda
Izquierda

Pantalla
Abajo

Pantalla
Arriba

Celda Al

Primera
celda de
la
columna
activa
Ultima
celda de
la
columna
activa

Primera
celda de
la fila
activa
Ultima
celda de
la fila
activa

FLECHA ABAJO
FLECHA ARRIBA
FLECHA DERECHA
FLECHA IZQUIERDA
AVPAG

REPAG

CTRL+INICIO

FIN FLECHA
ARRIBA

FIN FLECHA ABAJO

FIN FLECHA
IZQUIERDA o INICIO

FIN FLECHA
DERECHA

@ Otra forma rapida de moverse por la hoja cuando se conoce con seguridad la
celda donde se desea ir es escribir su

a1l - 7,
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nombre de columna y fila en el cuadro de nombres a la izquierda de la barra de
férmulas:

Por ejemplo, para ir a la celda DF15 deberas escribirlo en la caja de texto y
pulsar la tecla INTRO.

Aunque siempre puedes utilizar el raton, moviéndote con las barras de
desplazamiento para visualizar la celda a la que quieres ir, y hacer clic sobre
ésta.

Movimiento rapido en el libro

Dentro de nuestro libro de trabajo existen varias hojas de calculo. Por defecto
aparecen 3 hojas de calculo aunque el nimero podria cambiarse.

En este apartado trataremos los distintos métodos para movernos por las
distintas hojas del libro de trabajo.

Empezaremos por utilizar la barra de etiquetas.

4 4 » M| Hojal - Hoja2 . Hoja3 -~ #J

Observaras como en nuestro caso tenemos 3 hojas de calculo, siendo la hoja
activa, es decir, la hoja en la que estamos situados para trabajar, la Hojal.

Haciendo clic sobre cualquier pestafia cambiara de hoja, es decir, si haces clic
sobre la pestafia Hoja3 pasaras a trabajar con dicha hoja.

Si el numero de hojas no caben en la barra de etiquetas, tendremos que hacer
uso de los botones de la izquierda de dicha barra para visualizarlas:

14 Para visualizar a partir de la Hojal.
1« Paravisualizar la hoja anterior a las que estamos visualizando.
» Para visualizar la hoja siguiente a las que estamos visualizando.

¥ Para visualizar las ultimas hojas.
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Una vez visualizada la hoja a la que queremos acceder, bastara con hacer clic
sobre la etiqueta de ésta.

Si todas las hojas del libro de trabajo caben en la barra, estos botones no
tendran ningun efecto.

También se pueden utilizar combinaciones de teclas para realizar
desplazamientos dentro del libro de trabajo, como pueden ser:

MOVIMIENTO TECLADO
Hoja CTRL+AVPAG
Siguiente
Hoja CTRL+REPAG
Anterior

Introducir datos

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

Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos y teclear los
datos que desees introducir.

Apareceran en dos lugares: en la celda activay en la Barra de Formulas,
como puedes observar en el

diijO SigUiente: Al - X « Jf | Esto es una prueba
A B C D E

1 |Esto es una prueba

Para introducir el valor en la celda puedes utilizar cualquiera de los tres métodos
gue te explicamos a continuacion:

@ INTRO: Se valida el valor introducido en la celda y ademas la celda activa
pasa a ser la que se encuentra justo por debajo.

@ TECLAS DE MOVIMIENTO: Se valida el valor introducido en la celda y
ademas la celda activa cambiara dependiendo de la flecha pulsada, es decir,
si pulsamos FLECHA DERECHA sera la celda contigua hacia la derecha.
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@ CUADRO DE ACEPTACION: Es el botén ¥ de labarra de férmulas, al
hacer clic sobre €l se valida el valor para introducirlo en la celda pero la celda
activa seguira siendo la misma.

Si antes de introducir la informacion cambias de opinién y deseas restaurar el
contenido de la celda a su valor inicial, s6lo hay que pulsar la tecla Esc del
teclado o hacer clic sobre el boton Cancelar * de la barra de formulas. Asi no
se introducen los datos y la celda seguira con el valor que tenia.

Si hemos introducido mal una férmula posiblemente nos aparezca un recuadro
dandonos informacién sobre el posible error cometido, leerlo detenidamente
para comprender lo que nos dice y aceptar la correccion o no.

Otras veces la férmula no es correcta y no nos avisa, pero aparecera algo raro
en la celda, comprobar la formula en la barra de férmulas para encontrar el error.

@ En ocasiones, es posible que nos interese introducir varias lineas dentro de
una misma celda, pero al pulsar INTRO para realizar el salto de linea lo que
ocurre es que se valida el valor y pasamos a la celda inferior. Para que esto no
ocurra deberemos pulsar ALT+INTRO.

Modificar datos

Se puede modificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se esté
escribiendo o mas tarde, después de la introduccion.

Si aun no se ha validado la introduccion de datos y se comete algun error, se
puede modificar utilizando la tecla Retroceso del teclado para borrar el caracter
situado a la izquierda del cursor, haciendo retroceder éste una posicién. No se
puede utilizar la tecla FLECHA IZQUIERDA porque equivale a validar la entrada
de datos.

Siyase ha validado la entrada de datosy se desea modificar,
Seleccionaremos la celda adecuada, después activaremos laBarra de
Formulas pulsando la tecla F2 o iremos directamente a la barra de férmulas
haciendo clic en la parte del dato a modificar.

La Barra de Estado cambiar&a de Listo a Modificar.

En la Barra de Férmulas aparecera el punto de insercién o cursor al final de la
misma, ahora es cuando podemos modificar la informacion.
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Después de teclear la modificacion pulsaremos INTRO o haremos clic sobre el
boton Introducir ¥ .

Si después de haber modificado la informacion se cambia de opinidn y se desea
restaurar el contenido de la celda a su valor inicial, sélo hay que pulsar la
tecla Esc del teclado o hacer clic sobre el boton Cancelar # de la barra de
formulas. Asi no se introducen los datos y la celda muestra la informacién que ya
tenia.

Si se desea reemplazar el contenido de una celda por otro distinto, se selecciona
la celda y se escribe el nuevo valor directamente sobre ésta.

Errores en los datos

Cuando introducimos una formula en | Microsot Office Excel
una celda puede ocurrir que se Error en la férmula introducida. &Desea aceptar la correccidn propuesta?
produzca un error. Dependiendo del | i) =

tipo de error puede que Excel nos e e o e e o manusnent, hags dicenNo.
avise o no. s ) [ w

@ Cuando nos avisa del error, el cuadro de dialogo que aparece tendra un
aspecto similar al que ves a la derecha:

Nos da una posible propuesta que podemos aceptar haciendo clic sobre el
bot6n Si o rechazar utilizando el boton No.

Dependiendo del error, mostrar4 un mensaje u otro.

@ Podemos detectar un error sin que nos avise cuando aparece la celda con un

F
simbolo en la esquina superior izquierda tal como esto: &

Al hacer clic sobre el simbolo aparecera un cuadro como & gue nos permitira
saber mas sobre el error.

Dependiendo del tipo de error, al hacer clic sobre el cuadro anterior se mostrara
un cuadro u otro, siendo el mas frecuente el que aparece a continuacion:

1 '#aNOMBRE?!@ -

Error de nombre no valido
Ayuda sobre este error
Mostrar pasos de calculo...
Omitir error

Modificar en la barra de formulas

=R = TR R = TR R R R IR N ]

Opciones de comprobacidn de errores...
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Este cuadro nos dice que la formula es incoherente y nos deja elegir entre
diferentes opciones. Posiblemente el error sea simplemente que la formula de la
celda no tiene el mismo aspecto que todas las demas formulas adyacente (por
ejemplo, ésta sea una resta y todas las demas sumas).

Si no sabemos qué hacer, disponemos de la opcion Ayuda sobre este error.

Si lo que queremos es comprobar la férmula para saber si hay que modificarla o
no, podriamos utilizar la opcion Modificar en la barra de formulas.

Si la férmula es correcta, se utlizard la opcidn Omitir error para que
desaparezca el simbolo de la esquina de la celda.

@ Puede que al introducir la férmula nos aparezca como contenido de la
celda #TEXTO, siendo TEXTO un valor que puede cambiar dependiendo del tipo
de error. Por ejemplo:

##### Se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o cuando
se utiliza una fecha o una hora negativa.

#iNUM! cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operando
incorrecto, como puede ser sumar textos.

#iDIV/0! cuando se divide un nimero por cero.

#: NOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la formula.
#N/A cuando un valor no esta disponible para una funcién o férmula.
# iREF! se produce cuando una referencia de celda no es valida.

#iNUM! cuando se escriben valores numéricos no validos en una féormula o
funcion.

#iNULO! cuando se especifica una interseccion de dos éareas que no se
intersectan.

También en estos casos, la celda, como en el caso anterior, contendra ademas

L
. o #iDIV/0!
un simbolo en la esquina superior izquierda tal como: Este

simbolo se utilizard como hemos visto antes.
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Operaciones con archivos

Vamos a ver las operaciones referentes a archivos como abrir, nuevo, guardar,
guardar como y cerrar para poder manejarlas sin problemas a la hora de
trabajar con libros de trabajo de Excel. Basicamente todas estas operaciones se
encuentran en el menua Archivo.

Unidad 3. Guardar un libro de trabajo

Existen dos formas de guardar un libro de trabajo:

1. Guardar como. Cuando se guarda un archivo por primera vez, o se guarda
una copia de uno existente.

2. Guardar. Cuando guardamos los cambios que haya podido sufrir un archivo,
sobrescribiéndolo.

@ Para almacenar el archivo asignandole wun
nombre:
H Guardar
Haz clic el menu Archivoy elige la opcién Guardar
como... [ Abrir
[ cerrar
(] Guardar como [
@\Jv «t Curso aulacc b Ejemplos del curso <[4 ||| Buscar Eeorplos dei curso )
Organizar * Nueva carpeta F= - (7] , . .
e Biblioteca CUrso aul. g,y o A\Rarec.era el S|gU|ente cuadro de
i aulaClic et dla|Ogo
@ Curso aulaclic Nombre Fecha de modificacién
: c{jempl‘us:ﬁelcmsn(m 1 lingdn element ik o o) e s
A Gelons i dementoconcide con e cketo de bisqued _ _ o _
& imiers Si el fichero ya existia, es decir ya
B vicees B || tenia un nombre, aparecera en el
N “|| recuadro Nombre de archivosu
|| antiguo nombre, si pulsas el
boton Guardar, sin indicarle una
S Ot capeas Heemienss + | s | | e | || NUEVA ruta de archivo, modificaremos

el documento sobre el cual estamos
trabajando. Por el contrario si quieres crear otro nuevo documento con las
modificaciones que has realizado, sin cambiar el documento original tendras que
seguir estos pasos:

Selecciona la carpeta dénde vas a grabar tu trabajo. Para ello deberas utilizar
el explorador que se incluye en la ventana.

194



160

En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre que quieres ponerle a tu
archivo.

Y por ultimo haz clic sobre el boton Guardar.

@ Para guardar los cambios realizados sobre un archivo:

Inicio Insertar

Selecciona la opcién Guardar del mena Archivo.

R Guardar comao

(5 Abrir

O bien, haz clic sobre el boton Guardar i de laBarra de
Acceso Rapido. También puedes utilizar la combinacién de teclas ctrl + G.

Si tratamos de guardar un archivo que aun no ha sido guardado nunca,
aparecera el cuadro de dialogo Guardar como... que nos permitira darle nombre
y elegir la ruta donde lo vamos a guardar.

Cerrar un libro de trabajo
Se puede cerrar un documento de varias formas.

@ Una de ellas consiste en utilizar el menu Archivo

Inicie.Insertar

Selecciona el menud Archivoy elige la || deome opcién Cerrar.
&l Guardar como
&5 Abrir
En caso de detectar un archivo al cual se le ha
. . pn ., Microsoft Excel li:-i-J
realizado una modificacion no almacenada, Excel |—
nos avisard de ello mostrandonos un cuadro de |5 geogeilemmosecsine
dialogo que nos dard a escoger entre tres (Cumrcer | (o guardsr | [ conceer

opciones:
- Cancelar: El archivo no se cierra.

- Guardar: Se guardan los cambios y luego se cierra el archivo. Si ain no se
habia guardado aparecera el cuadro Guardar como para asignarle un nombre y
ubicacion.
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- No guardar: Se cierra el archivo sin guardar los cambios realizados desde la
Gltima vez que guardamos.

@ Otra forma consiste en utilizar el boton Cerrar £ de la barra de menu, que
esta justo debajo del boton que cierra Excel.

Si lo que cierras es la aplicacion, ya sea desde el menu mo desde el

boton Cerrar , se cerraran todos los libros que tengas abiertos, en
caso de que estés trabajando con més de uno. El funcionamiento sera el mismo,
si algun libro no ha guardado los cambios se mostrara el mismo cuadro de
dialogo para preguntarnos si queremos guardarlos.

Empezar un nuevo libro de trabajo

Cuando entramos en Excel automaticamente se inicia un libro de trabajo vacio,
pero supongamos que Yya estamos trabajando con un documento Yy
gueremos crear otro libro nuevo. Esta operacion se denomina Nuevo.

Inicio Inse

Para empezar a crear un nuevo libro de trabajo, deberas seguir i Guardar

los siguientes pasos:

@ Selecciona el menu Archivo vy elige la opcion Nuevo.

@ O hien utilizar la combinacién de teclas CTRL+U.

ar  Disefio depigina  Férmulas  Dates  Redssr  Vists  Complementes  Acrckat

, , B3 v e
Se mostrara, a la derecha del mend, un == ...
conjunto de opciones: e e

Lo habitual sera seleccionar Libro en
blanco en la lista de opciones y a a«
continuaciéon hacer clic en Crear, en el
panel situado mas a la derecha.

Abrir un libro de trabajo ya existente
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Si queremos recuperar algun libro de trabajo ya guardado, la operacién se
denomina Abrir.

Para abrir un archivo ya existente selecciona la opcion Abrir del [ e

menud Archivo. | Guardar

Lﬁ Guardar como

Aparecera el cuadro de dialogo siguiente:

» Eemplos del curse By

Explora tus carpetas hasta encontrar el libro que
te interesa, selecciénalo con un clic y después
pulsa el botén Abrir.

“  Biblioteca Curso

) Gemplo_fcelsisx

Si en la carpeta donde se encuentra el archivo
gue buscas hay muchos otros archivos, puedes
optar por escribir el Nombre de archivo en el recuadro. A medida que vayas
escribiendo, se mostrara un pequefio listado de los archivos que coincidan con
los caracteres introducidos. Simplemente haz clic sobre él.

Nota: La forma de explorar las carpetas puede variar en funcién del sistema
operativo que utilices.

Unidad 4. Manipulando celdas

Seleccién de celdas

Antes de realizar cualquier modificacién a una celda o a un rango de celdas
con Excel 2010, tendremos que seleccionar aquellas celdas sobre las que
gueremos que se realice la operacién. A continuacion encontrards algunos de
los métodos de seleccion mas utilizados.

Te recomendamos iniciar Excel 2010 ahora para ir probando todo lo que te
explicamos.

A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero
del ratén para saber si realmente vamos a seleccionar celdas o realizar otra
operacion. Laforma del puntero del raton a la hora de seleccionar
celdas consiste en wunacruz gruesa blanca, tal como se ve a

continuacion: I—_'f"—'
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@ Seleccidén de una celda: Sélo tienes que hacer clic sobre ella.

@ Seleccién de un rango de celdas:

Para seleccionar un conjunto de celdas adyacentes, pulsar el boton izquierdo
del raton en la primera celda a seleccionar y mantener pulsado el boton del
raton mientras se arrastra hasta la U(ltima celdaa seleccionar, después
soltarlo y veras como las celdas seleccionadas aparecen con un marco
alrededor y cambian de color.

También puedes indicar un rango a seleccionar, es decir, seleccionar de la celda
X ala celda Y. Haz clic sobre una celda, mantén pulsada la tecla Mayus (Shift) y
luego pulsa la otra.

@ Selecciéon de una columna: Hacer clic en el identificativo superior de la
columna a seleccionar. B

@ Seleccion de una fila: Hacer clic en .

el identificativo izquierdo de lafila. s

@ Seleccién de una hoja entera:

Hacer clic sobre el botén superior izquierdo de la
hoja situado entre el indicativo de la columna Ay el
de la fila 1 o pulsar la combinacion de
teclas Ctrl + E.

(905 IR S S I S Ty P

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

Afadir a una seleccion

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

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

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

Vamos a ver las diferentes técnicas disponibles a la hora de duplicar celdas
dentro de una hoja de calculo para utilizar la mas adecuada segun la
operacion.

Copiar celdas utilizando el ratén

1. Seleccionar las celdas a copiar.
2. Situarse sobre un borde de la seleccion y pulsar la tecla CTRL.
4
3. Observa como el puntero del raton se transforma en
4. Manteniendo pulsada CTRL, pulsar el boton del raton y manteniéndolo
pulsado, arrastrarlo hasta donde se quiere copiar el rango.
5. Observa como aparece un recuadro que nos indica dénde se situara el
rango en caso de soltar el botén del raton.
6. Soltar el boton del ratén cuando estés donde quieres copiar el rango.

7. Soltar la tecla CTRL.

Copiar en celdas adyacentes

Para copiar un rango de celdas a otra posicion siempre que ésta Ultima
sea adyacente a la seleccion a copiar, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar las celdas a copiar.

2. Situarse sobre la esquina inferior derecha de la seleccion que contiene un
cuadrado negro, es el controlador de relleno.

3. Al situarse sobre el controlador de relleno, el puntero del raton se convertira
en una cruz negra.
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4. Pulsar entonces el boton del ratdbn y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta
donde quieres copiar el rango.

Observa como aparece un recuadro que nos indica donde se situara el rango.
5. Soltar el botén del raton cuando estés donde quieres copiar el rango.

6. Después de soltar el botdn del ratdn aparecera en la esquina inferior derecha
de las celdas copiadas el icono de Opciones de autor relleno =5

Desplegando el boton podemos ver el Cuadro y elegir el tipo de
E:_I'_v

(s! Copiar celdas
(' Rellenar formatos sdlo

. i Rellenar sin farmato
copiado:

Nota: Si no aparece el controlador de relleno podemos activarlo entrando en el
menu Archivo, Opciones, en la ficha Avanzadas activar la casilla Permitir
arrastrar y colocar el controlador de relleno y las celdas.

Cuando copiamos celdas con formulas que contienen referencias a otras
celdas, como por ejemplo =A2+3, la férmula variard, dependiendo de dénde
vayamos a copiar la férmula, esto es porque las referencias contenidas en la
férmula son lo que denominamos REFERENCIAS RELATIVAS son relativas a la
celda que las contiene.

Asi, si en la celda B3 tenemos la férmula =A2+3y copiamos la celda B3 a la
celda B4, esta ultima contendrda la formula =A3+3. A veces puede resultar
incbmoda la actualizacion anterior a la hora de trabajar y por ello Excel 2010
dispone de otros tipos de referencias como son las ABSOLUTAS y las MIXTAS.

Para indicar una referencia absoluta en una férmula tendremos que poner el
signo $ delante del nombre de la fila y de la columna de la celda, por
ejemplo =$A%$2, y asi aunque copiemos la celda a otra, nunca variara la
referencia.

Para indicar una referencia mixta, pondremos el signo $ delante del nombre de
la fila o de la columna, dependiendo de lo que queremos fijar, por
ejemplo =$A2 0 =A$2.
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Si no recuerdas muy bien el concepto de referencias te aconsejamos que
repases el basico correspondiente del Tema 6: Referencias y Nombres.

Si en las celdas a copiar no hay formulas sino valores constantes como fechas
o series de numeros, Excel 2010 rellenara las nuevas celdas continuando la
serie.

Pegado Especial

Copia las celdas, y luego, en vez de pulsar el botén Pegar de la [
pestafia Inicio, haz clic en la pequefia flecha que hay bajo él. Se
desplegara un menu con mas opciones para pegar. Deberas —*%*=
elegir Pegado especial...

123 13, 123

Otras opciones de pegado

%y == |l
Pegadg especial N

Aparecera el cuadro de didlogo Pegado especial en el que tendrds que activar

las opciones que se adapten al pegado que quieras realizar:
Pegado especial [ 8 [l

Todo utiizando el tema de origen

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

. Formulas: Para copiar uUnicamente la | ... ey
férmula de la celda pero no el formato de ésta.

. Valores: Para copiar el resultado de una celda pero no la férmula, como
tampoco el formato.

. Formatos: Para copiar Unicamente el formato de la celda pero no el
contenido.
. Comentarios: Para copiar comentarios asignados a las celdas (no

estudiado en este curso).

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

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

. Ancho de las columnas: Para copiar la anchura de la columna.
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. Formato de nameros y formulas: Para copiar Unicamente las férmulas y
todas las opciones de formato de nimeros de las celdas seleccionadas.

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

Como hemos visto, al hacer clic sobre la flecha del botén aparece una
lista desplegable en la que, a parte de la opcion Pegado especial,
aparecen las opciones mas importantes de las vistas anteriormente.

Mover celdas utilizando el ratén

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

1. Seleccionar las celdas a mover.

2. Situarse sobre un borde de la seleccion.

3. El puntero del raton se convertir4 en una flecha blanca apuntando hacia la
‘ﬁ%‘!

izquierda y una cruz de 4 puntas, tal como esto:

4, Pulsar el botén del raton y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta

dénde quieres mover el rango.

5. Observa como aparece un recuadro que nos indica dénde se situara el

rango en caso de soltar el boton del ratén.

6. Suelta el botén del raton cuando hayas llegado a dénde quieres dejar las

celdas.

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

1. Seleccionar las celdas a mover.

2. Situarse sobre un borde de la seleccion.
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3. El puntero del ratdn se convertird en una flecha blanca apuntando hacia la

+

.%.!

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

izquierda y una cruz de 4 puntas, tal como esto:

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

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

7. Veremos como diferenciar entre los objetos a borrar de una celda como
puede ser el formato (todo lo referente al aspecto de la celda, como puede ser el
color el tipo de letra, la alineacién del texto, etc) o el contenido de éstas y utilizar
el menu para realizar el borrado deseado.

Borrar celdas

Puede que alguna vez introduzcas informacién en una celda y a continuacion
decidas borrarla.

- Ay g
Para ello debes seleccionar la celda o rango de celdas a jo';? Eﬂy
borrar y a continuacion...

4

y filtrar ~ seleccionar =

s

72 Borrartodo

f’f’j Eorrar formatos

EBorrar contenido

@ Ir a la pestafia Inicio.

Eorrar comentarios

Borrar hipervinculos

Escoger la opcién Borrar, entonces aparecera otro
submend.

Seleccionar una de las opciones disponibles entre:

- Borrar Todo: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, los
comentarios ligados a esas celdas y cualquier formato excepto la anchura de
la columnay la altura de la fila.
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Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: 12.000 €,
borramos la celda con la opcién Todo. Si ahora introducimos el
valor23000 apareceré tal como lo acabamos de escribir sin formato.

- Borrar Formatos: Borra el formato de las celdas seleccionadas que pasan a
asumir el formato Estandar, pero no borra su contenido y sus comentarios.
Cuando hablamos de formato nos referimos a todas las opciones disponibles en
el cuadro de didlogo Formato Celdas estudiadas en el tema correspondiente.

Ejemplo: En wuna celda tenemos introducido el siguiente valor: 12.000
€, borramos la celda con la opcion Formato. Ahora en la celda
aparecera 12000 ya que unicamente hemos borrado el formato o aspecto de
ésta, no el contenido.

- Borrar Contenido: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, tengan
o no férmulas, pero mantiene sus comentarios y su formato.

Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: 72.000 €,
borramos la celda con la opcion Contenido. Si ahora introducimos el
valor 23000 aparecera con el formato anterior, es decir 23.000 €.

- Borrar Comentarios: Suprime cualquier comentario ligado al rango de las
celdas seleccionadas, pero conserva sus contenidos y formatos. El estudio
de los comentarios no es objeto de este curso.

- Borrar Hipervinculos: Si seleccionas ésta opcién se borrara el enlace pero el
formato que Excel aplica (color azul vy
subrayado) se mantendra. Para eliminar
también el formato deberas pulsar el icono
junto a las celdas seleccionadas y O Boror ipeiat T
seleccionar Borrar hipervinculos y formatos. 0]
bien elegir en el menu borrar la opcién Quitar hipervinculos.

A B £ D

1

2 S -

3 Borrar sélo hipervinculos
a

5

@ Otra forma de eliminar el contenido de una celda:

Seleccionar la celda a borrar y pulsar la tecla SUPR. Con esta opcion
Uunicamente se borrara el contenido de la celda.

Unidad 5. Los datos

Eliminar filas duplicadas
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Por ejemplo, si disponemos de un listado de trabajadores y queremos saber la
media de edad, el calculo se veria comprometido en el caso de que un mismo
trabajador apareciese varias veces.

Para eliminar filas duplicadas:

- Deberemos tener como celda activa uno de los registros a comprobar, de
forma que, si existen varias tablas distintas, Excel sepa interpretar a cual nos
referimos. Visualizards un marco alrededor de todos los registros oy s

gue se veran afectados por la comprobacion. ﬁ-r—'
Chuitar
- En la pestafia Datos pulsamos Quitar duplicados. duplicados

Ordenar datos

Cuando disponemos de muchos datos, lo mas habitual es ordenarlos siguiendo
algun criterio. Esta ordenacion se puede hacer de forma simple, es decir,
ordenar por una columna u ordenar por diferentes columnas a la vez, siguiendo
una jerarquia.

@ Para hacer una ordenacion simple debemos posicionarnos en la columna

gue gueramos ordenar y, desde la pestafia Datos y los botones AN de la
seccion Ordenar y filtrar, para que la ordenaciébn sea ascendente o
descendente respectivamente. También podemos pulsar sobre Ordenar...y
escoger el criterio de ordenacién, aunque en este caso esta opcion es menos
rapida. Esto ordenara todo el conjunto de la fila.

Si lo que queremos es ordenar una determinada columna, sin que esto afecte al
resto, deberemos hacer clic sobre el encabezado de la misma. Por ejemplo,
sobre el encabezado A. En ese caso, nos aparecera una ventana como la
siguiente:

. . . ., , Advertencia antes de ordenar ‘ ? |
SI eleglmos Am p I I ar Ia Sel eC C I o n 1 ordenara tOda Mlu'osoftogﬁce Exce\ ha encon:adofamTJunm adsu seleccidn. Estos datos
- no serén ordenados ya que no han sido selecdonados.
Ia fl I a " £Qué desea hacer?
@ (mpiiar [ sefeccidn:
Continuar con la selecddn actual
Si en cambio elegimos Continuar con la Coeer ] (oot )

seleccién actual, se ordenara sélo la columna
seleccionada, sin tener en cuenta los datos que se encuentran en la misma fila.

Tras elegir, pulsamos Aceptar y veremos que los cambios se han aplicado.
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Aqui puedes ver un ejemplo de ordenacion.

SIN ORDENAR ORDEMADO POR FILAS ORDENADA COL. LETRAS
LETRA NUMERO LETRA NUMERQ LETRA NUMERO

[CRRNRE- BT RS R
oo m o0 oo
Mo @ W R e
- a0 oo
Mo M o e
- a0 oo
Mo @ R e

@ El botén Ordenar estd mas enfocado a ordenar por mas de un criterio de

HA
Ordepnar
ordenacion. Al pulsarlo, nos aparece el cuadro de didlogo donde
podemos seleccionar los campos por los que __ —
gueremos ordenar. htramns) (Xomns] Gagens][a)] - | [@emn] © oo st
o e 5] o | —

- En el desplegable Ordenar por elegiremos la
columna. Si los datos tienen un encabezado que les da nombre, Excel los
mostrara. Si no, mostrara los nombres de columna (columna A, columna B,...).

- Deberemos indicar en qué se basa nuestra ordenacion (Ordenar segun). Se
puede elegir entre tener en cuenta el valor de la celda, el color de su texto o
fondo, o su icono.

- Y cudl es el Criterio de ordenacion: Si ascendente (A a Z), descendente (Z a
A). O bien si se trata de un criterio personalizado como: lunes, martes,
miércoles...

Cuando hemos completado un criterio, podemos incluir otro pulsando Agregar
nivel, como se muestra en la imagen. De forma que podremos ordenar por
ejemplo por nombre y en caso de que dos o mas registros tengan el mismo
nombre, por apellido.

Seleccionando un nivel, y pulsando las flechas hacia arriba o hacia abajo,
aumentamos o disminuimos la prioridad de ordenacion de este nivel. Los datos
se ordenaran, primero, por el primer nivel de la lista, y sucesivamente por los
demas niveles en orden descendente.

Opciones de ordenacion E]

[]iDistinguir mastisculas de mindsculas:

En la parte superior derecha tenemos un botén Opciones...,
este boton sirve para abrir el cuadro Opciones de

Otientacian

(®) Ordenar de arriba hacia abajo
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ordenacién donde podremos especificar mas opciones en el criterio de la
ordenacion.

Buscar y reemplazar datos

Cuando manejamos una cantidad importante de datos, en ocasiones
necesitamos localizar en el libro un dato concreto. Para facilitarnos esta tarea
existe la herramienta de bulsqueda. La encontraremos en la
pestafa Inicio > Buscar y seleccionar.

Buscar y reemplazar =2 ﬁ

Buscar | Reemplazar

@ Buscar... (teclas CTRL+B) abrira un
cuadro de didlogo que te permite
introducir el dato que deseas _
encontrar. (uscar todos | [puscer sguente | | [ Cenar |

Buyscar: excel m

Al hacer clic en Buscar siguiente iremos pasando de una celda a otra, de entre
las que contienen el valor introducido. Buscara a partir de donde estemos
situados, por lo que deberemos situarnos en la primera celda para que busque
en toda la hoja. Ademas, si tenemos varias celdas seleccionadas, s6lo buscara
en ellas.

También podemos pulsar Buscar todos, para mostrar en la propia ventana un
listado con la localizacion de cada una de las celdas en que se encuentra el
dato. La lista de resultados sera un conjunto de enlaces y simplemente haciendo
clic sobre uno de ellos nos situara en la celda en cuestion.

El botén Opciones nos permite ampliar la ventana de busqueda con opciones
extra. Podremos elegir dénde buscar (si en la hoja en que estamos o en todo el
libro), si buscamos Unicamente las celdas | es g

con un formato concreto (por ejemplo, s6lo == == 2 Eomats. ]
las celdas con formato de moneda), etc.

Dentro de: Hoja Z| Conddr maylisauas y miniscuas

Busgar: Per flas 3 Conadr con o contenide de toda la celda
Buscar dentrode:  Fomias || [ Oudones <« |
[ Busear todos | [ Buseargguente | | cemer |

3

seleccionar @ En la pestafia Reemplazar de esta misma ventana, o bien en
f"é' i::,:}';-ar la opcion Reemplazar... del botén Buscar y seleccionar (teclas
olpo. CTRL +L) podremos realizar una sustitucion de los datos,
Ira Espedal... cambiando un valor original por otro. La opcion de reemplazo no
Formulas se limita Unicamente a valores, también puede referirse a

e | fOrmatos. Por ejemplo, podriamos buscar todos las celdas que
Constantes
Validacién de datos

kg  Seleccionar objetos

iy Panel de seleccion...
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contengan el valor 0 en formato moneda y reemplazarlo por el mismo valor pero
con un color de celda rojo, para destacarlos.

@ La opcion Ir a... (Teclas CTRL + 1) nos permite situarnos en una celda en
concreto. La ventaja que tiene frente a otras formas de desplazarnos entre las
celdas es que guarda un historial de las celdas que se van visitando, de forma
gue si vamos a trabajar con las mismas celdas todo el

Unidad 6. Formato de celdas

Excel nos permite no solo realizar cuentas sino que también nos permite darle
una buena presentacion a nuestra hoja de célculo resaltando la informacién
mas interesante, de esta forma con un solo vistazo podremos percibir la
informacion mas importante y asi sacar conclusiones de forma rapida y
eficiente. Por ejemplo podemos llevar la cuenta de todos nuestros gastos y
nuestras ganancias del afio y resaltar en color rojo las pérdidas y en color verde
las ganancias, de esta forma sabremos rapidamente si el afio ha ido bien o mal.

A continuacidbn veremos las diferentes opciones disponibles en Excel
2010 respecto al cambio de aspecto de las celdas de una hoja de célculo y
como manejarlas para modificar el tipo y aspecto de la letra, la alineacion,
bordes, sombreados y forma de visualizar nimeros en la celda.

Fuente

Excel nos permite cambiar la apariencia de los datos de una hoja de calculo
cambiando la fuente, el tamafio, estilo y color de los datos de una celda.

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo, podemos
utilizar los cuadros de didlogo o la banda de opciones, a continuacién te
describimos estas dos formas, en cualquiera de las dos primero deberéas
previamente seleccionar el rango de celdas al cual se quiere modificar el
aspecto:

@ Utilizando los cuadros de dialogo:

En la pestafa Inicio haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la
seccion Fuente.

Calibori 11 v A A
Se abrira el cuadro de dialogo Formato de celdas,y ~N & s - #i- &- A~
mas concretamente la pestafia Fuente. Fuente

208



174

Una vez elegidos todos los aspectos

Formate de celdas |2 L] . ’
|| deseados, hacemos clic sobre el botén
Mimero | Alneacdn || Fuente || Bordes |Rgtlefn |P{Dhegef
Fuente: Estilo: Tamafio: AC e ptar .
Calibri Hormal 11
E Carbria "h':l.ulaa,i iz [c["ﬂ'— A g
g o ‘mess  Gmmssm ||| Conforme vamos cambiando los
Bl Adobe Caslon Pro Bold = - |14 i .
Sdroyado: o valores de la ficha, aparece en el
o | w—] Greeses | recuadro Vista  previa un modelo  de
- | || como quedara nuestra seleccion en la
Superindice | AaBbCcYyZz
Subindice L _l Celda-
Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.
(= | e | ESto es muy (til a la hora de elegir el

’ formato que mas se adapte a lo que
queremos.

- Fuente: Son los tipos de letra disponibles. Hay que elegir una de la lista.

Si elegimos un tipo de letra con el identificativo T delante de su nombre, nos
indica que la fuente elegida es True Type, es decir, que se usara la misma
fuente en la pantalla que la impresora, y que ademas es una fuente escalable
(podemos escribir un tamafo de fuente aunque no aparezca en la lista de
tamafios disponibles).

- Estilo: Se elegira de la lista un estilo de escritura. No todos los estilos son
disponibles con cada tipo de fuente. Los estilos posibles son: Normal, Cursiva,
Negrita, Negrita Cursiva.

- Tamafo: Dependiendo del tipo de fuente elegido, se elegira un tamafio u otro.
Se puede elegir de la lista o bien teclearlo directamente una vez situados en el
recuadro.

- Subrayado: Observa como la opcién activa es Ninguno, haciendo clic sobre la
flecha de la derecha se abrird una lista desplegable donde tendras que elegir un
tipo de subrayado.

- Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre la
flecha de la derecha podras elegir un color para la letra.

- Efectos: Tenemos disponibles tres efectos
distintos: Tachado, Superindice y Subindice. Para activar o desactivar uno de
ellos, hacer clic sobre la casilla de verificacion que se encuentra a la izquierda.
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- Fuente normal: Si esta opcion se activa, se devuelven todas las opciones de
fuente que Excel 2010 tiene por defecto.

@ En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permiten
modificar algunas de las opciones vistas anteriormente y de forma mas rapida.
Si seleccionas previamente un texto, los cambios se aplicaran a €l, y si no se
aplicaran al nuevo texto que escribas. Puedes encontrar los botones para:

. . ~ Calibri -1 -
- Eleqgir eltipo de fuentey el tamafio del texto. = . Para

. - . . A A
cambiar el tamafio también puedes utilizar los botones , que aumentan o

disminuyen el tamafio un nivel por cada clic, respectivamente.

- Cambiar los estilos:

N Activa o desactiva la Negrita. Anteriormente se representaba con una B.
& Activa o desactiva la Cursiva. Anteriormente se representaba con una .

§ Activa o desactiva el Subrayado simple.

Puedes utilizar los tres a la vez sobre el mismo texto.

- O colorear la celda (bote de pintura) o el
texto (A). - Respectivamente. Al hacer clic sobre la flecha de la

derecha se abrira la paleta de colores para escoger uno.

Alineacion

Se puede asignar formato a las entradas de las celdas a fin de que los
datos queden alineados u orientados de una forma determinada.

Para cambiar la alineacion de los datos de nuestra hoja de calculo, seguir los
siguientes pasos:

@ Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar la alineacién.

Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccién Alineacion.

0 =) Ajustar texto

== = ‘E_.E ‘E__E :EC-meinarycentrar'

Alineacion
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Aparecera la ficha de la imagen.

——— == Elegir las opciones deseadas y pulsar el
e ——” botén Aceptar.
;= . i =~ | Las opciones de la ficha son:

Control del texto o+

P Alineacién del texto Horizontal: Alinea el
f==—" contenido de las celdas seleccionadas
Cis )= | horizontalmente, es decir

—— respecto de la anchura de las
celdas. Al hacer clic sobre la flecha de la derecha podras [ZE=irr

elegir entre una de las siguientes opciones: Centrar

Derecha (sangria)

Horizontal:

General

Centrar en la selecddn

GENERAL: Es la opcion de Excel 2010 por defecto, alinea las |pitinido sangriz) -
celdas seleccionadas dependiendo del tipo de dato introducido, es decir, los
numeros a la derecha y los textos a la izquierda.

IZQUIERDA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la
izquierda de éstas independientemente del tipo de dato. Observa como a la
derecha aparece un recuadro Sangria: que por defecto esta a 0, pero cada vez
gue se incrementa este valor en uno, la entrada de la celda comienza un
caracter mas a la derecha, para que el contenido de la celda no esté pegado al
borde izquierdo de la celda.

CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas dentro de éstas.

DERECHA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la
derecha de éstas, independientemente del tipo de dato. Observa como a la
derecha aparece un recuadro de Sangria: que por defecto esta a 0, pero cada
vez que se incrementa este valor en uno, la entrada de la celda comienza un
caracter mas a la izquierda, para que el contenido de la celda no esté pegado al
borde derecho de la celda.

RELLENAR: Esta opcidén no es realmente una alineacion sino que repite el dato
de la celda para rellenar la anchura de la celda. Es decir, si en una celda
tenemos escrito *y elegimos la opcion Rellenar, en la celda aparecera
*ekkekkekkek hasta completar la anchura de la celda.

JUSTIFICAR: Con esta opcion el contenido de las celdas seleccionadas se
alineara tanto por la derecha como por la izquierda.
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CENTRAR EN LA SELECCION: Centra el contenido de una celda respecto a
todas las celdas en blanco seleccionadas a la derecha, o de la siguiente celda
en la seleccion que contiene datos.

DISTRIBUIDO (Sangria): El contenido se alinea a izquierda y derecha, y
ademas trata de ocupar todo el espacio de la linea vertical, separando las
palabras tanto como sea necesario.

Alineacién del texto Vertical: Alinea el contenido de las celdas et
seleccionadas verticalmente, es decir, respecto de la altura de ™™=

Superior

las celdas. Esta opcion solo tendra sentido si la altura de las =
filas se ha ampliado respecto al tamafio inicial. Al hacer clic st L
sobre la flecha de la derecha podras elegir entre una de las

siguientes opciones:

SUPERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte superior
de éstas.

CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas respecto a la altura
de las celdas.

INFERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte inferior
de éstas.

JUSTIFICAR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas tanto por la parte
superior como por la inferior.

DISTRIBUIDO: Distribuye el texto en la celda, de forma que no se solape con las
colindantes. Si es necesario amplia el tamafio de la celda.

Orientaon Orientacién: Permite cambiar el angulo del contenido de las celdas
* . . e .
e para que se muestre en horizontal (opcion por defecto), de arriba a
s -/ abajo o en cualquier angulo desde 90° en sentido opuesto a las
A N

oo sm

agujas de un reloj a 90° en sentido de las agujas de un reloj. Excel

_+ | 2010 ajusta automaticamente la altura de la fila para adaptarla a la

;J’ - — orientacién vertical, a no ser que se fije explicitamente la altura de
o ésta.

Ajustar texto: Por defecto si introducimos un texto en una celda y éste no cabe,
utiliza las celdas contiguas para visualizar el contenido introducido, pues si
activamos esta opcion el contenido de la celda se tendra que visualizar
exclusivamente en ésta, para ello incrementard la altura de la fila y el contenido
se visualizara en varias filas dentro de la celda.
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Reducir hasta ajustar: Si activamos esta opcion, el tamafio de la fuente de la
celda se reducira hasta que su contenido pueda mostrarse en la celda.

Combinar celdas: Al activar esta opcion, las celdas seleccionadas se uniran en
una sola.

Direccién del texto: Permite cambiar el orden de lectura del contenido de la
celda. Se utiliza para lenguajes que tienen un orden de lectura diferente del
nuestro por ejemplo arabe, hebreo, etc.

@ En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permitiran
modificar algunas de las opciones vistas anteriormente de forma mas rapida,
como:

Los botones de alineacion vertical (superior, medio e inferior). Si
nos situamos en una celda con texto se marcara la que esté siendo utilizada.

Los botones de alineacién horizontal (izquierda, centrado vy
derecha).

= Austarteto | 5 opcion para ajustar el texto en la celda que amplia la celda si el

texto no cabe.

[55 combinar y centrar] » El boton Combinar y centrar unird todas las
% Combinary centrar celdas seleccionadas para que formen una sola
- _ celda y a continuacion nos centrard los datos.
_ﬁ LCombinar horizontalmente ~
Pulsando en la pequefia flecha de la derecha se
I Combinar celdas puede acceder a otras opciones de combinacion.
H Separar celdas

Bordes

Formato de celdas A=

Excel nos permite crear lineas en los
bordes o lados de las celdas.

@ Para cambiar la apariencia de los datos &
de nuestra hoja de calculo afadiendo | o
bordes, seguir los siguientes pasos: BB ) ®

Bl estio de barde selecciony ado pusde aphearse ol hacer dic en alguno de los preestableodes, en &
diagrama de vista previa o en los batones de arriba.

[Cacetar | [ conceler |
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1 Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.

2 Seleccionar la pestafia Inicio.

3. Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccion Fuente.

4, En el cuadro de didlogo que se abrirA hacer clic sobre la
pestafia Bordes.

5. Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

6. Elegir las opciones deseadas del recuadro.

7. Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el

botén Aceptar.

Al elegir cualquier opcion, aparecera en el recuadro Borde un modelo de cobmo
guedara nuestra seleccion en la celda.

A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.
Preestablecidos: Se elegira una de estas opciones:
Ninguno: Para quitar cualquier borde de las celdas seleccionadas.

Contorno: Para crear un borde Unicamente alrededor de las celdas
seleccionadas.

Interior: Para crear un borde alrededor de todas las celdas
seleccionadas excepto alrededor de la seleccion.

Borde: Este recuadro se suele utilizar cuando no nos sirve ninguno de los
botones preestablecidos. Dependiendo del borde a poner o quitar (superior,
inferior, izquierdo,...) hacer clic sobre los botones correspondientes.
iCUIDADO! Al utilizar los botones preestablecidos, el borde sera del estilo y
color seleccionados, en caso de elegir otro aspecto para el borde, primero
habrd que elegir Estilo y Color y a continuacion hacer clic sobre el borde a
colocar.

Estilo: Se elegira de la lista un estilo de linea.

Color: Por defecto el color activo es Automético, pero haciendo clic
sobre la flecha de la derecha podra elegir un color para los bordes.

@ En la Cinta de opciones disponemos de un boton que nos permitira
modificar los bordes de forma mas rapida:

== "I'Si se hace clic sobre el boton se dibujara un borde tal como viene
representado en éste. En caso de querer otro tipo de borde, elegirlo desde la
flecha derecha del botén.

Rellenos
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Formato de celdas l ) L..%...._]
Excel nos permite tambien sombrear las | e | looe fom fue e
celdas de una hoja de calculo para remarcarlas | C—==—""7 e [
de las demés. Para ello, seguir los siguientes u B
pasos' I :::llllll

EEEEENENEEN

@ Seleccionar el rango de celdas al cual | SZ " °CRR
gueremos modificar el aspecto. s '
1.  Seleccionar la pestafia Inicio. ] (o)
2. Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccion Fuente.
3. Hacer clic sobre la pestafia Relleno.
4, Aparecera la ficha de la derecha.
5. Elegir las opciones deseadas del recuadro.
6. Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el

boton Aceptar.

Al elegir cualquier opcién, aparecera en el recuadro Muestra un modelo de
coémo quedard nuestra seleccion en la celda.

A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.

Color de fondo: Se elegird de la lista un color de fondo o se pulsara el
bot6n Sin Color.

Color de trama: Se elegira de la lista desplegable un estilo de trama, asi
como el color de la trama.

@ En la Cinta de opciones disponemos de un boton que nos permitira
modificar el relleno de forma mas rapida:

1 si se hace clic sobre el botén se sombreara la celda del color indicado
en éste, en nuestro caso, en amarillo. En caso de querer otro color de
sombreado, elegirlo desde la flecha derecha del boton. Aqui no podras afadir
trama a la celda, para ello tendras que utilizar el cuadro de dialogo Formato
de celdas.

Estilos predefinidos

Si no quieres perder mucho tiempo en colorear las celdas y [y
aplicar estilos, la mejor opcion son los estilos predefinidos. En la  oartomato stiios ae

como tabla - celda~

ficha Inicio, dentro de la seccion Estilos encontrards los ...
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botones Dar formato como tabla y Estilos de celda.

@ Si vas a dar formato a las celdas, deberas seleccionarlas y pulsar el
boton Estilos de celda. Veras muchas opciones entre las que elegir. Al hacer
clic sobre una de ellas, el estilo se aplicara autométicamente.

Uno de los estilos predefinidos es Normal, de forma que si quieres que una
celda formateada, ya sea con un estilo predefinido o con uno personalizado,
recupere el formato normal, sélo tendras que elegir esta opcion.

@ Si vas a dar formato a varias celdas, para formar una tabla, selecciénalas y
pulsa Dar formato como tabla. La forma de proceder es similar a la anterior,
elegiras de un listado el estilo que prefieras y se aplicara. La Unica diferencia
es que aparecera un pequefio cuadro de didlogo para que selecciones las
celdas que quieres que formen parte de la nueva tabla y elijjas si ésta
contendra encabezados.

Una vez finalices el formateo, lo que habras creado sera una tabla, por lo que
aparecera la pestafia Herramientas de tabla. Profundizaremos en esta ficha y
las distintas opciones que contiene posteriormente, en el tema dedicado a las
tablas.

Ambas opciones, los estilos de celda y el formato como tabla, tienen en comuan
gue te permiten crear un Nuevo estilo.

Formato de los valores numéricos

Excel nos permite modificar la visualizacion de los niumeros en la celda.
Para ello, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el

aspecto de los numeros. General .
. ~ .. . 8- 9 00 %8 L%
Seleccionar la pestafia Inicio y hacer clic sobre la flecha que se ¥ -
encuentra bajo la seccién Numero. - N

Se abrira el cuadro de dialogo Formato de celdas,
situado en la pestafia Namero.

Elegir la opcion deseada del recuadro Categoria:

Hacer clic sobre el boton Aceptar.

aceptar, | (| canceler

Al elegir cualquier opcion, aparecera en el recuadro Muestra un modelo de
cdmo quedara nuestra seleccion en la celda.
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A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones del
recuadro Categoria:, se elegira de la lista una categoria dependiendo del valor
introducido en la celda. Las categorias mas utilizadas son:

. General: Visualiza en la celda exactamente el valor introducido. Es el
formato que utiliza Excel por defecto. Este formato admite enteros, decimales,
nameros en forma exponencial si la cifra no coge por completo en la celda.

. Numero: Contiene una serie de opciones que permiten especificar el
namero de decimales, también permite especificar el separador de millares y la
forma de visualizar los nUmeros negativos.

. Moneda: Es parecido a la categoria Numero, permite especificar el
namero de decimales, se puede escoger el simbolo monetario como podria ser
€ y la forma de visualizar los numeros negativos.

. Contabilidad: Difiere del formato moneda en que alinea los simbolos
de moneda y las comas decimales en una columna.

. Fecha: Contiene numeros que representan fechas y horas como
valores de fecha. Puede escogerse entre diferentes formatos de fecha.

. Hora: Contiene numeros que representan valores de horas. Puede
escogerse entre diferentes formatos de hora.

. Porcentaje: Visualiza los nameros como porcentajes. Se multiplica el
valor de la celda por 100 y se le asigna el simbolo %, por ejemplo, un formato
de porcentaje sin decimales muestra 0,1528 como 15%, y con 2 decimales lo
mostraria como 15,28%.

. Fraccion: Permite escoger entre nueve formatos de fraccion.

o Cientifica: Muestra el valor de la celda en formato de coma flotante.
Podemos escoger el numero de decimales.

o Texto: Las celdas con formato de texto son tratadas como texto incluso
si en el texto se encuentre algiin nimero en la celda.

. Especial: Contiene algunos formatos especiales, como puedan ser el
cbdigo postal, el numero de teléfono, etc.

. Personalizada: Aqui podemos crear un nuevo formato.

@ En la Cinta de opciones Formato disponemos de una serie de botones que
nos permitiran modificar el formato de los numeros de forma mas rapida:

&

= Si se hace clic sobre el boton, los numeros de las celdas seleccionadas
se convertiran a formato moneda (el simbolo dependera de como tenemos
definido el tipo moneda en la configuracién regional de Windows, seguramente
tendremos el simbolo €).

217



183

" Para asignar el formato de porcentaje (multiplicara el nimero por 100 y le
afadira el simbolo %).

000 para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de
alineacion).

+ 0 . . , . .
" Para quitar un decimal a los numeros introducidos en las celdas
seleccionadas.

0o . . . , . .
=0 Para afiadir un decimal a los numeros introducidos en las celdas
seleccionadas.

El formato condicional

El formato condicional sirve para que dependiendo del valor de la celda, Excel
aplique un formato especial o no sobre esa celda.

El formato condicional suele utilizarse para resaltar errores, para valores que
cumplan una determinada condicién, para resaltar las celdas segun el valor
contenido en ella, etc.

|
Formato
UL - Cbémo aplicar un formato condicional a una celda:
—_‘ﬂi Resaltar reglas de celdas » .
- - Seleccionamos la celda a la que vamos a
_ﬂﬂ' Reglas superiores einferiores » | gplicar un formato condicional.
B pomas de datos * | - Accedemos al menu Formato condicional de
e X la pestafia Inicio.
T contmtosdetconcs .| Aqui tenemos varias opciones, como resaltar algunas

celdas dependiendo de su relacion con otras, o resaltar
aguellas celdas que tengan un valor mayor o menor que
otro.

Mueva regla..

EBorrar reglas Q 3

i

5

i

42| Administrar reglas...

Utiliza las opciones Barras de datos, Escalas de color y Conjunto de
iconos para aplicar diversos efectos a determinadas celdas.

Nosotros nos fijaremos en la opcion Nueva regla que permite crear una regla
personalizada para aplicar un formato concreto a aquellas celdas que cumplan

determinadas condiciones. e
Selecdonar un tipo de regla:
» Aplicar formato a todas las celdas seqiin sus valores
Nos aparece uUn  cUAdrO  de || i e i
A » Aplicar formato Unicamente & los valores con range inferior @ superior
dialogo Nueva regla AE [ i ferors ihamete s g ctgraepbsas or i S monsds
» Aplicar formata Unicamente & los valores Gnicos o duplicados
formato como el quEe VEMOS €N 1@ ||} i frua me cemrie e oo s s orna
im ag en. Editar una descripcidn de regla:
Dar formato inicamente a las celdas con:
Valor de |2 celda | [ente > v

Vistaprevia: | Sin formato establecido
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En este cuadro seleccionaremos un tipo de regla. Normalmente querremos
gue se aplique el formato Unicamente a las celdas que contengan un valor,
aunqgue puedes escoger otro diferente.

En el marco Editar una descripcion de regla deberemos indicar las
condiciones que debe cumplir la celda y de qué forma se marcara.

De esta forma si nos basamos en el Valor de la celda podemos escoger entre
varias opciones como pueden ser un valor entre un rango minimo y maximo,
un valor mayor que, un valor menor que y condiciones de ese estilo.

Los valores de las condiciones pueden ser valores fijos o celdas que
contengan el valor a comparar.

Si pulsamos sobre el boton Formato... entramos en un cuadro de dialogo
donde podemos escoger el formato con el que se mostrara la celda cuando la
condicion se cumpla. El formato puede modificar, el color de la fuente de la
letra, el estilo, el borde de la celda, el color de fondo de la celda, etc.

Al pulsar sobre Aceptar se creara la regla y cada celda que cumpla las
condiciones se marcara. Si el valor incluido en la celda no cumple ninguna de
las condiciones, no se le aplicara ningun formato especial.

Si pulsamos sobre Cancelar, no se aplicaran los cambios efectuados en el
formato condicional.

Unidad 7. Alto de fila

Excel 2010 ajusta automaticamente la altura de una fila dependiendo del
tipo de letra mas grande utilizado en esa fila. Por ejemplo, cuando el tipo de
letra mayor de la fila 2 es Arial de 10 puntos, la altura de esa fila es 12,75. Si
aplicamos Times New Roman de 12 puntos a una celda de la fila 2, la altura
de toda la fila pasa autométicamente a 15,75.

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

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

Seleccionar las filas a las que quieras modificar la altura. En caso de no

seleccionar ninguna, se realizara la operacion a lafilaen [:-.....- la que nos
enContramOS g% Eliminar =

':jFormato'
En la pestafa Inicio, pulsar el boton Formato del Tamato ad¥ida

menu Celdas. 10 Alto defila..

Autoajustar alto de fila

g
= Ancho de columna...

Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado..,

Alto de fila 2

Alto de fila:

Aceptar ll Cancelar |
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Elegir la opcion Alto de fila...

Aparecera el cuadro de didlogo Alto de fila en el que tendras que indicar el

alto de la fila, para indicar decimales utilizar la coma ",".

Escribir la altura deseada, en este caso esta 12,75 que es la altura que tiene la
fila por defecto.

Hacer clic sobre el botdn Aceptar para que los cambios se hagan efectivos.

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

1. Colocar el puntero del raton en la linea situada debajo del numero de la

fila que desees modificar, en la cabecera de la fila.

2. El puntero del ratén adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal
g

como: 10

3. Mantener pulsado el boton del raton, y arrastrar la linea a la nueva

posicion. Conforme movemos el ratdn, la altura de la fila cambia.

4. Al final soltar el botén del raton.

Autoajustar

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

5= Insertar ~
g% Eliminar ~
-;J;;J%em @ El primer método consiste en utilizar el mend. Para
0 Atto de fila... e”O:
Autoajustar alto de fila
P Ancho decoumns. 1. Selecciona las filas a las que desees modificar la
sl alura
2. Seleccionar del menu Formato que se encuentra en la pestafia Inicio.
3. Elige la opcién Autoajustar alto de fila.

@ Este segundo método es mucho mas rapido:
1. Situarse sobre la linea divisoria por debajo de la fila que deseas
modificar, en la cabecera de la fila.

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

3. Haz doble clic, el tamafio se reajustard automaticamente.
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Ancho de columna

En Excel 2010 la anchura por defecto de una columna es de 8,43 caracteres
o 10,71 puntos. A menudo, la anchura estandar de una columna no es
suficiente para visualizar el contenido completo de una celda.

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

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

5= 1Insertar =
= Eliminar =
;_l Formato =

Seleccionar las columnas a las que quieres modificar la |ruaie.

anchura. En caso de no seleccionar ninguna, se realizara la |- pesetn.
., Autoajustar alto de fila

operacion a la columna en la que nos encontramos. s

1 Ancho de columna...

Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...

Desplegar el menu Formato de la pestafa Inicio.
Se abrira otro submenu.

Elegir la opcion Ancho de columna...

Ancho de columna | 9 ﬂh]

Ancho de columna:

| Cancelar |‘ dlalogo-

Aparecerda el siguiente cuadro de

Escribir la anchura deseada.

Hacer clic sobre el botdn Aceptar.

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

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

2. El puntero del raton adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal
como: +

3. Mantener pulsado el boton del raton, y arrastrar la linea a la nueva
posicion.

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

5. Soltar el boton del ratén cuando el ancho de la columna sea el deseado.
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Autoajustar a la seleccién

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

g Insertar ~

2 Eliminar
‘TJF‘"[“Z[;M @E| primer método consiste en utilizar el menu. Para
M0 Alto de fila.., ello:

Autoajustar alto de fila

-

Seleccionar las columnas a las que desees modificar la
anchura.

Ancho de columna...

Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...

Desplegar el menu Formato de la pestafa Inicio. Se abrira otro submenua.

Elegir la opcion Autoajustar ancho de columna.

@ El segundo método es mucho mas rapido.

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

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

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

Ancho estandar de columna

Excel 2010 nos permite modificar la anchura estandar para todas las
columnas de la hoja que tienen asignada dicha anchura. Si deseamos
modificarla, seguir los siguientes pasos:

g=Insertar ~

2 Eliminar =
) e Desplegar el menl Formato de la pestafia Inicio. Se
10 Ao de .. abrira otro submend.

Autoajustar alto de fila

-

1 Ancho de columna... Eleglr |a Opclén Ancho Ancho estédndar
Autoajustar ancho de columna . - —
Ancho predetoms p red eterm | n ad o . Ancho estandar de columna:

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

Escribir la anchura estandar deseada y pulsar el boton Aceptar.
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Todas las columnas pasan a tener la anchura estandar, excepto aquellas que
tuvieran asignada una anchura particular.

Cambiar el nombre de la hoja

Como ya sabes, en Excel 2010 creamos libros de trabajo formados por varias
hojas. Por defecto cada hoja se referencia como Hojal, Hojaz2,...

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

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

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

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

Pulsar INTRO.

Cambiar el color a las etiquetas de hoja

Excel 2010 también nos permite cambiar o asignhar un
color a las etiquetas de las hojas de calculo. Para ello,
seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el menu Formato de la pestafa Inicio.
2. Elegir la opcion Color de etiqueta. Aparecera otro ;= JRCRCTED
subment. s S .IIIV||||||

3. Seleccionar el color deseado.

Aqui te mostramos como quedarian si colorearamos las etiquetas de las hojas.

Es posible | Resumen TR Benefidos | Hoja4 ~%J.© gque no aprecies el
cambio mientras la hoja que hayas coloreado esté activa. Selecciona otra para
ver los cambios aplicados.

Para quitar el color de la etiqueta de la hoja hay que seguir los mismos
pasos, pero en vez de elegir un color, elegimos la opcion Sin color.

Unidad 8. Insertar y eliminar elementos
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Insertar filas en una hoja

Para afladir una fila, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la fila sobre la que quieres afadir la ===,

g™ Insertar celdas...

nueva, ya que las filas siempre se afiaden por encima de la __
seleccionada. P

Insertar filas de hoja

Insertar columnas de hoja

s
B

_.=J Insertar hoja

2. Seleccionar el menu Insertar del apartado Celdas en
la pestafia Inicio.

3. Elegir la opcion Insertar filas de hoja.
Todas las filas por debajo de la nueva, bajaran una posicion.

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

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

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

Cuando insertamos filas con un formato diferente al que hay por defecto, nos

aparecera el boton A para poder elegir el formato que debe tener la
nueva fila.

El mismo formato de arriba

bmisme formato desbse | P @FA €legir un formato u otro, hacer clic sobre el boton y
Borrar formato aparecerd el cuadro de la imagen desde el cual podremos

elegir si el formato de la nueva fila sera el mismo que la
fila de arriba, que la de abajo o que no tenga formato.

< Ty
o
@
e

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

H -
Insertar columnas en una hoja 9" Insertar| ~

g Insertar celdas...

=

Para afadir una columna, seguiremos los
siguientes pasos: —&  Insertar filas de hoja
& Insertar columnas de hoja

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

Seleccionar el menu Insertar de la pestafa Inicio.
Elegir la opcion Insertar columnas de hoja.

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

En caso de no haber seleccionado ninguna columna, Excel 2010 toma la
columna donde estamos situados como columna seleccionada.

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

Afadir columnas a nuestra hoja de calculo no hace que el nimero de
columnas varie, seguirdn habiendo 16384 columnas, lo que pasa es que se
eliminan las Ultimas, tantas como columnas afiadidas. Si intentas afadir
columnas y Excel no te lo permite, seguro que las ultimas columnas contienen
algun dato.

Cuando insertamos columnas con un formato diferente al que hay por defecto,

nos aparecera el boton A para poder elegir el formato que debe tener la
nueva columna.

e
(& | El mismo formato de la izquierda

Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el boton | © & mismeformato dels derecha

y aparecera el menu desde el cual podremos elegir si | © Berrerformate

el formato de la nueva columna serd el mismo que la columna de la

izquierda, que la de la derecha o que no tenga formato.

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

Insertar hojas en un libro de trabajo

Si necesitas trabajar con mas de tres hojas en un
liboro de trabajo, tendras que afadir mas. El ~
nimero de hojas puede variar de 1 a 255. 8" Insertar cgldas..

& Insertar filas de hoja

o |

W | -
5 Insertar columnas de haoja

@ Para afladir una hoja, seguiremos los ] Insertar hoja
siguientes pasos:

——
5= Insertar| 7,
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Situarse en la hoja posterior a nuestra nueva hoja, ya que las hojas siempre se
afiadiran a la izquierda de la seleccionada.

Seleccionar el menu Insertar.
Elegir la opcion Insertar hoja.
O bien pulsar la combinacion de teclas Mayus + F11.

@ Otra forma es pulsar el boton Insertar hoja de calculo de la zona
inferior. Hoja4 .~ %

En este caso se insertard a continuacion de las existentes, es decir, a la
derecha del todo.

Eliminar filas y columnas de una hoja 5= Insertar -
[ET pa——
=% Eliminar ‘b
&% Eliminar celdas...

=* Eliminar filas de haoja
lf Eliminar columnas de hoja

Para eliminar filas, seguir los siguientes pasos: | Eliminar hoja

L=

Seleccionar las filas o columnas a eliminar.
Seleccionar el menu Eliminar de la pestafia Inicio.
Elegir la opcion Eliminar filas de hoja o Eliminar columnas de hoja.

Al eliminar filas o columnas de nuestra hoja de célculo, no varia el nUmero de
filas o columnas, seguird habiendo 1048576 filas y 16384 columnas, lo que
pasa es que se afaden al final de la hoja, tantas como filas o columnas
eliminadas.

Eliminar celdas de una hoja Eliminar celdas (2J&d

Eliminar

(%) Desplazar las celdas hada la izquierda!

Para eliminar varias celdas, seguir l0s siguientes | O Desplszrias ceidas hacs arrba
paSOSZ () Toda la fila

() Toda la columna

Seleccionar las celdas 'y  despliega el (_Acsptar | [ cancelr
menu Eliminar de la pestafa Inicio. Luego, elige la
opcion Eliminar celdas...

O bien seleccionar las filas y pulsa la combinacion de teclas Ctrl + -.

Aparecera el cuadro de dialogo de la imagen. Elige como quieres realizar el
desplazamiento. Observa como desde aqui también te permite eliminar filas o
columnas enteras.
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Por ultimo, hacer clic sobre Aceptar.

Eliminar hojas de un libro de trabajo .
g Insertar =

Para eliminar una hoja, seguir los siguientes = Eliminar)

pasos: % Eliminar celdas...

1. Situarse en la hoja a eliminar. = | Eliminarfilas de hoja
. , L. i Eliminar columnas de hoja
2. Seleccionar el menud Eliminar de la
pestafia Inicio. EW  Eliminar hoja
3. Elegir la opcion Eliminar hoja.

Unidad 9. Vista de Disefio de pagina

En anteriores versiones existia lavista preliminar como herramienta
para visualizar nuestra hoja antes de imprimirla y modificar ciertos aspectos
estéticos. En Excel 2010 la vista preliminar como tal esta mucho mas limitada
y sirve Unicamente para dar una Ultima ojeada al aspecto general antes de
imprimir. Lo veremos mas adelante.

En Excel 2010, para ver y ajustar las celdas y objetos de nuestro documento
para la impresion se utiliza el Disefio de pagina.

Accedemos a esta opcidn desde la | | [| Hvseeesaesiocpin:
pestafia Vista. Normai| Diseioly = Personatades

de pagina [=ll Pantalla completa

Vistas de libro

La forma de visualizar la hoja cambiara de aspecto:

Desde esta vista podemos seguir trabajando con la
hoja de calculo como hasta ahora, la Unica diferencia
es que sabremos como quedara la hoja al imprimirla.
Veremos los saltos de pagina, margenes,
encabezados y pies de pagina y sabemos cuantas
hojas ocupardan y cémo se ajustan los datos a la
pagina.

Si los datos ocupan mas de una pagina, deberemos utilizar las barras de
desplazamiento para ir viéndolas:

T E T Tal T T T T[T
[} £ F s

Al mover las barras de desplazamiento, un .:
pequefio cuadro informativo nos indicaraen =
gué columna o fila estamos situados.

T

»| Hoja1 Hop2 Hoja3 3 1 - 0

5 agregar datos Haga clic para agre
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También aparecen las reglas superior e izquierda. En ellas podremos ajustar

Formulas  Dates  Revisar | visa | 10S margenes de forma sencilla, arrastrando
limites.
Regla Barra de férmulas Sus tes
Lineas de cuadricula Titulos La pestaﬁa Vista permite personalizar qUé
Mostrar elementos mostrar.

Podemos ocultar o mostrar la Regla, las Lineas de cuadricula, la Barra de
formulas y los Titulos.
En caso de estar en la vista normal, y no en la de disefio, también
dispondremos de estas opciones, exceptuando la regla.

Unidad 10. Gréficos

Afadir una serie de datos

Este paso es el mas importante de todos ya que en él

- - Ve ? ﬂ
definiremos qué datos queremos que aparezcan en el ]
graflcc~). L S observamos . la Cambiar entre Seleccionar
pestafia Disefio encontraremos dos opciones muy  filasy columnas  datas
utiles relacionadas con los Datos: Datos

. . Selecrionar cxigen de dato (2 [
Prlmero nOS flJaremOS en el Rango de datos del gréfico: | =Hoja115C57: €38 (=]
boton Seleccionar datos. Desde él se abre i Trr—
el siguiente cuadro de dialogo: e e P ey

|series Enero

Febrero

En el campo Rango de datos del
gréafico debemos indicar el rango de celdas
que se tomaran en cuenta para crear el
gréfico. En el caso de la imagen, hemos englobado de la celda C7 a la E8 (6
celdas). Para escoger los datos puedes escribir el rango o bien, pulsar el

botén y seleccionar las celdas en la hoja.

Celdas ocuitas y yacias [Cacotar ] [ Concelor i

Una vez hayamos acotado los datos que utilizaremos, Excel asociara unos al
eje horizontal (categorias) y otros al eje vertical (series). Ten en cuenta que
hay graficos que necesitan mas de dos series para poder crearse (por ejemplo
los graficos de superficie), y otros en cambio, (como el que ves en la imagen)
se bastan con uno solo.

Utiliza el botén Editar para modificar el literal que se mostrara en la leyenda
de series del grafico, o el rango de celdas de las series o categorias. En
nuestro caso, por ejemplo, cambiaremos Series1 por Ventas.
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El boton Cambiar fila/columna permuta los datos de las series y las pasa a
categorias y viceversa. Este boton actda del mismo modo que el que podemos
encontrar en la banda de opciones Cambiar entre filas y columnas que
hemos visto antes en la pestafia Disefio.

Si haces clic en el boton Celdas ocultas y vacias abrirds un pequefio cuadro
de didlogo desde donde podras elegir qué hacer con Ventas
las celdas que no tengan datos o estén ocultas.

20000
25000
20000 ¢

Los cambios que vas realizando en la ventana se van ...
viendo plasmados en un gréfico. Cuando acabes de = g B
configurar el origen de datos, pulsa el botén Aceptar. B A

En la seccion Etiguetas podras
p . = =] Leyenda *

establecer qué literales de texto se i : _

mostraran en el grafico 0  CONfIQUIAr  riru gel Rotaros ) CHUELSS de datos

|a Leyenda: grafico = del eje - ﬂTabIa de datos -
Etiquetas

Pulsando el boton Leyenda puedes elegir no mostrarla (Ninguno) o

cualquiera de las opciones para posicionarla (a la derecha, en la parte

superior, a la izquierda, etc.).

También puedes elegir Mas opciones de leyenda. De esta forma se abrird
una ventana que te permitira configurar, ademas de la posicion, el aspecto
estético: relleno, color y estilo de borde, el sombreado y la iluminacién.

Si lo que quieres es desplazarlos, s6lo deberas seleccionarlos en el propio
grafico y colocarlos donde desees. :

Presentacion
Finalmente destacaremos las opciones de la A Cuadro Grafico -
seccion Fondo que te permitiran modificar el
modo en el que se integrara el gréafico en el
cuadro de calculo.

.| Plano inferior del grafico «
| Giro 3D

Fondo

La primera opcion Area de trazado, solo estara disponible para los gréficos
bidimensionales.
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Cuadro Gréafico, Plano interior del grafico y Giro 3D modifican el aspecto de
los gréficos tridimensionales disponibles:

Excel 2010 ha sido disefiado para que todas sus opciones sean sencillas e
intuitivas, asi que después de un par de pruebas con cada una de estas
opciones entenderas perfectamente sus comportamientos y resultados.

. . - a—
Para crear una tabla tenemos que seguir los siguientes I
pasos:

Tabla Tabla
. . dinamica ~
- Seleccionar el rango de celdas (con datos o vacias) que . %
. . . dblas
gueremos incluir en la lista.
- Seleccionar del Tabla en la pestafia Insertar.
Crear tabla

Aparecerd a continuacion el cuadro de
dialogo Crear tabla.

La tabla tiene encabezados,

[ Acepkar l[ Cancelar ]

Si nos hemos saltado el paso de seleccionar
previamente las celdas, lo podemos hacer ahora.

- Si en el rango seleccionado hemos incluido la fila de cabeceras
(recomendado), activaremos la casilla de verificacion La lista tiene
encabezados.

- Al final hacer clic en Aceptar.

Al cerrarse el cuadro de dialogo, podemos ver que en la banda de opciones
aparece la pestafa Disefio, correspondiente a las Herramientas de tabla:

Td9- v Librol - Micrasaft Bxcel

Y en la hoja de célculo
aparece en rango
seleccionado con el formato propio de la tabla.

Modificar los datos de una tabla A B C
Codigo ﬂl\lomhre ﬂDireccién -

Para modificar o introducir nuevos datos en la
tabla podemos teclear directamente los nuevos
valores en ella, o bien podemos utilizar un
formulario de datos. Esta segunda opcién viene
muy bien sobre todo si la lista es muy grande.

1
2
3
a
5
6
7
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Veamos un ejemplo, tenemos la siguiente lista con informacion de nuestros

amig@s.

Un formulario de datos es un cuadro de didlogo que permite al usuario
escribir o mostrar con facilidad una fila entera de datos (un registro).

A B - D E F G H I
2

3

Para abrir el formulario de datos, tenemos que posicionarnos en la lista para
que esté activa, y pulsar en el icono Formulario ==.

Comandos disponibles eniii

Comandos que no estan en la ... IZI

T R wrn Como esta
opcidn no esta directamente disponible en
la Cinta de opciones, vamos a afiadirla a
la Barra de acceso rapido. Pulsando el
menu Archivo > Opciones > Personalizar
Cinta, y Agregar el icono Formulario..., en
la seccion de Comandos que no estan en
la cinta de opciones.

Al crear el formulario, disponemos de siguientes botones:

Hojal

Mombre:

1ler Apellido:
22 Apellido:
Calle:

Turn:
Puerta:

Pt
Telefono:

F. Macimiento:

E

Muewo registra

Muewvo

Buscar anterior
Buscar siguisnte
Criterios

Cerrar

Nuevo: Sirve para introducir un nuevo registro.

Eliminar: Eliminar el registro que esta activo.

Restaurar: Deshace los cambios efectuados.

Buscar anterior: Se desplaza al registro anterior.

Buscar siguiente: Se desplaza al siguiente registro.

Criterios: Sirve para aplicar un filtro de busqueda.

Cerrar: Cierra el formulario.
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Para cambiar los datos de un registro, primero nos posicionamos sobre el
registro, luego rectificamos los datos que queramos (para desplazarnos por los
campos podemos utilizar las teclas de tabulacion), si nos hemos equivocado y
no queremos guardar los cambios hacemos clic en el boton Restaurar, si
gueremos guardar los cambios pulsamos la tecla Intro.

Para crear un nuevo registro, hacemos clic en el boton Nuevo, Excel se
posicionard en un registro vacio, soOlo nos quedara rellenarlo vy
pulsar Intro o Restaurar para aceptar o cancelar respectivamente.

Después de aceptar Excel se posiciona en un nuevo registro en blanco por si
gueremos insertar varios registros, una vez agregados los registros, hacer clic
en Cerrar.

Para buscar un registroy posicionarnos en €l podemos utilizar los
botones Buscar anterior y Buscar siguiente o ir directamente a un registro
concreto introduciendo un criterio de busqueda. Pulsamos en el
boton Criterios con lo cual pasamos al formulario para introducir el criterio de
basqueda, es similar al formulario de datos pero encima de la columna de
botones aparece la palabra Criterios.

Por ejemplo, si buscamos un registro con el valor Ana en el campo Nombre,
escribimos Ana en Nombre y pulsamos el boton Buscar Siguiente, Excel
vuelve al formulario de datos y nos posiciona en el registro de nombre Ana.

Funciones de base de datos

En el tema de funciones omitimos el apartado de funciones dedicadas a bases
de datos, pero ahora vamos a explicar cada una de esas funciones ya que se
aplican a tablas de datos.

Estas funciones se utilizan cuando queremos realizar calculos sobre alguna
columna pero afiadiendo una condicién de selecciéon de las filas que entraran
en el calculo, es decir aplicando previamente un filtro.

Por ejemplo si tenemos una columna con el beneficio obtenido por nuestros
automoviles (ver figura mas abajo) y queremos saber cuanto ha sido el
beneficio de los Ford, no podemos utilizar la funcibn suma porque sumaria
todos los automoviles, en este caso lo podriamos conseguir con la funcion de
base de datos BDSUMA incluye la condicién de filtrado automévil="Ford"

Para explicar las funciones de Base de datos que nos ofrece Excel,
utilizaremos la hoja: A G

________ Automovil Plazas Aiios Rentabilidad Beneficio Plazas
|Ford =2 <9
Peugeot

4 o

Automovil Plazas Aiios Rentabilidad Beneficio

. . L
En esta hoja tenemos una lista [& o 3 106

con los automéviles de la |7 Peugest " ok

5 [Audi
g 97

empresa, con los datos de |3 i
101
10 105

'Iﬁ_ Renault
12 112
15 123

11 |Ford
12 120

[y

12 |Fiat
13 |Peugeot

14 |Ford

|
LLa G S Ry DR N R RN RS L R N |
[y i w iy R B R SR &y RN
oo

232



198

plazas, afos, rentabilidad y beneficio obtenido.

Nota: Las filas 1 a 4 se utilizan para definir los filtros.

Crear un resumen de datos

Cuando hablamos de crear un resumen de los datos de una tabla nos estamos
refiriendo a crear subtotales agrupando los registros por alguno de los campos
de la lista.

Por ejemplo si tenemos una lista de nifios con los campos nombre, direccion,
localidad y edad; podemos obtener un resumen de la edad media de los nifios
por localidad.

Otro ejemplo, el que te ensefiamos abajo, disponemos de una lista de
vehiculos clasificados por marca y modelo; y queremos averiguar el coste total
de cada marca.

A B c D
il Marca__ B3| Modelo Edlaiios B3| coste B3|
2 Ford Fiesta 5 16.000,00€
Para agregar los subtotales |z ford Fussion 3 17.500,00€
automaticamente  debemos  situarnos | ¢ ©Fe! Zafira o 18500, Ml
b |d | . d | | t 5 Opel Vectra 6 17.600,00€
sobre una celda cualquiera de la lista y |5 poygeot 205 2 16.00080€
marcar la opcion Fila de totales en |7 peugeot 306 5 16.300,00€
las Opciones de estilo de tabla, en la | & Seat Ledn 3 15.800,00€
9 Seat Cdrdoba 8 17.250,00€

pestaifia Disefo.

Fila de encabezado []] Primera columna
|:| Fila de totales |:| Ultima columna
Filas con bandas |:| Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

B e

Al seleccionar una celda de la fila de totales, aparece una ST
pestafia con una lista de las funciones que podemos usar para Ningm S

calcular el total de esa columna. Promedio
Cuenta

Contar numeraos
Max

. Min

Se puede mejorar el resumen y los subtotales de la tabla
utilizando los esquemas que ya vimos, o las tablas dinamicas, |Desvest

k . Var
que veremos en el tema S|gwente. Mds funcianes. ..

Crear unatabla dinamica
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Una tabla dinamica consiste en el resumen de un conjunto de datos,
atendiendo a varios criterios de agrupacion, representado como una tabla de
doble entrada que nos facilita la interpretacién de dichos datos. Es dinamica
porque nos permite ir obteniendo diferentes totales, filtrando datos, cambiando
la presentacion de los datos, visualizando o no los datos origen, etc.

Para aquellos que tengais conocimientos de Access es lo mas parecido a una
consulta de referencias cruzadas, pero con mas interactividad.

Veamos como podemos crear una tabla dinamica a partir de unos datos que
ya tenemos.

Para crear una tabla dindmica, Excel nos proporciona las tablas y graficos
dinamicos.

A B c D E
MES REF CANTIDAD IMPORTE TOTAL
Febrero 1245 50 250
Abril 1265 12 72

1
2
o e 1oa . . Supongamos que tenemos una coleccion de
2 erze e > » datos de los articulos del almacen con el
7
8

Abril 1267 25 100

Merzo 1265 s 20 nOmero de referencia y el mes de compra,

Junio 1245 80 480
9_Enero 1235 2 w ademas sabemos la cantidad comprada y el
10 Febrero 1236 30 150
11 Junio 1278
12 |Mayo 1236
13 |Mayo 1258
14 | Abril 1236

EoRLERE R ]

=
SRR

=20 importe del mismo.
45 135
40 160

a2 20 Vamos a crear una tabla dindmica a partir de
estos datos para poder examinar mejor las ventas de cada articulo en cada
mes.

(LRS-

— Para ello vamos a la pestafia Insertary hacemos clic
jj en Tabla dinamica (también podemos desplegar el menu
- haciendo clic en la flecha al pie del boton para crear un

jfabls gréafico dindmico).

dinamica

i# TIabla dinamica

|'[E| Grafico dinamico
Aparece el cuadro de dialogo de creacion de tablas

dindmicas. Desde aqui podremos indicar el lugar donde se encuentran los

datos que queremos analizar y el lugar donde queremos ubicarla.

En nUestro  €aso (Garuss dnanes indicamos  que
Vam OS a SeleCCIO nar IOS Seleccione los datos que desea analizar datos de u n
rango de celdas y que | © S __| queremos
. . abla o rango: 3 ,
ubicarla en una hoja de | o useuws e @ dios e calculo nueva.
Elija dénde desea colocar &l informe de tabla dindmica
(¥) Nueva hoja de calculo
() Hoja de calculo existente
Ubicacidn: 55
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Podriamos crear una conexién con otra aplicacion para obtener los datos
-y desde otra fuente diferente a Excel.

& 9 - = Ejemplo_Excelxdsx - Microsoft Excel | He
m Inicio | Insert | Disefi | Formi | Dato: | Revis | Vista | Comg | Acrok | Opciones| Disefio | @ 3 o e B
) | = a » @ s 3 En el caso de seleccionar la
L e TN opeion Selecciona una tabla o
E— £l - rango debemos seleccionar todas las
: , wowemerewesd (70| CeldAas  que  vayan a  participar,
: er incluyendo las cabeceras.
6 paragenerar un informe, elija los ;:xg;oT:o
o T e e Pulsamos Aceptar para seguir.
g | Lastablas dinamicas
w = i—— 7 Pl o e B Bt ..
15 " ey
= ek Se abrira un nuevo panel en la
1 derecha de la pantalla:
IL;:‘, >‘ ¥ | Hojab . Tebles dingmices []4 [ | » [ vdi:EAi:za;:::Ehl_ﬂnd"' : -

Desde este panel podemos personalizar la forma en que van a verse los datos
en la tabla dindmica.

Con esta herramienta podriamos construir una tabla dindmica con la siguiente
estructura:

- Una fila para cada una de las Referencias de la tabla.
- Una columna para cada uno de los Meses de la tabla.

- En el resto de la tabla incluiremos el total del Importe para cada
Referencia en cada Mes.

Para ello simplemente tendremos que

Seleccionar campos para agregar &l [ ] arrastrar los elementos que vemos
informe: TR A listados a su lugar correspondiente al
[MEs pie del panel.

[ JRer

[C]CANTIDAD En este ejemplo deberiamos arrastrar
[ JIMPORTE el campo REF a 1] Etiquetas de fila el
[JToTAL

campo MES a ] Etiguetas de columna y
finalmente el campo IMPORTE a la
seccion = Valores .

Tras realizar la tabla dinamica este seria el resultado obtenido.
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Podemos ver que la estructura es la que 1 =« . e o el elal u

hemos deflnldo anterlormente’ en IOS Emlw:ﬁ:m“wmmaVrebmmMarm Abril Mayo Junio Total general
rotulos de fila tenemos las referencias, en : = = . =
los rotulos de columnas tenemos los ;:: o 0 O
meses y en el centro de la tabla las = :» ¥ :
sumas de los importes. e

Con esta estructura es mucho mas facil analizar los resultados.

Una vez creada la tabla dindmica nos aparece la pestafia Opciones:

[FA™ s A = Ejemplo_Excelxlsx - Microsoft Excel | Herramientas de tabla dinamica
m Inicio  Insertar  Disefio de pigina — Férmulas  Datos  Revisar  vista  -omplementos  Acrobat Opdiones Disefio
mET
- ) = r =) z G | &l Lista de campo |
= W 9 4 = g] 2| i @ e Lf
==l L2 e : | %) Botones +/-|
Tabla  Campo Agrupar 2| Insertar Segmentacién | Actualizar Cambiar origen | A€€i0nes| Calculos| Herramientas —omm———r oy
dindmica~ activo~|  ~ st 5 de datos * - - e {E5 Encabezados de campo |
Ordenar y filtrar Datos Maostrar

El panel lateral seguira pudiéndose utilizar, asi que en cualquier momento
podremos quitar un campo de un zona arrastrandolo fuera.

Con esto vemos que en un segundo podemos variar la estructura de la tabla y
obtener otros resultados sin casi esfuerzos.

A B c p || Fla H E
H 4 iquetas d. lumna ~

SI arraStrasemOS a la Zona de 131 Etiquetas de fila (.::.;Ir:‘a =< ’ Febrero Marzo Abril Mayo Junio Total general

datos los =® ==
. 6 Suma de IMPORTE 25 25
campos Cantidad y Total, 7. sumade CANTIDAD 2 12
, . . 8 Suma de TOTAL 300 300

obtendriamos la siguiente s 1w
7 . 10 Suma de IMPORTE 30 42 45 117
tabla, mas compleja pero con i sumscecanmioso 5 53 5
mas InfOI’maCIOn i; u:':;madeTO'mL 150 210 135 495
14 Suma de IMPORTE 53 50 60 163
| semederora e 2 - o

17 1258
Puede que no visualices la i smecanon ¥ P
tabla de la misma forma, al 2 .m*™™ 100 10
affadir varios campos en la 3 inuii 5 :z
SeCC|On a Ores e 24 Suma de TOTAL 210 72 282
rétU|0 2 Valores apareceré en 2: 12::madelMPGHTE 2
. , 27 Suma de CANTIDAD 4 4
una las secciones de rotulos, = sumaceoma 100 100
si te aparece en Etiquetas de % “amssemrore e S
columna despliega Ia_ lista o mececawose - .
asociada a él y selecciona la = == - 35
opcion Mover a rotulos de = smedecanmonn 5 5
. 36 Suma de TOTAL 210 210
fila. 37 Total Suma de IMPORTE 78 80 8 79 8 o5 497
32 Total Suma de CANTIDAD 16 10 3 1s T 14 70
. . 39 Total Suma de TOTAL 512 400 300 382 295 690 2579

' Ellmlnar una tabla Lo Hoja6 . Tables dindmicas  Hoja2 . Hoja3 “Hojas |4 3 _fv

dinamica.

Para eliminar una tabla dinamica simplemente debemos seleccionar la tabla en
su totalidad y presionar la tecla Supr.
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Obtener promedios en unatabla dinamica

Por defecto, al crear una tabla dinamica, Excel nos genera unos totales con
sumatorio, puede interesarnos modificar esas formulas por otras como pueden
ser sacar el maximo o el minimo, el promedio, etc.

Configuracidn de campo de valor

Nombre del origen: IMPORTE

Nombre personalizado: | Suma de IMPORTE . .

e T e e Para hacer esto debemos situarnos en cualquier

Regumt oo d elorper_ celda de la zona que queremos rectificar y hacer

ERs . clic con el boton derecho del raton, nos aparece un

P mend emergente con diferentes opciones,

Prdco v debemos escoger la opcion Configuracion de
campo de valor...y nos aparece un cuadro de

P y P

didlogo como el que vemos en la imagen.

En este cuadro de didlogo podemos escoger como queremos hacer el
resumen, mediante Suma, Cuenta, Promedio, etc.

También podemos  abrir el cuadro de didlogo con el
boton i Configuracién de campo e |5 pestafia Opciones.

Graficos con tablas dinamicas —

|'|,£| Grafico dinamico
Para crear una grafica de nuestra tabla dinamica
deberemos hacer clic en el boton Gréafico dinamico de
la pestafia Opciones.

£

Herramientas

Para cambiar el formato del grafico a otro tipo de grafico que nos agrade mas
0 NOs convenga mas segun los datos que tenemos.

Al pulsar este botén se abrird el cuadro de didlogo de Insertar gréfico, alli
deberemos escoger el grafico que mas nos

Suma de IMPORTE

convenga.

Luego, la mecéanica a seguir para trabajar con 3 .
el grafico es la misma que se vio en el tema de -
graficos. " g T

1235 1236 1245 1258 1265 1267 1269 1278

REF ~

Ejercicios unidad 2: Empezando a trabajar con Excel
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Nota: Si no tienes abierto Excel 2010, abrelo para realizar los ejercicios
planteados a continuacion.

Ejercicio 1: Moverse por la hoja de calculo

1. Sittate en la celda B1, utilizando unicamente el teclado. Luego, desplazate a
la B2, C2, Cl,y B1.

2. Utilizando el cuadro de nombres, sitlate en la celda AB200, a continuacion a
la C3, B99y P87.

3. Utilizando una combinacién de teclas ves directamente a la celda Al.

4. Utilizando las barras de desplazamiento disponibles accede a la celda K80, a
continuacion a la B7 y T120.

Ejercicio 2: Moverse por el libro
1. Cambia de hojay accede a la Hoja3, y a continuacion a la Hoja2.

2. Utilizando una combinacion de teclas cambia a la hoja siguiente (Hoja3), a
continuacion a la hoja anterior (Hoja2).

Ejercicio 3: Introducir datos
1. Escribe el nimero 100 en la celdaAl.
2. Escribe 200 en la celda B1.

3. Multiplica el contenido de la celda Al por el contenido de la celda B1 y escribe
el resultado en la celda D1.

4. Modifica el valor de la celda Al por 2. Observa el resultado de la celda D1.
5. Escribe el texto Esto es una prueba en la celda A3.

6. Escribe 30 en la celda B3. ¢ Qué pasa con lo que hay en la celda A3?

7. Escribe el nUmero 1234567890123456789 en la celda A5. ¢ Qué pasa?

8. Cierra el libro sin guardar los cambios.

Ejercicios unidad 3: Operaciones con archivos

Si no tienes abierto Excel2010, abrelo para realizar los ejercicios planteados a
continuacion.
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Nota: Esta bateria de ejercicios es muy importante, porque se crearan los
archivos sobre los cuales haremos ejercicios posteriores.

Ejercicio 1: Precio con IVA.
A B C

1 (CALCULO DELPRECIOCON IVAauladices 1. Crear un libro para saber cudl es el precio de
: un articulo aplicandole el 16% de IVA.

3 |PRECIO SIN IVA 1000

4 |IVA 16% 160 . . ;

5 El precio sin IVA es un valor que se tendra que
6

PRECIO CON IVA 1160 introducir, asi como el porcentaje de IVA, pero el
precio con IVA se calculara con una formula.

A la derecha tienes un ejemplo de como tiene que quedar, teniendo en cuenta
gue tanto el importe de iva (C4) como el precio con iva (C6) tienen que
calcularse utilizando férmulas.

2. Guardar el libro en la carpeta Mis documentos del disco duro, con el nombre
de Precio IVA.

3. Modificar el precio sin IVA por 3000, y observar el resultado (para comprobar
el resultado deberas situarte en otra celda).

4. Cerrar el libro de trabajo sin guardar los cambios realizados.

5. Abrir el libro anterior, y comprobar como las ultimas modificaciones (cambio
del precio por 3000 en vez de 1000) no se han guardado.

6. Cerrar el libro.

Ejercicio 2: Factura muebles.

A B = D E
. . 1 |[FACTURA

1. Empezar un nuevo libro de trabajo. 2

3 CANTIDAD PRODUCTO PRECIO

. 4 8 Silla Modelo XXX 6,51

2. Crear una factura sencilla para la venta s 1 Mesa Modelo YvY 240,45

6 2 Mesa Modelo YYX 150,25
de muebles. -

8 TOTAL

4 9 DESCUENTO

El modelo debera ser como apareceenla ot KON DE
figura de la derecha, teniendo en cuenta 1 VA
gue las celdas de color azul contienen - TamaL
formulas.

3. Guardar el libro en la carpeta Mis documentos del disco duro, con el nombre
de Factura muebles.

4. Modificar el precio de las sillas por 2000, y observar el resultado.
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5. Cerrar el libro de trabajo guardando los cambios realizados.
Ejercicio 3: Venta frutas.
1. Empezar un nuevo libro de trabajo.

2. Crear un libro para realizar una prevision de ventas para todo el semestre a
partir de las ventas de Enero y del incremento o decremento de éstos a lo largo
del semestre. Sabemos que:

e Las ventas de febrero son un 12% mas que las de enero.
e Las de Marzo, 5% menos que las de Febrero.

e Las de Abril, 10% mas que las de Marzo.

e Las de Mayo, 5% menos que las de Abiril.

e Las de Junio, 15% mas que las de Mayo.

El modelo debera ser como aparece en la figura inferior, teniendo en cuenta que
las celdas de color azul contienen férmulas. Sélo se realizaran para la Fresa, en
ejercicios posteriores lo ampliaremos a las demas frutas.

3. Guardar el libro en la carpeta Mis documentos del
disco duro, con el nombre de Venta frutas.

4. Cerrar el libro.

Prueba evaluativa

Haz clic en la respuesta correcta.

1. La barra de acceso rapido estandar contiene:

&
* a) Comandos como Guardar o Deshacer.

b) Pestafias como Inicio o Insertar.
c) Ay B son ciertas.

© d) Ay B son falsas.

2. La cinta de opciones
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a) Contiene comandos.
b) Contiene enlaces.

c) Contiene pestafias que corresponden a fichas, en las que se encuentran
comandos agrupados en grupos o categorias.

O d) Todas son falsas.

3. Las fichas de la cinta siempre son las mismas.

{ .
a) No, porque se pueden personalizar.

‘ b) No, porque algunos programas incluyen fichas propias que ofrecen mas

funcionalidades a Excel.

‘ c) Ay B son ciertas.

O d) Ay B son falsas.

4. Al pulsar la tecla ALT en Excel...

a) Se muestran los menus de anteriores versiones: Archivos, Edicion,
Herramientas, etc.

C . . " .
b) Se muestran indicadores de nimeros y letras para permitirnos utilizar
Excel con el teclado y sin necesidad del ratén.

C .

c) Ay B son ciertas.

O d) Ay B son falsas.
5. La barra de férmulas:

{ : . . .
a) Contiene botones con las formulas que mas se utilizan, como la

autosuma.

b) Contiene una lista de las ultimas formulas que se han utilizado.

c) Contiene Unicamente una lista de todas las formulas disponibles en
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Excel.

C . : C ]
d) Muestra el contenido de la celda activa. Si ésta es una férmula, se
mostrara la misma, y no el valor que esté representando.

6. Excel 2010 permite importar y exportar el entorno.

a) Si, y en caso de que lo hayamos personalizado puede resultar Gtil para
llevar esa misma personalizacion a otro equipo o mantenerla tras una
reinstalacion de las aplicaciones.

b) Si, pero sdlo en la version online del programa.

© c) Ay B son ciertas.

O d) Ay B son falsas.

7. La ayuda de Excel:

O a) Esta disponible desde el botdn con forma de interrogante.

b) Esta disponible pulsando la tecla F1.

c) Ay B son ciertas.

© d) Ay B son falsas.

8. Excel, en definitiva, esta pensado para:

{ . : . »
a) Introducir datos y realizar operaciones matematicas con ellos. Es un

conjunto de hojas de calculo.

b) Crear gréficos en funcidn de ciertos datos.
c) Crear presentaciones vistosas para exposiciones y conferencias.

O d) Almacenar datos, se trata de una base de datos, en realidad.
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5. aulacli.es

Las imagenes y ventanas presentadas en este texto fueron obtenidas del
software de Microsoft Office 2010.

Los logos y otras ilustraciones son marcas registradas de sus respectivos duef
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4.1

4.2.

4.3.

4.4

CAPITULOIV
PROCESO DE EVALUACION

. Evaluacién del Diagndstico:

En consenso con la directora del establecimiento, se evalué los resultados
del diagndstico realizado en la institucion, en este se enlistaron las carencias
y se priorizaron los problemas aplicando técnicas como la observacion, el
analisis documental, ademas se analiz6 la viabilidad y factibilidad para darle
solucién al problema seleccionado.

Evaluacion de Perfil.

En el perfil del proyecto se logra la conceptualizacion en cuanto a la
solucion mas viable y factible. Esta nos permite obtener una visibn mas clara
de lo que se queria realizar para darle solucion al problema encontrado, una
vez elaborado el perfil quedaron claros los pasos para seguir, pues él nos
proporciona un cronograma de las actividades programadas asi como un
presupuesto estimado del costo para la realizacidon del proyecto.

El perfil se elabor6 con éxito y fue de gran utilidad para la ejecucion del
proyecto.

Evaluacion de la Ejecucién

La ejecucion del proyecto en nos permitié a la materializacion de las ideas
puesto que estan la ejecucion de se pueden ver los resultados el esfuerzo
realizado en las etapas anteriores.

En esta etapa se logro la realizacibn de los objetivos y para esto se
presentaron evidencias documentales con imagenes que evidencian la
realizacion del proyecto.

. Evaluacién Final

La elaboracion de la Guia de ofimética basica dirigida a los estudiantes de
primer grado en el area de tecnologia de la informética y la comunicacion del
instituto nacional de educacion basica ubicado en aldea la Pastoria Jalapa,
resulté de mucha utilidad puesto que, segun la encuesta aplicada a docentes
y alumnos, esta no soélo beneficia a los estudiantes sino también a los
docentes y posteriores promociones que ingresen al establecimiento por lo
tanto y en base a las evaluaciones realizadas al proyecto, concluimos en que
fue un éxito total.
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Conclusiones
Se contribuyé al mejoramiento del area de tecnologia de la informatica y
la comunicacion en el instituto nacional de educacién basica de aldea la
Pastoria Jalapa.
Se elabord una guia de ofimatica para ir impulsar el alcance de las
competencias en el area de tecnologia.
Se capacitd a sobre el uso de la guia de ofimatica la importancia de la
tecnologia para mejorar su calidad de vida.
Se entregd una guia en digital a los estudiantes del establecimiento.

Que reforestd o el &rea a los alrededores de en la laguna de Itzacoba
aldea Sashico Jalapa.
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Recomendaciones

A los docente del establecimiento para que mantengan actualizada la
guia de ofimética y asi optimiza los resultados en la preparacion de los
estudiantes.

A los estudiantes para que conserven en buen estado el documento
pedagdgico puesto que esta al servicio de ellos lee de futuras
promociones de estudiantes.

A estudiantes y maestros para que hagan uso adecuado las tecnologias
de modo que protegen el medio ambiente y mejorar su calidad de vida.

A los estudiantes que obtuvieron la India pedagdgica en formato digital,
para que las puedan compartir con el resto de promociones que
ingresaran al establecimiento.

A la comunidad de laguna de Itzacoba aldea Sashico para que proteja el
area reforestada puesto que ellos son beneficiarios directos de la
plantacién y la buena conservacion del ambiente asi como del agua que
obtienen que esté laguna.
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GUIA DE ANALISIS CONTEXTUAL E INSTITUCIONAL

MUNICIPALIDAD DE JALAPA
| SECTOR COMUNIDAD

Areas

Indicadores

1. Area
geografica

1.1 Localizacion

La ciudad de Jalapa esta situada a 1,362 metros sobre el nivel del
mar, colindad al norte con el progreso Guastatoya, Al Este Con San
Pedro Pinula, y San Manuel Chaparrén; al sur con San Carlos
Alzatate, Monjas y Mataquescuintla.

1.2 Tamano

Es inexacto debido a que conforme el articulo 2° del Decreto 23-74
del congreso de la Republica del 25 de abril de 1974 publicado el
6 de mayo siguiente, vario el limite con el departamento de El
Progreso.

1.3 Clima

Calificado como La climatolégica de Oriente, se experimenta
variedad de climas como son el templado y medio frio que suele
ser agradable, por ello a Jalapa se le considera con un clima
intermedio, también se encuentran regiones sumamente frias entre
estas Soledad Grande y Miramundo con una altura de 2108 metros
sobre el nivel del mar. La temperatura de Jalapa oscila entre los
18°y 30° centigrados.

1.4 Suelo




Varia de acuerdo al lugar, en las partes bajas es calcareo y en las
partes altas es arenoso lo cual permite que el suelo sea fértil.

1.5 Principales Accidentes

Entre los principales accidentes geogréficos estan:
El rio Jicaro, de El Progreso y Cabafas (Zacapa)
El rio de Urlanta.

El rio de Agua Zarca.

Rio el Tambor.

Rio San José.

Rio Jalapa.

Rio Quintania.

Rio Ostua o Grande.

La Laguna de Carrillo.

La Laguna de Los Achiotes Jumay.

Dos Lagos situados en el Camino que conduce a los cementerios
de San Ignasio.

Volcan Jumay a unos pocos kilbmetros al norte de la poblacion.

1.6 Recursos Naturales

Tierra fértil en la cual se desarrolla la agricultura, la ganaderia, la
pesca y la artesania. En la Laguna de los




Achiotes Jumay La Laguna de Itzacoba en la aldea Sanshico,
cuentan con una variedad de peces, como son el guapote, y la
mojarra que hacen las delicias del paladar de los jalapanecos,
ademas con las aguas de la laguna Los Achiotes se utilizan con
fines de riego. Ademas el

municipio de Jalapa es considerado como un &rea de bosque sub-
tropical humedo de montafia, donde se encuentran los encinos y
arboles frutales cultivados tales como el manzano, el ciruelo, el
membrillo, etc.

Areas

Indicadores

2. Historica

2.1 Primeros Pobladores

Fueron los emigrantes pocomames

2.2 Sucesos Historicos Importantes

Jalapa surgié inmediatamente después de ubicarse la raza en la
Xhule, llegando a este lugar procede de los asentamientos de
“Chianguitl” y los Achiotl en vista de que estos asentamientos ya les
generaban peligro por la inmediata erupcién del volcan Jumay,
sucedido tal acontecimiento a principios del siglo XV, previo a la
conquista de Guatemala.

En 1977 fue estudiada por el licenciado Juan Gonzalez Bustillo,
Antonio Caldera, Gregoria Alvarez, para situar la Ciudad Capital en la
cabecera de Jalapa. Pero debido a la escasez de agua fue retirada la
propuesta.

Los lucios. Es el acontecimiento comandado por Lucio L6pez, de
donde se deriva el calificativo, “Los Lucios”. Los Lucios operan en
1840 a 1850 para instigar al gobierno de Carrera, siembran el panico
entre la poblacion de la zona oriental, Instalan su centro de
operaciones en la cumbre del Centro de Tobd6n, Jalapa es uno de los
pueblos que sufre el rigor de los azotes vandalicos de tales sujetos.

Los Ramicheros. Es una organizacion clandestina que surgié post-
revolucién 1871 y toma mayor auge en el Oriente de la Republica,




especialmente en Jalapa. Uno de sus principales objetivos estan el de
desapegar el gobierno solicitando el orden, atacando todo lo que
fuese posible a las autoridades del régimen.

2.3 Personalidades Presentes y Pasadas
2.3.1 Médicos:

Silvano Antonio Carias: Nace en Jalapa como profesional
desempenia la Direccion del Hospital Nacional “Nicolasa Cruz” a él se
debe la nueva construccion de ese centro hospitalario, principiaba en
muchas actividades sociales, especialmente al de escasos recursos,
Salvo la muerte de muchas vidas, tanto en el hospital como en su
clinica particular.

Carlos Fletes Saenz: Nace en Comayagua, Departamento de
Chontales Republica de Nicaragua. Luego de realizar sus estudios
superiores en la Universidad de San Carlos de Guatemala fue
nombrado médico militar en la ciudad de Chiquimula, después se
traslada a Jutiapa y enseguida a Jalapa en donde se queda a vivir.
Aqui es nombrado director del Hospital Nacional de Jalapa. Durante
el gobierno del Coronel Carlos Castillo Armas es electo Alcalde
Municipal de Jalapa, en donde realiza varias obras en beneficio del
municipio.

Durante el gobierno del Lic. Julio César Méndez Montenegro, es
condecorado con la orden “Doctor Rodolfo Robles”. Es también uno
de los fundadores de la Universidad Popular en la Ciudad Capital, por
lo cual su nombre es recordado en la historia de la educacién
guatemalteca.

2.3.2 Abogados

Clemente Marroquin Rojas: Nace en el paraje Los Achiotes, hoy
aldea situada a 6 kilbmetros de la ciudad de Jalapa. Como profesional
desempeia importantes cargos: Diputado en el congreso Nacional
por dos periodos. Ministro de agricultura y Vicepresidente de la
Republica. Como periodista llega a ser muy famoso por sus polémicas
con politicos de fama internacional. Escribe varias obras de tipo
histérico y politico entre las cuales estan: “Morazan y Carrera”, “El
Mundo de La Polémica”, “La Bomba”, “Historia de Guatemala”,




Memorias de Un Remichero, etc. Dias antes de su muerte acaecida
en la Ciudad Capital se le calculan 40,000 articulos de prensa. Un afio
antes de su muerte, cuando cumple 80 afios de vida, familiares y
amigos festejan su aniversario y en la aldea Los Achiotes levantan un
monumento con una inscripcion que dice: “He aqui el patriota Lic.
Clemente Marroquin Rojas homenaje del pueblo de Jalapa en su
octogenario aniversario 12-9-897-1977".

2.3.3 Humanistas

Pedro Tobar Cruz: llustre maestro nacido el 14 de mayo de 1907 en
la ciudad de Jalapa, hijo de dofia Braulio Cruz y Pedro Tobar. Se
graduo de maestro en la Ciudad de Jalapa, se hace Lic. En historia
en la Universidad de San Carlos de Guatemala. Escribe las siguientes
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obras: “Los Montafieses”, “Valle”, “Los Lucios”, etc.

Berta Judith Franco Bonilla Maestra: Nace en Jutiapa en 1909. Sus
padres fueron Manuel Francisco y Paula Bonilla. Siendo maestra llega
a Jalapa en donde se queda a vivir. Es director de la Escuela Tipo
Federacion, Maestra de Grado en la Escuela No. 2 por su ardua labor
educativa es acreedora de no menos de cien diplomas y medallas de
honor al mérito siendo el mas importante el de la “Orden Francisco
Marroquin” y denominacién de su nombre a la escuela nacional.
Trabajo en el magisterio alrededor de 40 afos.

Adrian Zapata Castafieda: llustre maestro nacié en la aldea la
Canoa, de Jutiapa, su labor docente la realiza en el medio jalapaneco
y fallecié en Tuxtla, México en donde descansan sus restos.

José Rafael Salguero Lopez: llustre Maestro, nacié en el municipio
del Progreso, Jutiapa en el afio de 1911, fue Catedrético del Instituto
Normal Centroamericano Para Varones, hasta 1976 afio en que se
jubild, falleciendo en la Ciudad de Jalapa.

Jesus Anibal Castro Ortiz: Naci6 en la Ciudad de Jalapa en 1933,
Pedagogo de gran Valia, fue catedratico del Instituto Normal
Centroamericano Para Varones. Deportista destacado fue pretendido
por equipo de la talla de Municipal, Xelaja y Tipografia Nacional.

Daniel Bonilla Aquino: Nacio el 11 de diciembre de 1930 sus padres
fueron Jorge Bonilla Barrera y Elisa Aquino, en 1951 se gradiio como
M.E.P.U. Estudio en la facultad de Humanidades de la Universidad de




San Carlos de Guatemala y el 19 de julio de 1965 obtiene el grado
académico en Lic. En Pedagogia y

Ciencias de la Educacion.

2.4 Lugares de Orgullo Local

2.4.1 Templos Catdlicos:

2.4.1.1 El templo del Carmen entré en funciones en el afio de 1,886.
Uno de sus parrocos fue José Ciriaco Arteaga, quien estuvo de
sacerdote al mando de la Parroquia en el periodo del 13 de febrero
de 1.886 hasta el 3 de mayo de 1,905.

2.4.1.2 Templo de catedral fue edificado en el afio de 1,699,
llamandosele a Jalapa, llanura de Xalapan. Todavia no se habia
creado el Departamento. El terremoto del 4 de febrero de 1,976,
destruyo su fachada principal. En la Administracion de la Diécesis de
Jalapa, Monsefior Miguel Angel Garcia Aralz se reconstruyé. Es la
Parroquia de los Montafieses Santa Maria Jalapa. Aqui se encuentra
la Imagen de la Virgen de la Expectacion, Patrona de la Montafa de
Santa Maria Jalapa.

2.4.2 Templos Evangélicos:

Templo Adventista del 7mo. Dia (Presente en cinco barrios de la
cabecera)

Templo Evangélico Emmanuel.
Templo Evangélico El Edén.

Iglesia Evangélica El Nazareno.
Iglesia de Dios es Amor.

2.4.3 Parques: Central, La Independencia y Navidad




2.4.4 Templo Minerva Este Templo fue edificado en el Gobierno de
Manuel Estrada Cabrera en el afio de 1910. El objetivo de Estrada
Cabrera era patentizar la devocién para la Educacién. Se celebraban
las fiestas a Minerva pomposamente el Ultimo domingo del mes de
octubre de cada afo. Estas celebraciones consistian en masivas
concentraciones escolares, realizandose frente al Templo.

2.4.5 Mural de Héroes Centroamericanos: Este mural se encuentra en
el escenario al aire libre de la plaza de los Héroes, en la Escuela Tipo
Federacion “Luis Martinez Mont. En dicho mural sobresalen: Urraca,
Lempira, Tecun Uman, Nicarao y Atlacat. Fue edificado en el afio de
[, 946. El mural nacié con la inauguracién del edificio de la Tipo
Federacion en el afio de 1,950 gracias al Gobierno de Juan José
Arévalo Bermejo.

2.4.6 Complejo Deportivo “Romeo Lucas Garcia” Cuenta con las
siguientes instalaciones: Parqueos, Parqueos de buses para
delegaciones, Control de Accesos, Piscina para nifios, Bafos y
Vestidores con Sanitarios, Gimnasio, Administracion, Albergue, Pista
de Atletismo, Canchas de Futbol, Canchas de Béisbol, Canchas de
Voleibol, Canchas de Basquetbol, Canchas de Tenis, Escenarios al
Aire Libre, Area de Camping, Graderios, Casa de Bombas, Juegos
Infantiles, Piscina Olimpica.

2.4.7 Cataratas “Tatasirire”. Estas cataratas se encuentran en la
montafia Santa Maria Xalapan, en la aldea de Miramundo.

2.4.8 Cataratas De Urlanta

2.4.9 Instituto Normal Centroamericano para Varones INCAV e
INCAS.

Areas Indicadores
3.1 Gobierno local
3. AREA Municipalidad del Departamento de Jutiapa
POLITICA

3.2 Organizaciones Civiles y apoliticas

COCODE




Areas

Indicadores

1. Social

4.1 Ocupacion de los habitantes

La agricultura

4.2 Produccion, distribucion de productos

Por iniciativa propia

4.3 Agencias educacionales: Escuelas, colegios otras.

INCAV e INCAS, escuelas publicas y colegios privados de nivel
preprimaria, primario y basico, secciones departamentales de facultad
de humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala y otras
universidades privadas.

4.4 Agencias Sociales de salud y otros.
Hospital nacional, fundabiem y otras instituciones privadas
4.5 Vivienda (tipos)

Casas construidas de block.

4.6 Centros de recreacion

Complejo deportivo, parques.

4.7 Transporte

Automdviles, motocicletas, y transporte publico.
4.8 Comunicaciones

Teléfonos celulares, radio y television, internet.
4.9 Grupos religiosos

Catolicos, evangélicos y adventistas.

4.10 Composicion étnica

Ladinos e indigenas

[ SECTOR INSTITUCION




Areas Indicadores
1. 1.1 Ubicacion (direccion)
Localizacion il _ 2 62 .
Geografica La municipalidad de encuentra ubicada en la 62. Av. 0-91 zona 1 Barrio

La Democracia, frente al parque central de Jalapa.

1.2 Vias de acceso

Este, por el municipio de San Pedro Pinula, sur por el municipio de
Monjas, oeste por el circuito Manuel Avila Ayala.

2. Localizacién
Administrativa

2.1 Tipo de institucion
Auténoma

2.2 Region, area, distrito
Region sur oriente

Area oriental

Distrito 21

3.1 Origen
3. Historia Cuando se hace la creacién del Departamento de Jalapa por el general
de la Justo Rufino Barrios, Decreto No. 107 de fecha 24 de noviembre de
Institucion 1873 y luego declardndose ciudad por Decreto No. 219 Articulo 1 de

fecha 26 de agosto de 1873, se inicia el gobierno municipal. Se ubica
la sede en el cuartel de armas. En dicho cuartel se albergaba la
gobernacion departamental, reservas militares y el penal de hombres.

3.2 Fundadores u organizadores
El general Justo Rufino Barrios
Sefior Dario H. Paz primer intendente municipal

3.3 Sucesos 0 épocas especiales




La municipalidad cuenta con dos fiestas importantes, el 25 de julio dia
del empleado municipal y el 17 de marzo aniversario del trabajo
sindicalista.

4. Edificio 4.1 Area construida

100 metros de area cuadrados

4.2 Area descubierta

30 metros de area descubierta

4.3 Estado de conservacion

Dicha institucion se encuentra en condiciones favorables para el
servicio delos usuarios.

4.4 Locales disponibles

14 oficinas disponibles para los usuarios
1 sala de sesiones

1 sal6én de usos mdltiples

1 bodega

4 sanitarios solo para personal

Il Sector de Finanzas

Areas

Indicadores

1. Fuentes de
financiamiento

1.1 Presupuesto de la nacién

Segun Decreto 101-97 del Congreso de la Republica Ley Organica
del Presupuesto y Acuerdo Gubernamental 240-98 Reglamento de
la Ley Organica del presupuesto, la municipalidad recibe un subsidio
llamado situado constitucional cada dos meses por parte del Estado,
correspondiente al 10% del presupuesto general de la nacion.

1.2 Venta de productos y servicios




Se obtiene una cuota mensual de los servicios de agua potable y
energia eléctrica.

Por el servicio de drenaje se obtiene una cuota por parte del usuario
al momento de adquirir el servicio.

Por los servicios de cédulas, partidas de nacimiento, constancias de
residencias, constancias de cargas familiares, el usuario paga una
cuota al momento de solicitar el servicio.

El impuesto Unico sobre inmuebles (IUSI) es pagado por el usuario
anualmente.

1.3 Rentas

Locales del mercado municipal
El rastro

El salon de usos multiples.

1.4 Donacion

No cuenta con donaciones

2. Costos

2.1 Salarios

Esta distribuido dependiendo el renglon en que se encuentra el
empleado.

Renglon 011 personal presupuestado
Renglon 031 personal por planilla

Renglén 029 personal por contrato

2.2 Materiales y Suministros

Se cuenta con lo necesario para el funcionamiento técnico y
administrativo.

2.3 Servicios Profesionales

Cuenta con personas profesionales como: Licenciados en
economia, contadores, maestros, bachilleres, abogados.




2.4 Reparacion y construcciones

Se ha remodelado parte de la municipalidad con fondos obtenidos
de los servicios que se brindan.

2.5 Mantenimiento

Los fondos adquiridos de los servicios son utilizados para
mantenimiento de la municipalidad.

2.6 Servicios generales

Electricidad, teléfono, agua, servicio de fax, Internet.

3. Control 3.1 Estado de cuentas

A diario ingresa la cantidad de veinte mil (Q 20,000.00) a treinta mil
(Q30, 000.00) quetzales, que son depositados en el Banco Crédito
Hipotecario.

3.2 Disponibilidad de fondos

La institucion dispone de fondos econémicos de los servicios
brindados al publico.

3.3 Auditoria interna y externa

Cuenta con un auditor interno que fiscaliza los documentos
financieros y la auditoria externa la realiza la contraloria general de
cuentas.

3.4 Manejo de libros contables
Libro de bancos

Libro de cuentas corrientes

3.5 Otros controles

Recibos contables

No Carencias, deficiencias detectadas

1 Poca asignacion estatal del presupuesto para la municipalidad.

2 Poca asignacion del presupuesto municipal para mantenimiento del edificio
3 Poca asignacion del presupuesto municipal para proyectos comunitarios.



4 Poco presupuesto para materiales y suministros

IV RECURSOS HUMANOS

AREAS

INDICADORES

1. Personal
Operativo

1. Personal Operativo

1.1 Total de laborantes

Mas de 100 laborantes

1.2 Total de laborantes fijos e interinos

Al momento de hacer al diagndéstico el personal es inestable y hay
crisis por despido masivo de trabajadores con la llegada de la nueva
administracion.

1.3 Porcentaje de personal que se incorpora o se retira
anualmente

Varia segun las politicas del gobierno de turno
1.4 Antigtiedad del personal

15 afnos

1.5 Tipos de laborantes

Técnicos

1.6 Asistencia de personal

99 %

1.7 Residencia del personal

Jalapa, Guatemala

1.8 Horarios

8 horas




2. Personal
Administrativo

2.1 Total de laborantes

Inestable

2.2 Total de laborantes fijos e interinos
Inestable por nueva administracion

2.3 Porcentaje de personal que se incorpora anualmente
2%

2.4 Antigiedad del personal

15 afnos

2.5 Tipos de laborantes

Profesionales y técnicos

2.6 Asistencia del personal

99 %

2.7 Residencia del personal

Jalapa, Guatemala

2.8 Horario

8 horas

3. Usuarios

3.1 Cantidad de usuarios

En lo que corresponde a los servicios de agua potable y luz eléctrica
existen mas de 9,500 usuarios.

3.2 Comportamientos anual de usuarios
Un 50% no entran en morosidad
3.3 Clasificacién de usuarios

Los usuarios que adquieren los servicios de agua potable y luz
eléctrica estan clasificados por lotificacién, casco urbano y servicios
comerciales.




3.4 Situacién socioeconémica

La condicién socioecondmica de los usuarios les permite beneficiarse
de los servicios que brinda la municipalidad.

Personal de
Servicio

4.1 Total de laborantes

inestable

4.2 Total de laborantes fijos e interinos
Inestable por nueva administracion

4.3 Porcentaje de personal que se incorpora o se retira
anualmente

2%

4.4 Antigliedad del personal

10 afos

4.5 Tipos de laborantes (profesional y técnico)

Técnico

4.6 Asistencia de personal

99%

4.7 Residencia del personal

Jalapa, Guatemala

4.8 Horarios, otros

Jornada matutina de 8:00 A.M. a 4:30 P.M.

Jornada vespertina de 15:00 P.M. a 9:00 P.M.

No Carencias, deficiencias detectadas
1 Falta de personal administrativo
2 Falta de personal operativo
1 Falta de personal de servicio
2 Falta presupuesto para mantener al personal.




V SECTOR DE OPERACIONES / ACCIONES

AREAS INDICADORES
1. Plan de
Servicios 1.1 Poblacién que atiende:

Se atienden a familias de escasos recursos y poblacion en
general.

1.2 Areas que cubre:
Salud, educacién y capacitacion.
1.3 Programas especiales.

Becas para nifios y nifias de escasos recursos, uniformes,
utiles

Escolares, mejoras de vivienda y ayuda para examenes
especiales.

1.4. Actividades curriculares

Excursiones y convivios. 1.5 Tipo de acciones que realiza
1.5.1 Reuniones con padres de familia

1.5.2 Reuniones con personal administrativo, docente, operativo y
de servicio.

1.5.3 Reuniones con la directiva de jovenes.

1.6 Tipo de servicios.

1.6.1 ayuda familiar, médicos, capacitacion, reforzamiento escolar.
1.7 Procesos productivos.

1.7.1 contribuir a la formacion integral de la nifiez de escasos
recursos.




1.7.2 Capacitar a las madres para la adecuada educacion de los
nifos.

1.7.3 orientar a los jovenes para una vida productiva libre de vicios.

2 Horario 2.1 Tipo de horario:
institucion _ _
Jornadas matutina, vespertina.
2.2 Maneras de elaborar el horario
El horario esta establecido segun el cédigo de trabajo.
2.3 Horas de atencion para los usuarios:
2 jornadas tal como el horario de labores.
2.4 Horas dedicadas a actividades normales
2.4.1 Jornada matutina: Atencion al publico.
2.4.2 Jornada vespertina: Atencién al publico.
2.4.3 Jornada nocturna: ninguna
2.5 Actividades especiales
Programa de Recuperacion nutricional
Programa MEI (modelo de Educacion inicial.).
Programa de capacitacién a voluntarios y jovenes.
2.6 Tipo de jornada:
Matutina, vespertina
3. Métodos y 3.1Procedimientos de compras:
técnicas Todas las compras estan normadas en el Manual Contable de la

procedimientos

institucion y pautas de afiliacion.
3.2 Procedimientos de almacenaje de productos:
A través de inventario.

5 Evaluacién




5.1 Criterios utilizados para evaluar en general: Avance de metas,
puntualidad, responsabilidad.

5.2 Tipos de evaluacion: Trimestral y anual.

5.3 Caracteristicas de poscriterios de evaluacién
Lista de cotejo, pruebas objetivas, pruebas orales.
5.4 Controles de calidad (eficiencia, eficacia)

Cuadros sencillos, cuadros por unidad, cuadro por aspectos a
calificar, cuadros finales.

5.5 Instrumentos para evaluar

Formato de evaluacion cuantitativa (trimestral) y evaluacion del
desempefio (anual).

VI SECTOR ADMINISTRATIVO

AREAS

INDICADORES

1.
Planeamiento

1.1 Tipo de planes (corto, mediano, largo plazo)
Se tienen definidos dos tipos de acuerdo a los objetivos buscados:

a. Objetivo estratégico: Es a mediano plazo, busca el mejoramiento de
las condiciones de vida de la poblacion.

b. Objetivo operativo: Es a corto plazo busca mejorar en el casco
urbano y rural a través de los servicios que la municipalidad presta a
la poblacion.

1.2 Elementos de los planes

Dentro de los elementos de los planes se toman en cuenta
principalmente las necesidades prioritarias que presentan los vecinos.

1.3 Forma de implementar los planes

Los planes son con base teérica, principalmente en los rangos
administrativos y basados en lo que permite legalmente el cédigo
municipal, la implementacion de los planes se da con programas de




ejecucion y control sobre lo que se ha planificado esta para verificar la
calidad del trabajo realizado. Se involucra dentro de la implementacion
a los diferentes coordinadores de las dependencias.

1.4 Base de los planes: Politicas o estrategias u objetivos o
actividades

Se basan en los objetivos, consistente en prestar a los vecinos el mejor
servicio posible, utilizando la politica de servicio con calidad.

1.5 Planes de contingencia

Practicamente son permanentes pues en cualquier momento se
presenta una emergencia que no esta contemplada dentro de la
planificacion.

2.
Organizacién

2.1 Niveles jerarquicos de organizacion

La instancia de mayor jerarquia administrativa en la institucion, esta
integrada por el alcalde y el concejo municipal.

Constituida por un nivel directivo representado de la siguiente forma
Secretaria

Tesoreria

Direccion de servicios publicos municipales

Direccion de oficina municipal de planificacion

Direccién de Recursos Humanos

Direccion de Relaciones publicas

Registro de Vecindad

Registro civil

Asi mismo con un nivel medio constituido de la siguiente forma:
Administracion financiera integrada municipal

Asistencia de seleccion y contratacion

Asistencia de modernizacion e informética




Empresa eléctrica

Empresa eléctrica y oficina de agua potable municipal
Administracion de mercado

Administracion de transporte

2.2 Organigrama Municipal

Alcaldia Municipal

Concejo Municipal [
Asesoria Municipal | |
Consejo de Instituto de Organizaciones
Desarrollo Fomento e instituciones
Urbano y Rural Municipal de Apoyo
—| Alcaldias Conumitanias o Auxiliares
OMP
o [ I I I I I I 1
Policia uzeado [Tesoreria [Secrataria [Servicios Urs0s
Municipal U.L? MMunicipal Municipal funicipal funicipalesy P.MT umanos
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Publicas Majer de Compras Catastro Biblioteca
ST
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VIl SECTOR RELACIONES

AREAS INDICADORES

1. Institucion | 1.1 Estado / forma de atencién a los usuarios
— usuarios

La administracion de cada unidad de la municipalidad brinda atencion
a los usuarios y autoridades que visitan esta institucion.

1.2 Intercambios deportivos




Se realizan también actividades dominicales coordinadas con la PMT
para recreacion de las familias con sus nifios.

1.3 Actividades sociales (fiestas, ferias)

La municipalidad de Jalapa se relaciona socialmente con los usuarios
a través de la feria del municipio de Jalapa.

1.4 Actividades culturales

La municipalidad realiza exposiciones de artesanias del departamento
de

Jalapa, durante la feria septembrina.
1.5 Actividades académicas

Seminarios, conferencias y capacitaciones en relacion al trabajo que
se realiza

para que los usuarios reconozcan los logros que se obtienen en la
comunidad

2. Institucioén
con otra
instituciones

2.1 Cooperativas

La municipalidad coopera con escuelas primarias del municipio de
Jalapa y brinda apoyo a centro de salud y bienestar social.

2.2 Culturales

Apoyo al Ministerio de Cultura, en las diferentes actividades
programadas.

2.3 Sociales
Donacién de mobiliario
Donacién de alimentos

Donaciones econdmicas para diferentes actividades

3. Institucién
con la
comunidad

3.1 Con agencias locales y nacionales (municipales y otros)

La municipalidad de Jalapa se relaciona mutuamente con
gobernacion, FIS,

Plan Internacional, FONAPAZ, Consejo de Desarrollo.




3.2 Asociaciones locales (clubes y otros)

La relacion de la municipalidad de Jalapa con asociaciones, permiten
coordinar actividades que promueven el desarrollo sociocultural de la
comunidad.

3.3 Proyecciodn

Las actividades deportivas, culturales y sociales, se ejecutan con la
participacion de la sociedad Jalapaneca.

VIII SECTOR FILOSOFICO, POLITICO, LEGAL

AREAS

INDICADORES

1. Filosofia de
la institucién

1.1 Principios filosoéficos de la institucion
Los principios de la municipalidad se enmarcan en la vision y mision.
1.2 Vision

Velar y garantizar el fiel cumplimiento de las politicas del Estado, a
través de ejercer y defender la autonomia municipal conforme lo
establece la constitucion politica de la Republica y el Codigo Municipal

1.3 Misién

La municipalidad de Jalapa es una institucion de derecho publico, que
busca alcanzar el bien comdn de todos los habitantes del municipio
tanto del &area urbana como del area rural, comprometiéndose a prestar
y administrar los servicios publicos de la poblacién bajo su jurisdiccion
territorial sin perseguir fines lucrativos.

2. Politicas de
la institucién

2.1 Politicas institucionales

Las actividades realizadas por la municipalidad de Jalapa, conforman
un esquema de trabajo disefiado por el alcalde y su concejo municipal
donde se aplica la politica de: difundir y lograr al maximo las distintas
actividades que se realizan”.

2.2 Estrategias




Las estrategias de la municipalidad se basan en el efectivo manejo de
los

recursos humanos, materiales y financieros para realizar una buena
administracion de los servicios publicos

2.3 Objetivos
Impulsar el desarrollo integral del municipio.

Velar por la integridad territorial, al fortalecimiento del patrimonio
econdémico y la preservacion de su patrimonio natural y cultural.

Promover sisteméaticamente la participacion efectiva, voluntaria y
organizada de los habitantes en la resolucion de problemas locales.

Brindar a los vecinos servicios eficientes y eficaces a través de una
buena organizacion administrativa.

Recaudar mayor cantidad de ingresos por medio de una estructuracién
adecuada y justa de planes sobre arbitrios y tasas municipales para
evitar fuga de ingresos.

3. Aspectos
Legales

3.1 Personeria juridica

La municipalidad es institucion autbnoma con personeria juridica
legalmente reconocida en el codigo municipal.

3.2 Marco legal que abarca a la institucion (leyes, generales,
acuerdos,

reglamentos, otros)

La municipalidad es reconocida como estructura politica y altimo
peldafio en la administracién y organizacion de un territorio en el
caso especifico el municipio de Jalapa, cuyo funcionamiento esta
plenamente establecido por el codigo municipal, leyes generales de
la Republica asi como acuerdos y reglamentos internos.

3.3 Reglamentos internos
Reglamento interno de personal

Reglamento de agua potable




Reglamento de Administracién del mercado municipal y terminal de

buses

Reglamento de recaudacion

Reglamento de funcionamiento del AFIM

Reglamento de urbanismo

Reglamento de gastos de viaticos

FODA del Instituto Nacional de Educacién Béasica de Aldea La Pastoria, Jalapa.

Basica en la

laboratorios de

F o] D A
Del Aula Interés de los Aplicar los Falta de material | 1. Algunos
alumnos  por valores y didactico. distractores  para los
las éareas de principios en las Falta de estudiantes por parte de
estudio. actividades continuidad  por un programa educativo
Dominio de los cotidianas de los parte de los gue funciona en el centro.
docentes en estudiantes. alumnos en el
las areas que Dar a conocer la proceso educativo
imparten. labor docente a en afios
Se cuenta con travées de los anteriores.
mobiliario e estudiantes.
instalaciones
adecuadas
prestadas por
la EORM de la
comunidad.
Del Centro Ser el Unico Falta de | 1. ElI funcionamiento
educativo centro instalaciones de un programa
educativo propias. educativo en la
Nacional ~ de La falta de misma comunidad,
Educacion

(NUFED)




Aldea la

Pastoria
Jalapa, que
ofrece la
oportunidad a
los jovenes
para que
alcancen el
nivel de
educacion
basica.

Acceso a
instalaciones
amplias.
(Funciona en la
EORM Aldea la
Pastoria)

Gozar de la
preferencia de
los  miembros
de la
comunidad.

Ubicacion
accesible para
los
estudiantes.
La mayoria de
su personal
esta
especializado
en su area de
ensefianza

Promocionarse

como una
opcién
competitiva de
educacion
béasica y

completa para
los/as
estudiantes.
Incrementar la
poblacion
estudiantil.
Publicitarse
como un centro
educativo en la
formacion  de

valores y
preparacion de
jovenes
competentes
para la

continuidad de
sus estudios.

areas
especificas.
Falta del ingreso
de agua
entubada.

Poca poblacion

estudiantil.

Conflictos entre
lideres
comunitarios.

El funcionamiento
de un programa
educativo en el

mismo
establecimiento,
(CONALFA).
Numero limitado de
alumnos por
apertura  reciente
del centro
educativo.

Con relacion
ala
Proyeccién
ala
Comunidad

Contar con el
apoyo de los
miembros de la
comunidad.

El nivel
académico
profesional de
los docentes.

Mostrar interés
en el desarrollo
integral de los
estudiantes para
que alcancen
mejores niveles
de vida en su
comunidad.

El
desenvolvimiento
de los jovenes en
actividades
dentro de la
comunidad.

No contar con
instalaciones
propias para
prestar  servicio
educativo a la
comunidad.

El funcionamiento de
un programa
educativo en la misma
comunidad, (NUFED)

Conflictos entre
lideres comunitarios.

El funcionamiento de
un programa
educativo en el mismo
establecimiento,
(CONALFA).

Ndmero limitado de
alumnos por apertura
reciente del centro
educativo.




PLAN DE ACCION DEL DIAGNOSTICO DE LA COMUNIDAD ESTUDIANTIL
DEL INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION BASICA DE ALDEA LA
PASTORIA Y MUNICIPALIDAD DEL MUNICIPIO DE JALAPA,
DEPARTAMENTO DE JALAPA

1. Identificaciéon

1.1. Nombre de la comunidad

> Instituto Nacional de Educacién Basica
» Municipalidad de Jalapa

1.2 Direccion
» Aldea La Pastoria, municipio de Jalapa, departamento de Jalapa.

» 62 Av. 0-91 Zona 1, Barrio La Democracia, Jalapa.

1.3 Localizacion
En el sector norte del departamento de Jalapa.

1.4 Unidad Ejecutora
P.E.M. Luis Fernando Goémez y GOmez



Carné: 200719736

Carrera. Licenciatura en pedagogia y Administracion Educativa

Direccion personal: Barrio San Francisco Jalapa

Teléfono Celular. 48930031.

1.5 Nombre del asesor.

Objetivo general
Determinar la situacion actual de la institucion, COMUNIDAD estudiantil
del Instituto Nacional de Educacién Basica de Aldea La Pastoria, municipio de
Jalapa, departamento de Jalapa.

Lic. Santos de Jesus Davila

3-Objetivo
Especificos

4-Actividades

5-Recursos

6-Metodologia

3.2-Elaborar un
listado de las
necesidades y
carencia de las
necesidades de
dicha comunidad

4.1- Listar
necesidades y
carencias de la
comunidad

4.1.2-seleccionar las
necesidades
carencias segun su
naturaleza

4.1.3-priorizar el
grupo de necesidades

5.1-Humanos

Epesista
Informantes
Colaboradores
De la comunidad
Asesores
Colaboradores
técnicos.
5.2-Técnicos

e Instrumentos de
investigacion.
e Métodos.
e Técnicas.
5.3-materiales

e Computadora

6.1-Técnica de
analisis

e Lista de cotejo
e Observacion
e Entrevistas.




Especificos

con mayor
3-Objetivg impor

tangiatividades

Impresora
5-Re@grgagel bond

Céamara,

Lapiz.

lapiceros

Agenda,

6-Metodologia

3.1-Adquirir
informacioén oral
escrita y observada
acerca de la
comunidad

4.1-Realizar los
instrumentos de
investigacion,

recoleccién de
informacion

adecuados para 12

Bitacora.
isicos.
5.1-Humanos
Area estudiantil,
Escudlpesista
Finamciénfarmantes
e Colabora
Colaldboeeson
estudipates
comunidad
e Asesores

6.1-Informacién
Escrita

e Técnica Analisis
Documental.

e Fichas de trabajo,
sintesis, resumen,
comentario,
parafrasis.

4.1.2-Validar los
instrumentos

4.1.3-Corregir los
instrumentos

4.1.4-Aplicar los
instrumentos.

4.1.5-Analizar e
interpretacion de los
documentos.

s—Colabora
dores

técnicos.
5.2-Técnicos

e Instrumentos

de
investigacion.
e Métodos.
e Técnicas.

5.3-materiales

e Computa
dora
Impresora
Hojas papel
bond
Céamara,
Lapiz.
lapiceros
Agenda,
e Bitacora.
5.4-fisicos.

e Area
comunal,
e Escuela
5.5- Financieros.

e Colaboracion
de comunidad
educativa

| = e
hd CTIoucsSias

e [Estadisticas

6.2-Informacién oral.

encuestas
e Entrevistas.
Guias de
preguntas.
e Listade
cotejo.
e [nformacion
Observada.

6.3-Técnica de
observacion.

e Instrumento, la
ficha de
observacion




3-Objetivo
Especificos

4-Actividades

5-Recursos

6-Metodologia

3.3-Establecer cual
es la problemética
de la comunidad

4.1- construir el
cuadro de analisis de
problemas de la
comunidad

4.1.2-Trasladar las
carencias a la
columna factores que
producen los
problemas

4.1.3-Dar nombre a
los problemas por
cada grupo de
carencias.

4.1.4-Priorizar el
problema a
solucionar.

4.1.5-Plantear
soluciones

5.1-Humanos

Epesista
Informantes
Colaboradores
De la comunidad
Asesores
Colaboradores
técnicos.
5.2-Técnicos

e Instrumentos de
investigacion.
e Meétodos.
e Técnicas.
5.3-materiales

e Computadora

e Impresora

¢ Hojas papel bond
e Camara,

o Lapiz.

e lapiceros

e Agenda,
5.4-fisicos.

e Areacomunal,
e [Escuela
5.5- Financieros.

e Colaboracion de
estudiantes

6.1-Técnica de
analisis

e Cuadro de
analisis de
problemas.




3-Objetivo 4-Actividades 5-Recursos 6-Metodologia

Especificos
3.4-Emplear el 4.1- realizar la 5.1-Humanos 6.1-Técnica de
estudio de lista de cotejo _ analisis de
viabilidad y * Epesista instrumentos. Lista de
factibilidad a las * Informantes cotejo
soluciones del * Colaboradorgs

e De la comunidad
problema e Asesores
priorizado 4.1.2-verificar e Colaboradores
cuales son las técnicos.

opciones mas
viables y
factibles

5.2-Técnicos

e Instrumentos de
investigacion.
e Métodos.
e Técnicas.
5.3-materiales

Computadora
Impresora
Hojas papel bond
Camara,
Lapiz.
lapiceros

¢ Agenda,
5.4-fisicos.

e Area comunal,
e Escuela
5.5- Financieros.

e Colaboracion de
estudiantes




CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA ETAPA DE DIAGNOSTICO

diagnostico

No. MES MAYO Junio e
L= 28 04 | 11 18 25 01
[}
Actividades & al | al | al | a | al al
< 31 08 | 15 22 29 06
o
1 |Elaboracion de instrumentos P
para aplicar al diagnostico E
R
2 | Aplicacion de instrumentos P
seleccionados E
R
3 | Seleccidn de las necesidades P
identificadas en la comunidad E
R
4 | Priorizacion de las necesidades P
identificadas E
R
5 |Listay Analisis de la P
problemética comunitaria E
R
6 | Analisis de viabilidad y P
factibilidad E
R
7 | Problema seleccionado P
E
R
8 |Elaboracion del informe del P
diagnostico E
R
9 | Presentacion del informe del P
E
R




GUIA DE ENTREVISTA A LOS ESTUDIANTES DE LA
Comunidad estudiantil d’el Instituto Nacional de Educacion Basica
de ALDEA LA PASTORIA JALAPA

INSTRUCCIONES: con el objeto de contribuir con la informacion necesaria para
disefiar el Diagnostico Institucional de LA Comunidad estudiantil del Instituto
Nacional de Educacion Basica de ALDEA LA PASTORIA JALAPA, sirvase contestar
las siguientes preguntas:

1. ¢Tiene dificultad en alguna area de estudio? ¢ por qué?

2. ¢Qué tipos de organizaciones comunitarias conoce usted que existen en la
aldea LA PASTORIA JALAPA?

3. ¢Cudles son las areas recreativas con que cuenta la Aldea LA PASTORIA
JALAPA?

4. ¢Cuenta con libros de texto para consultar sus dudas o realizar
investigaciones?

5. ¢Cuales son las principales ocupaciones de los habitantes de la comunidad
estudiantil del Instituto Nacional de Educacion Béasica?



Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Licenciatura en pedagogia y administracion educativa
Ficha de observacion de campo

Instituto Nacional de Educacion Bésica de Aldea La Pastoria, Jalapa
Del municipio de Jalapa y departamento de Jalapa

Informante:  Luis Fernando Gémez y Gomez

Fecha: junio del 2012

ASPECTOS A OBSERVAR

Desarrollo integral de la comunidad, procesos educativos, acceso a los servicios
bésicos, calidad de vida.

En el Instituto Nacional de Educacion Basica de Aldea La Pastoria, Jalapa se tiene
a la vista y se manifiesta la falta libros de texto que apoyen o fortalezcan el
aprendizaje diario de los estudiantes.

Después de analizar y enfocarnos en la técnica del FODA se llegé a la terminacion
de que uno de los problemas primordiales es: dificultad para alcanzar las
competencias en el area de tecnologia de la informacién y la comunicacion.

Por eso que se realizara el proyecto de. Elaborar una “Guia de ofimética para
estudiantes de primero basico en la Subarea de tecnologia de la informacién
y la comunicacion del Instituto Nacional de Educacion Basica de aldea La
Pastoria Jalapa” para contribuir a mejorar el desempefio ocupacional en esa
comunidad.



LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

FICHA DE OBSERVACION A LA COMUNIDAD

No. INDICADORES Sl NO OBSERVACIONES

1 Consejo Comunitario (COCODE)

2 Puesto de Salud

3 Salén Comunal

4 Relleno Sanitario

5 Agua potable

6 Bosques

7 Servicios Sanitarios

8 | Energia Eléctrica

9 Centros Educativos

10 | Consejo comunitario de desarrollo

11 | Area deportiva




LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

TECNICA UTILIZADA PARA LA EVALUACION DEL
DIAGNOSTICO

1. Problema: Dificultad para alcanzar las competencias en el area de
Tecnologia de lainformacion y la comunicacion.
Instrumento de evaluacion: escala de apreciacion.

RANGO

No. INDICADORES

Las condiciones en que se realiz6 el diagnéstico en la
1. | institucion fueron.

La aplicacién y resultados de la Matriz de los 8
Sectores y la técnica del FODA en la institucion, X
2. |factores importantes para identificar problemas vy
necesidades en la instituciéon fueron.

Las condiciones en que los involucrados de la
institucion participaron para dar toda la informacion X
3. |tanto administrativa como funcional, los problemas y
necesidades se consideraron.

Las condiciones en que se obtuvieron resultados de la
fase de diagnoéstico para identificar problemas y
seleccionarlos fueron.

Las condiciones de los recursos que se emplearon
para obtener la informacion fisica, técnica-
5. |administrativa, necesidades y problemas de la X
institucion fueron.

E = Excelente
MB=Muy Bueno
B =Bueno
D = Deficiente



EVALUACION DEL PERFIL
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION
EDUCATIVA
LISTA DE COTEJO

INDICACIONES. Escribe “SI” 0 “NO” en el espacio correspondiente para dar
respuesta a lo planteado.

1.  ¢Cuenta el Perfil del Proyecto con objetivos establecidos?

2. ¢Las metas que se persiguen son alcanzables?

3.  ¢El cronograma contempla fechas establecidas para cada actividad a
realizar?

4.  ¢Launidad ejecutora cumplié con el aporte econémico?

5. ¢El proyecto beneficiard a la mayor parte de la poblacién?

6. ¢ Fueron establecidos los recursos econémicos para la elaboracion del
proyecto realizado?

7.  ¢Se contemplé dentro del cronograma de actividades la entrega del producto

a la comunidad patrocinada?

8. ¢ Fueron cuantificadas las metas, establecidas en el Perfil del Proyecto?

9. ¢ Desaparece el problema con la ejecucién del proyecto?
10. ¢ Se recibi6 el apoyo de la comunidad para recaudacion de informacion?

CALIFICACION
10 Puntos=Excelente 8-9 Puntos = Muy Bien  6-7 Puntos= Bien

4-5 Puntos=Regular 0-3 Puntos= Deficiente



EVALUACION DE LA EJECUCION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

LISTA DE COTEJO

INDICACIONES. Escribe “SI” 0 “NO” en el espacio correspondiente para dar

9.

respuesta a lo planteado.

¢ El proyecto se realiz6 de acuerdo a lo planificado?

¢Las metas propuestas han sido alcanzadas?

¢, Se realizaron las actividades en el tiempo estipulado en el cronograma?

¢La comunidad cumplié con lo prometido?
¢ El proyecto suple las necesidades de los beneficiarios?

¢ Alcanzaron los recursos econdémicos para la realizacion del proyecto?

¢, Se contempld un presupuesto adicional para cualquier imprevisto?

¢ Fueron concretadas las metas, establecidas en el la realizacion del Proyecto?

¢, Desaparecié el problema con la ejecucion del proyecto?

10. ¢ El proyecto ejecutado llené las expectativas de la poblacién

CALIFICACION

10 Puntos=Excelente 8-9 puntos = Muy Bien 6-7 Puntos= Bien

4-5 Puntos=Regular 0-3 Puntos= Deficiente



EVALUACION FINAL
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

LISTA DE COTEJO

INDICACIONES. Escribe “SI” 0 “NO” en el espacio correspondiente para dar

respuesta a lo planteado.

11. ¢ El proyecto fue realizado con el apoyo de la comunidad?

12. ¢ Se alcanzaron las metas propuestas?

13. ¢ Fue efectivo el cronograma de actividades para la realizacién del proyecto
ejecutado?

14. ¢La comunidad aport6 los recursos necesarios?

15. ¢ El proyecto suple las necesidades de los beneficiarios?

16. ¢Se logro la distribucion del material impreso?

17. ¢ Se utilizo el apoyo de instituciones publicas y privadas para la realizacion
del proyecto?

18. ¢ Se alcanzaron los objetivos propuestos en la planificacién?

19. ¢Desaparecio el problema con la ejecucion del proyecto?

20. ¢ El proyecto ejecutado llené las expectativas de la poblacion?

CALIFICACION

10 Puntos=Excelente 8-9 puntos = Muy Bien 6-7 Puntos= Bien

4-5 Puntos=Regular 0-3 Puntos= Deficiente



PLAN DE SOSTENIBILIDAD DEL PROYECTO

1. IDENTIFICACION

1.1 Lugar: Instituto Nacional de Educacion Basica de Aldea La Pastoria,
Jalapa

1.2 Fecha: agosto del 2012.

1.3 Responsable: Personal Docente y administrativo del Instituto Nacional
de Educacion Basica de Aldea La Pastoria, Jalapa

. JUSTIFICACION

El presente Plan pretende el uso y sostenimiento del proyecto, ocupacional
como un Beneficio para el estudiantado del Instituto Nacional de Educacion
Basica de Aldea La Pastoria, Jalapa y el aprovechamiento sociocultural,
econdmico y ocupacional.

. OBJETIVOS

GENERAL

- Garantizar el uso y sostenibilidad del Instituto Nacional de Educacion
Bésica de Aldea La Pastoria, Jalapa.

ESPECIFICOS

- Establecer responsabilidades del buen mantenimiento del proyecto.
- Inculcar en los estudiantes el interés por desarrollar habilidades
manuales.

. ORGANIZACION
El uso y sostenibilidad del proyecto ejecutado se garantiza a través del

apoyo de:

- Personal Docente y administrativo del Instituto Nacional de Educacion
Béasica de Aldea La Pastoria, Jalapa.
- Estudiantes y miembros de la comunidad.



5. RECURSOS

HUMANOS

- Profesionales de Instituto Nacional de Educacion Basica de Aldea La
Pastoria, Jalapa
- Miembros de la comunidad (padres de familia)

MATERIALES

-  Guias
- Manuales

FINANCIEROS

- Los proporcionados por las comisiones de finanzas, de las instituciones
involucradas, de acuerdo a su disposicion.

6. ACTIVIDADES

- Organizaciéon de personal adecuado para el mantenimiento del taller
ocupacional Instituto Nacional de Educacién Basica de Aldea La
Pastoria, Jalapa.

- Visitas esporadicas al Instituto Nacional de Educacion Basica de Aldea
La Pastoria, Jalapa para verificar la continuidad del proyecto.

7. EVALUACION

Se llevara a cabo con supervisiones constantes por parte de personas
involucradas en el que hacer ocupacional, y por parte de técnicos para su
conservacion
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

SECCION JALAPA

Jalapa, junio de 2012

Director (a):

Licda. Guisella del Rosario Melgar Cruz
Directora INEB J.V.

La Pastoria, Jalapa.

Atentamente le saludo, a la vez informo que la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, con el objeto de participar en la Solucion
de los problemas educativos a nivel nacional realiza el Ejercicio Profesional
Supervisado — EPS — con los estudiantes de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa.

Por lo anterior solicito autorice el Ejercicio Profesional Supervisado al (la)
estudiante: Luis Fernando Gomez y GOmez Carne No. 200719736 en la institucion
gue usted dirige.

El Supervisor asignado realizara visitas constantes, durante al desarrollo de las
fases: Diagndstico, formulacion del proyecto, ejecucion y evaluacion.

Esperamos contribuir con su instituto de la manera mas efectiva y eficaz.

ID Y ENSENAD A TODOS

Lic. Santos de Jesus Davila
ASESOR EPS



Instituto Nacional de Educacion Basica

Aldea La Pastoria

In slu,,,o
rnseE

Jalapa, Jalapa

LA INFRASCRITA DIRECTORA TECNICA ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION BASICA “ALDEA LA
PASTORIA” CON SEDE EN EL MUNICIPIO DE JALAPA,

DEPARTAMENTO DE JALAPA----nnrmmemmemmeemmemmee e e

HACE CONSTAR

Que el epesista Luis Fernando Gémez y Gomez, Carné 200719736 de la Facultad
de Humanidades, seccion Jalapa, de la Universidad de San Carlos de Guatemala;
finalizé su EPS al presentar su proyecto que consiste en la Guia de Ofimatica para
estudiantes de primer grado basico en el &rea de Tecnologia de la informacién y la

comunicacion. e e

Y PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES, EXTIENDO,
FIRMO Y SELLO LA PRESENTA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND
TAMANO CARTA, EN ALDEA “LA PASTORIA” JALAPA, A LOS
CATORCE DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL

Licda. Gisella Melgar
Directora
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