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PRESENTACION DE MICROSOFT OFFICE XP

El curso esta dividido en tres partes:

Primera parte: Da un' panorama global de las herramientas disponibles asi
como de las posibilidades-interrelacionales enfre ellas, infroduce tambien a los
alumnos a la ulilizacién de las tres herramientas basicas {procesador de texios,
hoja de cdlculo y presentaciones) en aplicaciones tipicas de una oficina.

Segunda parte: Detalla aguellos conceptos y elementos necesarios para ia
presentacion de cada uno de ellos dentro de un documenio final.

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

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

OBJETIVO:

Se tiene como objetivo lograr que el alumno sea capas de aplicar Microsoft
Office XP como herramienta de productividad dentro del concepto de oficina
automatizada. Para que cuente con los elementos necesarios para escoger
la herramienta adecuada a sus necesidades y requerimientos.
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|NTRODUCCIC3N Al AMBIENTE DE TRABAJO WINDOWS
¢ Que es Microsoft Windows XP?

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

Windows XP tiene un diseno especial, podras familiarizarte con sus fareas clave
y los comandos basicos.

Windows XP es facil, sencillo, divertido y confiable.

Con Windows XP descubrirds el excitante mundo de los medios digitales en
casa, en el trabgjo.y en Internet. Disfrutards de fotografias, musica, videos,
juegos informaticos y mas.

Con Windows XP compartiras archivos, fotos, muisica e incluso la impresora y |a
conexion a Internet; todo ello en una red privada y segura.

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

Novedades en el inicio y las cuentas de usuario
¢ Que son las cuentas de usuario?

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

Con las cuentas de usuario tU puedes:

» Personalizar la apariencia de Windows y del escritorio para cada usuario
del equipo.

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

recientemente.

Proteger la configuracién importante de tu quipo.

Tener tu propia carpeta Mis Documentos y ulilizar una contfrasena para

proteger tus archivos privados.

» Iniciar sesion mas rapidamente y cambiar velozmente entre distintos
usuarios sin cerrar 10s programas.

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

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

» Clic en Inicio
» Panel de Control
» Clic enicono Cuentas de usuario
» Clic en crear una nueva cuenid
> Debes escribir el nombre para la nueva cuenta
» Clic en Siguiente
> Debes elegir un fipo de cuenta
Existen 2:

La cuenta Administrador de equipo con ella puedes:

Crear, modificar y eliminar cuentas.
Hacer cambios en todo el sistema.
Instalar programas y tener acceso a todos los archivos.

La cuenta Limitada con ella puedes:

Cambiar y quitar tus contrasenas.

Cambiar ia imagen, tema y otras configuraciones del escritorio.
Ver archivos creados

Ver archivos creados en la carpeta Documentos Compartidos.

Nota.-* Los usuarios con cuentas fimitadas no podrdén instalar programas.  Ademds alqunos programas. disefiados para
sistemas operafivos anteriores a Windows XP o Windows 2000 no funcionen comectamente con una cuenta limifada.

» Clic enicono Crear cuenta

Ya tienes ahora una cuenta de wusuario
personalizada.

Eiemplo de la presentacidn de tu escritorio
cuando ya confiene algunas cuentas.

o n:
S L
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Nota: Microsoft creo en esta versidn de Windows los Asistentes en la mayoria
de sus herramientas para que te sean mas faciles de utilizar.

Fl nuevo estilo visual que fiene la versidon de Windows XP te hard mdas divertido
tu frabajo.

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

Este es el escritorio, 10 puedes cambiar la apariencia del mismo. 3Como?
Pasos para cambiar la aparnencia de los elementos de la ventana

> Clic enicono d Inicio
» Clic en panel de Conirol

Te aparecerd la siguiente pantalia:

gy wreses e e

6@“:39*;@@

Dpaewsor TLOYEEor MOIGE  Cpinmde ORoesetce Betaly Gk
wcieduies g o breme wrfan
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» Clic enicono Pantalia
» Clic en pestana Apariencia
» Clic enicono de Opciones Avanzadas

5o 5e000RY U CONOLBCN Bk vErtanAL ¥ DORones ditita 4 Windows
diracn, dote sobrescriws b siueries configLracones cxospte en

SUNIOE programes Mas ahipuos . B
Flamarzo; >s Tt Colrl' )
. EECTIRET || ] T
i . T

3 [ S

T

» Donde dice Elemento: debes dar clic en icono %

Inmediatamente aparecerd |a siguiente lista:

Barra de desplazamento

Barra de ttulos activa

Barra de tikulos Inactiva

Bords de ventana activa

Borde de ventana nactiva
Botones de thulo

[{uadro de mensaje

Hementos selecconados
Escritonio

Espacio entre iconos (Rorizontal)
Espacio entre iconos (verbical)
Forndo de la aphicanon

[cono

Informarion sobre herramencas
Menii

Chetos 30

Thulo de la paleta

Yantana

Debes elegir un elemento de la lista y dar clic sobre &l

A continuacion debes agjustar los valores adecuados; como son el colory
tamano de tu letrq, etc.

Has clic en Aceptar o Aplicar para guardar ios cambios

Y Y

A%

| Nota: Los cambios gue t0 redlices se guardaran hasta que vuelvas a realizar més campios:

LAS VENTANAS

¢Qué es una ventana? Es la parte de la pantalla donde se pueden ejecutar
los programas vy los procesos. Puedes abrir varia ventanas al mismo tiempo.
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Por ejemplo, puedes abrir el correo electrénico en una ventana, trabajar en un
presupuesto en una hoja de cdlculo en otra, descargar imagenes de una
camara digital en otra ventana y hacer tu pedido semanal al supermercado a
traves de internet en otra ventana. Las ventanas se pueden cermrar, cambiar
de tamano, mover, minimizar a un botén en la barra de tareas o maximizar
para que ocupen la pantalla completa.

Ventana del simbolo del sistema

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

Ventana de la Impresora

También se denomina vista de la cola, la ventana impresora muestra
informacidén acerca de los frabajos de impresion pendientes de imprimir.
Podrdas consultar informacidn acerca de los trabajos de impresidn pendientes
de imprimir. Podrds consultar informacidén de cada impresora que tengas
instalada o a la que estés conectado, (por ejemplo, ver cuantos documentos
estan pendientes de imprimir, a quién pertenecen y qué tamano tienen).

Las cajas de didlogo

Se les llama cajas o cuadros de didlogos a los cuadres que aparecen en
pantalla para que puedas comunicarie con tu computadora o sea que le des
instrucciones o lienes los espacios vacios para que tu computadora realice
alguna accion.

Por ejemplo cuando pusiste la contrasena a un usuario del equipo te envid el
siguiente cuadro...

Lrear UnG Conlras,: 1a para 18 cugnta €
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Este es un cuadro de didlogo, donde tu llenaste los espacios en blanco en ese
momento tu estabas comunicdndote con tu computadora ddandole una
instruccion, para que fu equipo readlice la insfruccion que tu le enviasie

solamente debes dar clic donde aparece el icono LR, .;

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

UNA DE LAS MEJORAS DE WINDOWS XP SON SUS ICONOS

Qué son los iconos?

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

Cuando cologues el mouse sobre un icono aparecerd texto que identifica el
nombre de la aplicacion y contenido. Para que puedas abrir el archivo o
programa, debes hacer doble clic en el icono.

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

Los iconos de acceso directo se identifican por una pequena flecha en la
esquina inferior izquierda de laimagen. Ellos te permitiradn tener acceso a:

» Programas > Paginas Web
» Archivos > Impresoras
» Carpetas » Oftros equipos
» Unidodes de disco > Etc.

Los iconos de acceso directo proporcionan simplemente vinculos a los
programas o archivos que representan.

Puedes agregarios o eliminartos sin que los programas o archivos reales se vean
afectados.
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OTRAS MEJORAS DEL WINDOWS XP
Con Windows XP puedes tener facil comunicacidn a redes:
Comunicacion en la red

Windows XP proporciona muchas posibilidades de comunicacion con amigos,
colaboradores y con el resto del mundo. Aprende a configurar y utilizar el
correo elecirénico, incluida la mensagjeria instantdnea. Explora World Wide
‘"Web sin peligro y en un entorno seguro. Descubre las enormes ventajas de la
red: conectar equipos en CQsa 0 en una empresa pequena.

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

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

Tipos de conexidn de red para poder comunicarte

ITipo de igﬁéﬁ-‘d.;"“ de g

i:nne:ﬁldnmjm] tnmunlta(lﬁnmwwV‘V;]Ejamnlnm“‘__mwm v

s e N, K e o n Tapernet
Hoy 5 h'pos de C:.Oﬂ.ex'on de red y de Gcceso ;l:f::;esl Eu;:mnt, TnanIRmu, g;:"::;’li:er::::::;-
telefonico. La siguiente fabla muestra cada “ 7™ Ssmflf e mutame magemor
tipo de conexidn que utilizan para e o b emiorss

2 : N e e e

establecer la conexion y un ejemplo de la Frame felay e e
conexién, rofians

Conex:ones VPN sobre PPTP o L2TP  Conectan da& forma
de red & redas corporatuvas o protegida con una red
prvada Internet corporativa a través de
virtual (VPN) Internst
Conexionas Cabie sene, vinculo de  Sincromizan la informacién
directas infrarrojos, cabie entre un PC de mano
CirectParalial :Windows CE y un equipo
sde mscrtoro
Conex:anes Conexiones YPN, Llaman a un servidor de
entrantes rdirectas o de acceso cacceso remote de la red
talefénico doméstica o de peguefia
ioficine,

Outlook Express
Utilizar las caracteristicas de accesibilidad de Microsoft Outiook Express
Ademas de los productos y servicios de accesibilidad de Microsoft Windows,

las siguientes caracteristicas permiten que Microsoft Qutlook Express sea mas
accesible para las personas con incapacidades.
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Noftificacion sonora de nuevos mensajes

Puedes elegir recibir un sonido de noflificacidon cuando lleguen nuevos
mensajes de correo electrdénico.

Listas de carpetas y mensajes de tamano ajustable

Puedes personalizar la presentacion de los mensajes vy las listas de mensajes.
Puedes mostrar los mensagjes en un panel de vista previa y dividir la pantalla’
vertical u horizontalmente entre la lista de mensajes y el panel de vista previa.
También puedes mostrar unicamente la lista de mensajes.

Barras de herramientas personalizables

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

Acceso desde el teclado

Puedes tener acceso a todas las caracteristicas de Microsoft Outlook Express
mediante el teclado o el mouse (ratdn). Qutlook Express es compatible con la
distribucién de teclado Dvorak, gue permite que los caracteres mas habituales
esten mas accesibles.

Transferencia de informacion

Esta opcion te ayudard a transferir archivos y la configuracién de tu equipo
antiguo a un equipo nuevo.

Podrds transferir las configuraciones de Internet Explorer y Outiook Express, asi
como la configuracion del escritorio vy de la pantalla, conexiones de acceso
telefénico y otro tipo de configuraciones.
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INTRODUCCION AL PROCESADOR DE TEXTOS WORD XP

OBJETIVO

Utilizar con eficiencia el procesador de textas Word XP, usando la variedod de
herramientas de este paquete profesional en el manejo de documenios
propios de 10 drea de trabajo: Eiaboracion de textos, corrector ortografico, la
utilizacion de fuentes y estilos de letras personalizados, e insercion de
imagenes, y el manejo eficiente de pdarafos.

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

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

quiere decir que debes oprimir Ia primer tecla soltarla y enseguida oprimir
la segunda tecla

Entrar a Word

1. Estando dentro de Windows XP, oprime clic en el icono de boton de
Inicio

Seleccionar la opcion Todos los Programas

Arrastra el mouse hasta donde esta Microsoft Word XP y da un C|IC

WM

Salir de Word

1. Archivo
2. Salir
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PANTALLA DE WORD XP
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PARTES DE LA PANTALLA

1.

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

menU de Control, que sirve entre ofras cosas para salir de Word XP. A su
derecha estan situados los botones:

Q Minimizar.- Sirve para oculiar la aplicacion Word XP y la convierte
en un icono en la barra de Tareas de Windows. Para volver a visualizar
la aplicacién Word XP, hay que hacer clic sobre dicho icono.

B Restaurar.- Se utiliza para restaurar el tamafo a la posicidn anterior
de la ventana de aplicacién. Al hacerclic en el icono de restaurar, este
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icono cambia por el icono de O] Maximizar- Se utiliza para que la
ventana de programa ocupe toda la pantalla.

7

é-:i] Cerrar.- Con este icono salimos de Word XP. Si hay algin
documento que se ha modificado el programa preguntard si deseas
guardarlo.

2. Barra de MenuUs.- Contiene las diferentes opciones de mends de Word
XP con sus comandos. Para seleccionar algun menu se debe dar clic
con el puntero del mouse sobre en’ o con el teclado se activa esta
barra de menus con la tecla [Alt |. Ahora Word XP contiene del lado
derecho de esta barra de herraomientas una opcidn para ayuda. Debes

tener mucho cuidado con el icono --j que se encuentra junto a tu
ayuda pues si oprimes clic sobre él puedes cerrar tu documento. ..

3. Barra de Herramientas Estdndar.- Sirve para realizar tareas comunes y
proporcionar atajos para los comandos de menus. Por ejemplo: abrir y/o
guardar un documento, etc.

4. Barra de Herramientas de Formato.- Sirve para dar formato al texto de
una forma rapida. Por ejemplo: alinear un texto, cambio de fipo vy
famano de leirq, etc.

Word XP ahora te ofrece nuevas formas de pulir comodamente el
formato del documento.

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

4 @ Estilos y formeto | L v X

Formoato del teuto selecoanado_

Century Gothic, Jus‘rll

Seleccionar todo ] ! Nusvo )

Eliya =l formato que desea aphcar,

Py
Borrar formate j i

bpshow LI}

bpshow + Cantur

Century Gothic

Century Gothic, ¢
I Century Gothic, . I ~ .

Century Gothic, . :f :

Mostrar: |Form. disponibie il
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Este es el panel de tareas Estilo y Formato y con €l puedes:

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

Asimismo, puedes comprobar la coherencia del formato mientras
escribes ya que Word marca las incoherencias de formato con
subrayados ondulados azules.

Ademds, puedes controlar las partes pegadas vy las correcciones
automdaticas sin tener gue hacer clic en un botén de ia barra de
herramientas y sin abrir un cuadro de didlogo. Los botones Opciones de
Autocorreccion y Opciones de pegar aparecen directamente en el
documento para opiimizar estas tareas.

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

6. Area de Trabajo.- Es el drea en blanco donde escribirds el texto o
puedes insertar imdagenes o grdficos. En ella aparece el punio de
insercion {o cursor) que es el medio que tenemos para comunicar
Word XP dénde van a ocurrir las cosas.

7. Barras de desplazamiento.- Situadas ala derecha y debajo del drea de’

trabajo, te permitirdn movenre rapidamente o ofra drea del texto.
Dentro de |la barra de desplazamiento en la parte inferior en el extremo
izquierdo se encuentran cuatro iconos los cuales se llaman iconos de
vistas.- [E] Este icono al darle clic nos mostrard la vista normal del drea
de trabagjo, nos muestra el drea de frabajo como si fuera diseno
Web, muestra el drea de trabagjo como va a quedar al ser impreso
el texto, muestra un documenio como un esguema para ver la
organizacion de un documenfto.

8. Barra de herramientas de Dibujo.- Con ella puedes hacer dibujos en una
forma sencilla, rapida y divertida. Puedes configurar y cambiar el color
de las imdgenes realizadas y su grosor, asi como ias sombras.
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9. Panel de Tareas.- Esia barra de herramientas ie sirve para abrir
documentos existentes, al principio te muestra cuatro documentos que
se utilizaron la Ultima vez que accesaste a Word XP, en caso de que
reqguieras abrir un documento en blanco sirve para que elijas el formato
que vayas a occupar y también te manda un ayudante para el Microsoft
wWord XP.

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

11.Barra de Tareas.- Esta es la barra donde se encuentra el botén de inicio
y a continuacion te muestra cuantos documentos fienes abiertos y en
que aplicacién se encuentran, ademds del lado derecho te muestra
algunos controladores como el de Internet, el messanger, el de volumen
para las bocinas y el relo] que te indica ia hora.

MOSTRAR U OCULTAR ALGUNA BARRA DE HERRAMIENTAS

1. Clicenelmenl Ver
2. Barra de heramientas
3. Seleccionar la barra a mostrar v ocultar

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

Es importante que sepas que al abrir un documento nuevo, Word XP le
asignara las siguienfes caracteristicas: fipo de lefra Times New Roman de 12
puntos, alineacion de textos a la izquierda, orientacion vertical con un espacio
interlineal sencillo y controla que no haya lineas viudas o huérfanas al principio
o final de una pagina.

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

Cuando trabagjes con un equipo electronico como lo es la computadora tu
deberds comunicarte con ella para poder hacer posible t0 trabajo, asi que de
ahora en adelante te vas a comunicar con ella por medio de cuadros de
didlogo, pues con ellos podrds darle ta informacién que necesita para poder
efectuar las ordenes que 1u le indiques.

ABRIR UN DOCUMENTO NUEVO
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Existen varios fipos de documentos de Word XP en los que puedes comenzar a
trabagjar.

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

Pagina Web: Utiliza un documento Web cuando desees mostrar el contenido
del documento en una Infranet o en Internet en un explorador -‘Web. Una
pagina Web se abre en la vista Disefio Web. Las paginas Web se guardan en
formato HTML.

Mensajes de correo electronico: Si utilizas Outlook XP u Qutlook Express, utilice
el correo electrénico para redactar y enviar un mensagje ¢ un documenio a
ofro usuario directamente desde Word XP. Un mensaje de correo electrénico
incluye una barra de herramientas de sobre de correo electrénico para gque
puedas rellenar los nombres de los destinatarios y el asunto del mensaje, asi
como establecer las propiedades del mes antes de enviarlo.

Plantilia: Utiliza una planfilia si desea ulilizar de nuevo fextos repefitivos, barras
de herramientas personalizadas, macros, teclas de método abreviado, esfilos y
elementos de Autotexto.

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

Pasos para abrir un documento nuevo:

1. Clic en Archivo
2. Clic en Nuevo

Automdticamente aparecerd en el exiremo derecho de tu pantalla el
siguiente cuadro de didiogo...
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‘& & Nuevae documento - X

Abrir un documento
Word XF Bésico i
Microsoft Word es una aplicacién ¢
Woard XP Bastco uno
word XF Basico

(B Méas documentos. ..

!
MNuevo !
[ Documento en blanco )
@] Paaina yweb en blanco ‘
i

t

Nuevo a partir de un documento
existenke

B Elegn documento...

Nuevo a parti‘r de una plantilla
B] Plantillas genersles. .. .
(31 Plantiflas de ms sitios Web. ..
@ Plsntilas de Micrasoft.cor !

Es aqui donde debes elegir el fipo de documento due deseas utilizar.

ABRIR DOCUMENTO EXISTENTE

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

/B

1. Clic en menu Archivo
2. Abrr

Te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo...
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...en el cual deberas seleccionar la carpeta y el documento que deseas abrir.
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GUARDAR Y GUARDAR COMO

Para guardar documenios en el d|sco debes realizar lo siguiente:

Gualdat como

Curso: Office XP

] Maﬂual o

,.‘Ew Guardaqgn

Nombre 23 "7

”",~ @_"}~$URDH1
ra}}"soRDHe
- i{EYWORD H1
;( B} wORD H2

o

T ARAAAAAAAR])

¢
[}

¥ Mz sitios de 'EdgGuardaw caino tm [Documento de word

) Nﬂrnbredear:hlvn r— T

Clic en el-men0 Archivo

LW~

Clic en botdn Guardar.

Clic en submen( Guardar
Indicar la ruta donde deseas sea guardado tu documento.
Darle nombre al documento.

Otra forma de hacerlo es dar un clic en el icono y los pasos del 3 al 5 son

los mismos que los anteriores.

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

SELECCIONAR INFORMACION DENTRO DE UN DOCUMENTO

Para seleccionar con él ‘fﬁj debemos colocar el puntero del mouse del lado
izquierdo del drea de trabagjo vy al colocarlo el puntero deberd tomar esta

apariencia &, al tener este puntero ya podemos seleccionar informacién,

Un clic

Selecciona un renglén

Dos clic

Selecciona un pdarrafo

Tres clic

Selecciona todo el documenio

MOVER INFORMACION
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‘% v ia barra de menus

Seleccionar informacion o mover

Clic en menuU Ediciéon

Clic en submenU Cortar

Colocarme donde deseo colocar ia informacion
Clic en menU Edicidon

Clic en submenu Pegar

oW~

COPIAR INFORMACION
‘/@ y la barra de menuUs

Seleccionar informacién a copiar

Clic en menu Edicion

Clic en submenu Copiar

Colocarme donde deseo colocar la copia
Clic en menu Edicién

Clic en submenu Pegar

A

BORRAR INFORMACION
1. Seleccionar informacion a borrar
2. Oprimirla tecla |Supr

Si realizas una accion que no te agrado o si por error acabas de borrar una
seleccidn, debes oprimir:

v Edicidén
v' Deshacer

O combinacion de teclas

Ctrl| + z

CORRECTOR DE ORTOGRAFIA '
Word XP dispone de un corrector ortogrdfico para revisar la orfografia del
documento y de un corrector gramatical que comprueba la concordancia
gramatical del texto. Word XP lee el texto y compara cada una de las
palabras con las existentes en su diccionario. Si no encuentra alguna, informa
el hecho en un cuadro de didlogo al mismo tiempo que sugiere alguna
palabra. Ademds, comprueba si hay dos palabras iguales o si hay palabras
con mayusculas o minusculas mal colocadas.

- 21 -
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Cuadro de didlogo de cormreccién:
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Deberds indicarle a la computadora si deseas cambiar la palabra errbnea por
alguna sugerencia, de ser asi debes seleccionar la palabra sugerida e indicarle

que la quieres cambiar.

DAR FORMATO A TEXTOS

El formato de caracteres se ocupa de Ia apariencia del fexto en el
documento, en la pantalla y en la impresora: si va a cambiar de apariencia

como la letra mdas marcada, subrayada, o

cursiva, asi como el fipo vy el

tamano de lefra. El formato le da al documento una mejor aparencia y una

mayor legibilidad.

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

Para cambiar Ia apariencia del cardcter entramos al menl Formato:

Dentro del menu Formato se elige la opcidn Fuente

En ella puedes cambiar tipo de letra, tamano, estilo, darle algun efecto, etc.
También puedes cambiar el espacio que quieres que de entre los caracteres, y
hasta darie un efecto de animacidn para resaltar parte de tU documenio en la

pantalla.

COPIAR FORMATO
Si deseas copiar un formato lo puedes hacer:

v Coloca tu puntero del mouse donde esta el estilo que deseas copia
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. _ | | =
v Oprime clic en el icono =

v Selecciona el texto donde deseas se copie el formato y al terminar la
seleccion, ya estara hecha la copia del formato.

FORMATO DE PARRAFOS

El formato de parrafos hace referencia a elementos que se pueden aplicar a
un parrafo y no a otras partes del texto. Por ejemplo: el espacio interlineal, la
alineacién, las sangrias y los tabuladores. Cada pdamrrafo puede tener un
formato diferente.

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

T
- L_I'lu R | ey

f Fomvm S35 0 L3 IR S TEE e RETS T ST 32T R AT B
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it \pmpin Toto & gl Tozo de gk Tozs & vjapie Toa & oyl Too & veplo Tedo
- e ypenpo Teno de rymplo Teto da o

] Pozor ooy iz apand- T knsw S e, s porme b it Palay

U E—— pr—————
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Aqui puedes cambiar el formato de fu parrafo, como la alineacién, los
diferentes tipos de sangrias, el espocio entre los parrafos y el inferlineado.

SALTO DE PAGINAS

Si tu documento tiene varias partidas tu deseas
gue no se impriman en la misma hoja debes dar ia

. . - Tipos de sakos
instfruccidn  para  que automdticamente 1o | & 3apHE phna
computadora o haga sin tener que hacerlo | ¢ Satodecolunna

" salto de ajuste de texto
Tipos de saltos de seccién

manualmenie.
{" pagina siguiente
v Colocate donde acaba el texto y deseas 1~ Conbinuo

trabagjar en una hoja nueva en el mismo | ¢ eéanspar

documento © Paqna mpar .
v Clic en el menu Insertar ceptar ] Cancelar
v' Clic en Submenu Salto ’
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v Clic en Salto de pégina
v Aceptar

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

Si no lo fienes visible solamente pidele a Word XP que te muestre todos los

Far
caracteres ocultos con el icono WL que se encuentra en tu barra de
herramientas estandar.

Automadticamente la informacién que teciees quedard en la siguiente hoja.
BUSCAR Y REEMPLAZAR TEXTOS

Si en nuestro texto deseamos encontrar rapidamente una palabra o cambiar
rapidamente una palabra que fue escrita varias veces en un documento,
podemos utilizar el menU Edicion.

1. Clic en menu Edicidon

2. Clic en Submeny Buscar o Reemplazar

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

4. Buscar siguiente (y Word te ira llevando hasta donde encuentre esa
palabra) ‘

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

ORDENAR

Puedes ordenar texto, niUmeros o datos en orden ascendente (de A a Z, de
cero a 9 o desde la primera fecha a la mads reciente) en listas o tablas. O
puede ordenar en orden descendenie {de Z a A, de ? a cero o desde la fecha
maAs recienie a la primera).

Ordenar informacion en tablas

TU puedes ordenar dentro de una tabla informacién de una sola columna o de
toda la tabla.

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

Pasos para ordenar una lista:

1. Bscribir los nombre de la lista
2. Seleccionar la lista

LISTA DESORDENADA

Tomas Méndez Lépez
Tomds Alcantara Herndndez
Cointo Barrera Librado
Alberto Casas Casas
Roberio Ruiz Ruiz

Camila Ortiz Lugo

Alicia Cortés Leyva
Rodrigo Barrera Cortés
Amador Barrera Corfés
Silvia Herndndez Sanchez
Daniela Ortega Cortés

3. Clic en el menu Tabla
4. Clic en Submenu Ordenar

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

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

LISTA ORDENADA -

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

Cointo Barrera Librado
Daniela Ortega Diaz
Roberte Ruiz Ruiz

Rodrigo Barrera Cortés
Silvig Herndndez Sanchez
Tomds Alcdntara Herndndez
Tomds Méndez Lopez
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Ordenar por — - e —

[BERE =] Teo: [fewo <] . Ascendente

= . ", Descendente

Lwego por

-1 oo [festa . v} ¥ aicenunts
N yo

"y 7 fsmenden

¢

Luego por

. _‘IJ © fipe [Tf.\v\f.o- :‘, AT szegrdente

{7 Beace neime

La ista serd

(" Con encabezado & sin encabezado
Oucm}wég...‘ ! - Aceptar I ' Ca;1c‘e-l‘ar l

NUMERACION Y VINETAS

Las listas numeradas son lisias creadas para crear una estruciura jerdrquica a
una lista o un documento. Por ejemplo, los pasos para realizar alguna accidén
en este manual, las instrucciones para montar algo, etc.

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

Imporfante.- si afiade o suprime iineas en medio de la hsta, Word actuolizora la numeracion de la lista
de forma automdatica. '

Si deseas poner vifetas:

v" Clic en menu Formato
v" Clic en submenuU Numeracion y vinetas

Numeracion y vifietas’

. ° .
TH v L IV | R I ol
=) v H

o v

L R T ':;fw,;;w:ag" ’
[ Retatgeen: :: g - B i heoa |- Coes |
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v Clic en pestana Vinetas
v Elige la vineta que te guste
v Aceptar

Si deseas poner una numeracion debes seguir los mismos pasos que Qs
vinetas, solamente debes dar clic en la pestana Numeros.

7. g LD I — 1
Ninguno 8 ; 2 | I

. SUUNURUVUORE | IS RN |
il * | | ¢ — 1l
i [ & 4
1B 2 i 2 [ J :
: : J— :
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2 g  —— el 1
i i

o T e e T T
I [

2 Gineiicar nimeracdn .- {0

Costme| %50

Otra forma de colocar numeraciones €s en el icono XDl que se encuentra en
la barra de herramientas de formato.

MANEJO DE TABLAS

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

En cada celda de las tablas se puede introducir texto, nUmeros, y gréficos,
incluso podemos decir a Word que realice operaciones aritméficas.

Para poder utilizar tablas es necesario crearlas, en primer lugar, para luego
infroducir el texto. Se puede dar formato al texto, aligual que a la apariencia
de la tabla. ‘
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PASOS PARA INSERTAR UNA TABLA

1. Colécate donde deseas insertar la tabla.
2. Clic en menu Tabia

3. Clic en subment Insertar

4. Clic en Tabla

insenta tabla- -

Tamaria de Ja tabls =i
§::Ndmero de cokmnast '1 0

o
é :Némero de Filas!’
i et

Especificar el nUmero de columnas que vas a necesitar.
Especificar el nUmero de filas que vas a ccupar.
Aceptar.

Nosn

BORDES Y SOMBREADOS

Para crear lineas encima, debgjo, alrededor o en todos los lados de un
parrafo, puede ulilizar el menU Formato\Bordes y Sombreados.

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

1. Seleccionar el texto 6 tabla a colocar borde
2. Clic en MenU Formato
3. Clic en SubmenU Bordes y Sombreados

INSERCION DE IMAGENES
Usaras las imdgenes para dar mayor presentacion a tus documentos.

Coloca 10 cursor en el lugar donde deseas insertar la imagen
Clic en el menu Insertar

Clic en el Submenu Imagen

Arrastrar el cursor a la derecha

Clic en Imd&genes Predisenadas

Escribe que imagen deseas

Buscar

Clic sobre ta imagen

AN N T T NN
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GUARDAR Y GUARDAR COMO

Para guardar documentos en el disco debes redlizar lo siguiente:

Clic en el menu Archivo

Clic en subment Guardar

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

Clic en botén Guardar.

ko=

. . m Y
Oftra forma de hacerlo es dar un clic en el icono y los pasos del 3 al 5 son
los mismos que los anteriores.

v En la lista Guardar en selecciona la unidad y la carpefa donde deseas
almacenar el documento.

v Enla caja Nombre de archivo escribe el nombre del documento.

v Si deseas almacenar el documento en otro formato diferente al de Word,
seleccidnalo de la lista desplegable Guardar como tipo. :

v Pulsa Enter o has clic en el boton Guardar. Word vuelve al documento a la

misma posicion en la gue estaba antes de ejecutar Guardar.

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

IMPRESION DE DOCUMENTOS

Para imprimir un documento de Word:

v Clic en menU Archivo
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v Clic en Submenu Imprimir

Coedgnasn |

Escriba nimerss de pégina & ntervalos separados
por comas. Epemplo! 1,3,5-12,14 - - .

oprame: IDucummtu :J 200

-Impyime sl [Errxervalo =i

rIntervaks de pagnas -Copias
# Todo Wimero de copias
™ Pagna axtusl C S

Pagnas por hoja: [1 pégna

Escalar af tamaiio gel papel: [gn eccala

Elige la impresora a utilizar, las pdginas a imprimir vy,

v Aceptar

Curso: Office XP
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INTRODUCCION A LA HOJA DE CALCULO EXCEL XP

Una hoja de cdlculo es un programa que permite realizar cdalculos aritméticos,
estadisticos, -financieros, etc., con una serie de datos previamente intfroducidos.:
Excel es el mdaximo exponente de las hojas de cdlculo existentes en el
mercado actual. Con ~ Excel podemos generar presupuestos, graficos
estadisticos, facturas, andlisis de bolsa, ventas, inventarios, etc. Excel incorpora
cantidad de funciones que nos facilitard el cdlculo de operaciones complejas.

PANTALLA DE EXCEL XP

: @@@Hz ﬁw“l lli@l@ .
i A Aﬁw\ ullm v s %%E C1 R P ot

Al =l o E] «“— 6
T s N R S S R iR o e W— 8

T O =
:

Barra de Titulos

Barra de Menus

Barra de Herramientas Esiandar
Barra de Herramientas de Formato
Cuadro de nombres de ceidas
Barra de Formulas

Filas

Columnas

Area de Trabajo [La celda que se encuen’rro remarcada es donde se
encuentra el cursor)

10.Barras de desplazamiento
11.Nombre de las hojas

WO N AW~
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12.Barra de Herramientas de estado
CONCEPTOS BASICOS DE EXCEL XP

Te dare unas definiciones acerca de Microsoft Excel XP.

Hoja: Se le llama asi al drea donde estamos frabajando. Cada hoja tiene un
nombre para poderla idenftificar gue podemos cambiar. Los nombres de las
hojas se pueden ver en la parte inferior de Ia pantalla.

Celda: Inferseccion entre una fila y una columna.

Columna: Tenemos 256 columnas que se ideniifican por abecedario.
Empezando desde la A y terminando en la IV.

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

Libro de trabajo: Se le llama asi a un conjunio de hojas. Un libro puede tener
varias hojas. Al grabarlo, se crea un archivo con la extension XLS con todas las
hojas que tengas en tu libro.

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

ESCRIBIR TEXTO

Escribir en una hoja de cdlculo es completamente sencillo. Solamente coloca
tu cursor en la celda donde deseas escribir. Una vez escrito tu texto o tus
numeros, dale Enter para infroducir la informacion.

O daclic enelicono W que se encuentra en la barra de formulas.

al @m Ventas
A Bk e A
“1-TVentas |
Por ejemplo si en la celda Al escribiste Ventas, mira como se activan los iconos
gue se encuentran en la barra de formulas.

MODIFICAR TEXTO

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

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

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

v Insertar
v" Hoja de calculo

Cambiar el nombre de una hoja

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

“Listada. ) Listado (2)

Eliminar una hoja

v Estando en la hoja a eliminar
v Edicion \
v Eliminar hoja

Puedes hacer copias idéniicas de hojas de cdlculo

Estando en la hoja a copiar
Clic derecho

Mover o copiar

Crear una copic

Aceptar

AN NI NN

COPIAR O MOVER CELDAS

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

PEGADO ESPECIAL

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

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

Coloca tu cursor en la celda a la cual le quieres dar nombre:
v" Da clic adentro del cuadro de nombre
Al =1
Ef"j:i TUEEE I',‘,Vij
T2:]
v Escribe el nombre que le dards a esta celda o rango
v" Enter '

Automdaticamente tendrd nombre la celda o rango.
GUARDAR UN LIBRO DE EXCEL XP

Una vez que terminemos las hojas con las que trabajemos, debemos de
guardario en disco. El método es igual que en cualqguier programa de Windows
[Archivo — Guardar). Cuando guardamos un libro, se estdn guardando todas
ias hojas con tas que estemos trabajando en aquel momento. Excel guardar
sus archivos en formato XLS aunque podemos guardarlo en otros formatos de
hojas de cdlculo.

COPIAR DATOS

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

@

Cuando situas el puntero del mouse en la esquina inferior derecha de la celda
o de la seleccién {sobre un punto negro) el puntero del mouse adqguiere una
forma de cruz negra. Esta forma indica que estamos en modo copiar ¢ modo
llenado. Si arrastramos la celda pulsando el boton izquierdo, realizaremaos un
flenado de celdas
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Cuadro de llenado

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

Si arrastramos hacia abagjo © hacia un lado, el contenido de las celdas se
copiard:

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

INSERTAR Y ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS

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

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

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

BUSCAR Y REEMPLAZAR DATOS

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

FORMULAS

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

Una férmula es una expresion que introducimos en una celda y que relaciona
valores y féormulas de otras celdas para producir un resulfadoe. Una férmuia
comienza siempre con el signo igual (=) y puede contener textos, nimeros,
referencias de celdas, etc. '

En la celda que contiene una férmula se visualiza siempre el resultado de la
misma vy la férmula en si se visualiza en la barra de formulas.

La formula combina diferenfes operadores para realizar los cdiculos. Estos
operadores son:
Aritméticos:

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

De comparacion

Igual =
Distinio <>
Mayor >
Menor <

Mayor o igual =
Menor o igual =

De texto

Contatenacidon &

Este Ultimo operador sirve bc’:siccrhén’re para unir cadenas de texto y
producir un nuevo valor a partir de esa unidn. P.Ejemplo: Zorro&Rojo =
LomroRojo

Ejlemplos de férmulas serian:

= 12+5 Suma los valores numeéricos 12y 5

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

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

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

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

Es muy importante senalar que en una formula, la infroduccion de algunos de
los diferentes operadores fiene prioridad sobre otros. Observa el orden de
pricridad de los operadores.

Porcentaje

Exponente
Multiplicacién y division
Suma y resta

Union de texto
Comparacion

AP

Asi, si intfroducimos la férmula:

=10 + 2 * 10 producird un resultado de 30, pues primero se realiza la operacion
de multiplicacion de 2 * 10 y finalmente se le suma el primer 10.

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

Mensajes de error

En algun momento puede producirse el hecho de que nos equivoguemaos en
ia realizacidn de una férmuta y que ésta intente realizar cdlculos con datos
errdneos. Por ejemplo, podemos intentar =C1+C2 habiendo un texto en Cl vy
un numero en C2, por io que Excel devolverd un mensgje de error. Observa ios
siguientes mensajes de error y su causa:

#iDIV/0! Se estd intentando dividir un nimero entre 0

#N/A Valor no disponible

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

#iNUM! Numero utilizado de forma incorrecta

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

Referencias
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Cuando copiamos férmulas de la forma que acabamos de ver, el contenido
de la férmula se actualiza a medida que copiamos en horizontal o en vertical.

Si te sitvas en las celdas Cé y Dé y miras en la barra de férmulas, observards
que cada celda.contiene la férmula de su columna correcta. La referencia
indica la posicidn de la celda contenida en la formula. Observa la siguiente
hoja:

oA P B e o b e el TR
ik ‘Enero Febrero Marzo | ‘Aumento fijo_
~2 |Ventas 3 100000 15000 40000, i &00
"3 lingresos 500000 70000° 750000

7 |Varos | 58000 45000 12000 |

5 : f

6 |TOTALES | 555500'! 130000 802000 |

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

Para que no ocurra esto, debemos convertir la celda F2 en referencia absoluta
es decir, que aunqgue copiemos la formula en otras posiciones, la referencia a
ia celda F2 no cambie nunca.

Celdas relativas: indican la posicion de la celda como despiazamiento a parfir
de la cual se estd introduciendo la formula. Si las celdas referenciadas
cambian de ubicacion, Excel gjusta las referencias para adaptarlas a la nueva
posicion. '

Celdas absolutas: indican posiciones que no cambian. Una celda se convierte
en absoluta anadiendo antes y después de la lefra de la columna el signo
délar ($). Por ejemplo: $BS6

Celdas mixtas: combina los dos tipos de referencia anteriores. Por ejemplo:
$SB6, AS7...
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Podemos convertir una celda en absoluia posicionando el cursor al lado del
nombre de la columna y pulsando |la tecla F4. Esto anade automdaticamente el
signo dolar a la columna v la convierte en absoluta.

Siguiendo con nuestro ejemplo, si modificamos la formula de la primera ceida
como sigue: =B2+B3+B4+S$F$2 y la volvemos a copiar hacia la derecha,
observaremos que Excel ha actualizado las columnas a las nuevas posiciones
de tas férmulas {relafivas), pero la celda F2 no cambia en la copia (absolutal).

_ B6 =l *—| B;'_+B3+B4+$F$2

o VY N coC DT e ER ) L Fe
[T Enero Febrero Marzn Aumento fijo
(2% |Ventas ¢ 100000 15000 40000 e 500
F3" Ingresos __I 500000 70000 %@@uﬁ

-4 1V arios 55000 45000 — 2000

N f/’jgn -
F6|TOTALES [ =esss00l 130500 802500]

Funciones

Una funcién es una férmula ya escrita y preparada para realizar cdélculos y
simplificar el uso de férmulas extensas. Las funciones fienen un nombre propio y
existen multitud de funciones. Imaginate sumar un rango de 200 celdas con
una formula del fipo =A1+A2+A3+AA4...

Existen funciones que redlizan complejos calculos financieros, estadisticos,
matematicos, etc., y que permiten ahorrar trabagjo y tiempo en la escritura de
una férmula.

Sintaxis de una funcion

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

=SUMA(A1:A200;100)

" ‘\
\ Argumentos separados por
punto y coma y encerrados

entre paréntesis

Signo igual Nombre de la funcién

En el ejempilo, se sumard todo el rango A1:A200 y aparte el niumero 100. Es
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decir, que dentro de los paréntesis gue forman el contenido de la funcidn, hay
dos argumentos a sumar.

La funcién Autosuma

Es quizd la funcidén mas utilizada en una hoja de cdlculo. Por ello, Excel
proporciona un botdn exclusivo para la funcién Autosuma en la barra de
herramientas. '

Para ufilizar una funcién, podemos escribirla manuaimente o bien ufilizar el
Asistente para funciones que veremos posteriormente y que nos ira guiando
paso a paso en la construccidn de la funcion.

La funcion Autosuma F se encuenfro_ en la barra de herramientas
Estandar. Sea

LA FUNCION PROMEDIO

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

1. Borra el contenido de la dllima formula

2. Escribe lo siguiente:

3.  =PROMEDIO(

4, Selecciona con el mouse el rango de numeros. (Esto se hace con las
flechas de navegacién del teclado} Fijate como la férmula va
tomando dicho rango y se va escribiendo sola.

5. Cierra el paréntesis escribiendolo a mano.

6. Elresultado obtenido es la media de los datos numericos.

Existen varias funciones adicionales en Excel.

m,

Suma

Promedio
Cuenta
Max

Min

Méas funciones. ..

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

v MenuU Formato
v Celdas

Aparece el siguiente cuadro de dialogo...

Negrita L;;
Negnta Cursiva __J~ 11

Subrayada -
,;leg\m ___1 {Autumatn:o _‘ p’ Fuente "0""“31

| rEfectas - - -~ — - - -Vistaprew = eseen o mmn s soo- 1
Y1 Tachesar L
T superindre I AaBhCeYyZz

| T subindce

- Esta es una fuente TrueType. Se usard la misma fusnta tantc en la
mpr&cora come en la pantala.

< Aceptar if'rCaunceiar

.. en el cual puedes Cambiar:

Tipo y estilo de letfra

Dar formato a los nimeros

Elegir la alineaciédn que deseas
Colocar bordes a fus celdas

Poner sombra deniro de cada celda
Proteger tus celdas

RN NI NN

También lo puedes hacer por medic de la barra de herramientas de Formato.
TRABAJAR CON LISTAS

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

Normalmente, una lista contiene las cabeceras de los datos en la primera fila.
Estas cabeceras son los titulos de los campos. Un campo es un dato individual
con un nombre propio. Observa el siguiente grafico:
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CAMPO_ |
(g~ & [ ¢ [ b |
"1 apellidos Nombre Ciudad Provincia
2 Gomez Sanchez  Poaguin Sabadell Barcelona
TB'F_LJE_H-Eateos lose Ma Mostoles  iMadrid
“4”Perez Sanchez S UNCIGN Bilbao Bilbao
i Manacor Valencia
Figueres Gerona

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

v El tamano maximo de una lisia es el mismo gue la hoja completa

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

v Los fitulos de los campos deben situarse en la primera fila.

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

v Se recomienda asignar formatos distintos a las cabeceras de columna vy o
los datos.

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

Las operaciones mds comunes con listas son:

v Utilizaria para imprimir listados. -

v' Ordenarla por un campo en concreto.

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

v' Filtrar datos, es decir, obtener datos de la lista segun unas condiciones
especificas.

v' Crear informes de resumen de sub-totales de datos.

CREAR UNA FICHA DE FORMULARIO
Para crear una ficha de formulario:
v Debes crear en Excel la hoja de datos de la pagina anterior.

v Selecciona todo el rango de datos (A1:B6)
v Entra a Datos - Formulario. Te aparecerd automdaticamente la ficha:
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’tlgle‘)sn
i %FM ‘Mueve ]

B Te . - i
ST Ehminar, ]

R -
Iy gt_t,ﬁe.itaqrasx L 1 ‘

ey fﬂuscar anterior-* ],
- M ¥

e sty
www,:ww,..‘m,zm.,f,.w! b

Buscar siguiente., -

rey N

La forma de utilizar esta ficha es sumamente sencilla:

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

v Observa en la parte superior derecha: muestra el nUmero de registro (fila)
donde estamos situados.

Para crear uno nuevo, puedes pulsar el botdn Nuevo.

Para filtrar datos, debes puisar el botdn Criterios.

AN

Clic en el botdn Criterios.

Clic en el campo Civdad y escribe: Manacor.

Clic en el botdn Buscar siguiente.

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

PwN

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

ORDENAR UNA LISTA DE DATOS

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

Ordenacion rapida: Excel ordena rapidamente a través de un campo
mediante el botdén Orden ascendente situado en la barra de herramienias.

Ordenacion por prioridades de campo: Excel permite ordenar fambien por
varios campos. imaginemos gue en una misma lista ordenada por ciudades,
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existen fres registros de Valencia. Aparte podemos ordenar por Apellidos, o
cualquier oiro campo. En total, hasta tres campos.

v Cierra la ventana de Formulario si es que continda abierta.

v' Sitba el cursor en cualquier celda de la columna C (columna de

Ciudad,. BT

Clic en el botdn Orden ascendente de la barra de herramientas. L2

Observa que excepto las cabeceras de columna, el resto de datos se ha

ordenador alfabéticamente por el campo Ciudad.

v Podemos efectuar la misma ordenacion pero en orden descendente a
través del botdn

TNEN

T

f: M}nscendente :".,:
T {:}Descendente

: T
. ,A_J Ascendente
- Desr:endente

i oy
T

%}Ascendente L
R (“' "Descendente

La llsta tiene fila de encahezarmento

,._}Sl

Ot

wml

s . ~4

W

f Aceptar i !

‘gaum ‘

Caru:elar

Desde aqui podemos establecer los fres criterios de ordenacion que
comentabamos anterigrmente. En la imagen se aprecia que por prioridad,
gueremos la ordenacion a traves del campo Provincia, y dentro de cada
provincia que se repita, Excel ordenard también por el campo Ciuvdad.

v Compruébalo 10 mismo introduciendo varios criterios de ordenacion.
FILTROS DE DATOS
Otra posibilidad para trabajar con listas son los llamados Filtros. Estos actdan en
forma de lista desplegable y nos permite filtfrar o elegir dafos segun unas

condiciones especificas.

I.  Selecciona el rango de la lista A1:Dé
2. Accede a Datos - Filtro - Autofiltro y pulsa un clic en cualquier parte de
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la lista para quitar la seleccidn.

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

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

PRI

B EET

Provincia'v)

mlis ={Nombre i~]Ciuda
BfEiPerez Sanchez  jAsuncion  (Bilbao ‘Bilbao

Vuelve a abrir la misma lista y selecciona la opcién Todas.
Abre |a lista del campo Provincia y elige la opcién Personalizar...
Prepara el cuadro de didlogo de la siguiente forma:

NOos Ly

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

En campos numeéricos, podriamos por ejemplo ejecutar una consulta que nos
mostrar los valores mds altos, valores a partir de un nimero determinado, efc.

INTRODUCCION A LOS GRAFICOS EN EXCEL

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

Un grdfico en Excel es la representacion grafica de un conjunto de datos de
una hoja de cdlculo. Podemos crear diferentes tipos de grdficos (barras,
columnas, lineas, etc.) dependiendo de la informacién visual que queramos
conseguir. Los datos ufilizados en su creaciéon, pueden variar y el grdfico se
actualizard automdticamente.

LOS TIPOS DE GRAFICOS QUE PUEDES UTILIZAR SON:

v Grafico de dreas
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A VRN N N N N N NN

Grafico de barras

Grafico de columnas
Grdafico de lineas

Grafico bursdtil

Grdafico circular o de sectores
Grdafico de anillos

Grafico de radar

Grafico (XY} de dispersion
Grdfico de superficie (3D)

CREAR Y MODIFICAR UN GRAFICO

I.

Qe

Debes tener una hoja similar a la gque sigue a continuacion:

e A Al R T T B
fr). ___ _|emero  Febrero |Marzo _
f*¢ " {)ose 2345! 7254 6244
;37 Martin 34253 246 5724
4 Javier 3454, 45621 . 8654
b |Pedro 730431 45734 53624
] . 25624 7635 45734

Selecciona el rango

Clic en menu Insertar

Grdfico

Aparece un asistente para la creacion del grdfico. En este primer paso
debes elegir el tipo de grdfico gue deseas.

Siguiente

Aqui se nos muestra el rango de datos que hemos seleccionado
previomente. Podemos cambiario o dejar el que ya estd seleccionado.
Si pulsas en las casilios Filas y Columnas los datos del grafico se
transponen para mostrar en el eje de las X los rotulos de ta primera fila o
la primera columna. Deja ia opcidén Columnas activada.

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

Siguiente.

Aqui podemos modificar varias opciones como fitulos, leyenda, etc.
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11. Escribe en la casilla Titulo del grafico el fexto: VENTAS TOTALES. Si
esperas unos segundos, aparecerd la simulacién en la ventana de lo
derecha.

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

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

14. La pestana superior Ejes nos permite activar y desactivar la -

visudlizacién de los ejes. Puedes activar o desactivar las distintas
opciones para comprobar el resultado en la ventana de simulacion.

15. La pestafa Lineas de divisidon permite activar o desactivar las lineas
horizontales o verticales de divisién.. Prueba tambien a activar o
desactivar las distintas opciones.

16. La pestana Leyenda permite activar, desactivar y modificar la posicion
de la leyenda.

17. La pestafia Roétulos de datos permite varios modelos de visualizacion de
los rétulos de datos.

18. La pestana Tabla de datos si estd activada, nos muestra en miniatura la
tabla crigen de los datos del grafico.

19. Pulsa el botdn Siguiente.

20. Finaimente podemos optar por crear el grafico en la misma hoja, el
cual se podrd modificar como si de un objeto cualquiera se fratara
(mover, cambiar el tamano, modificar el contenido...} © bien crear el
grafico en una hoja completamente nueva, lo cual anadiria una hoja
solo para mostrar el grafico.

21. Deja la opcidon Como objeto en.. seleccionada y puisa el botdn
Terminar.

El grafico aparece en la misma hoja de trabajo. Ahora podemos estirar su
tamano desde uno de los nodos de control, moverlo arrastrando desde el
interior del grafico, etc.

Para modificar cualquier parte del grc’:fiéo podemos pulsar doble clic. Por
ejemplo, si pulsamos dobie clic sobre el fondo gris del grafico, aparecerd un
cuadro de didlogo desde el cual podemos cambiar los colores del mismo.

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

Si el grafico estd seleccionado (marcado en negro) puedes abrir algin

menyU y observards que algunas opciones han cambiado. Estas afectan al
grdafico.
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Si se desea borrar un grdafico, sdlo hay que tenerlo seleccionado y pulsar la
tecla Supr del teclado. A veces, en vez de modificar los datos de un grdfico
es mejor y mas rapido crearlo de nuevo.

Borra el grafico actual y crea el siguiente:

¥ Marzo
Febrero
Enero

Observa que hemos desactivado la opcion Leyenda. Al ser un grdfico
tridimensional, se crea un nuevo eje llamado Eje I que muestra las series en
dicho eje, por lo que la leyenda no es necesaria.

22. Anade o la hoja la siguiente columna, con férmula incluida:

FoFp a1 8 ). ¢ 1. o - - |
Ry Enero Febrero Marzo TOTALES

=27 11ose 2345 7254 6244 15843
=37 |Martin 34253 246 5724 40223
F 4= {lavier 3454 4562 8654 16670
B {Pedro : 73543 45734 53624 172901

23. Bien. Ahora vamos a crear un grafico con los nombres de los agentes y
los totales en forma de columnas. No es necesario en este caso
seleccionar todo el rango de datos porgue solo nos interesa la Ultima

columna como datos

de la serie.

24. Selecciona la primera columna.

T

48

P i ——

- I R - -
1 Enero :Febrero Marzo TOTALES
‘ ) 2345 7254 6244 15843
24253 246 5724 40223
@ozvier 3454 4562 8654 16670
5 |aEnleWl /2543 45734 53624

172901
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25. Manteniendo la tecla Control pulsada y sin soliarla, selecciona la
columna de los totales.

R R T

i -

& Enero Febrero IMarzo

[ 7254 6244
7 546 5724

: IO .7 N 4562 BG4
£85I 73543 45734 93624

26. Selecciona el modelo Columnas 3D vy sigue los pasos del asistente hasta
la finalizacion de la creacion del gréfico. Recuerda desactivar en este
caso la Leyenda.

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

TOTALES

200000

100000

TOTALES

Martin

] °
= T
= el
o 9
L] (-

28. Con el grdfico seleccionado, abre el men( Grdfico
29. Las opciones de este menu son las siguientes:

- Tipo de grafico: podemos cambiar al estilo-del grafico. .
. Datos de origen: para cambiar el rango del origen de los datos.
Opciones de.grafico: podemos modificar los titulos, leyenda, etc.
Ubicacién: para crearlo en una hoja nueva o dejarlo.en la actual.
Agregar datos/linea de “tendencia: para afiadir .nuevos datos pertenecientes a nuevas
columnas o filas.
Vista 3D: permite cambiar la visualizacion en tres dimensiones.

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

OBJETIVO:

El participante realizara la presentacion de proyectos e ideas, que permifan la
mejor comprensidén de su mensaje y la elaboracién de diapositiva con efecto
de animacién, asi como integracion de dibujos, fotografias, sonidos, videos,
grdficos, organigramas y demds elementos visuales que permitan. lograr un
mayor impacto en el auditorio.

i Qué es PowerPoint?

Microsoft PowerPoint es un programa disehado para ser ejecutado bajo el
Sistema Operativo Windows, para crear todo fipo de presentaciones con
diapositivas redlizadas por computadora.

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

Se llama diagpositiva a cada una de las pantallas o pdaginas individuales de la
presentacion. Pueden estar formadas por texto, grdficos estadisticos,
imagenes predisenadas, organigramas, objetos de otfras aplicaciones,
imagenes de video, sonido e incluso efectos especiales y animados. Ademdads,
como  PowerPoint forma parte del programa Office puede incorporar
esquemas de Word y Hojas de cdiculo de Excel. Las diapositivas se pueden
imprimir en papel, en fransparencias, etc.

LAS PRESENTACIONES

Las presentaciones estn formadas por un conjunio de diapositivas que sirven
para reforzar las ideas del conferencista, haciendo mds atractiva la exposicidn
del tfema al mismo tiempo que facilita su comprension.

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

Hasta ahora el proyecto de diapositivas era el elemento mas usado en las

conferencias. '

Una alternativa a los metodos tradicionales es ia computadora, sobre fodo
desde la aparicidon del proyector de  video, gue permite proyectar el
contenido de las diapositivas a un gran nimero de personas. La computadora

L ]
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permite crear diapositivas con gran facilidad, vy ademds dispone de gran
cantidad de imagenes predisefadas denominadas ClipArts.

Puedes entrar y salir de PowerPoint de la misma forma que las anteriores Suites
del Office XP.

PANTALLA DE POWERPOINT

e

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

|
!
|
t
¢
E

Haga dic para agregrar tuk

PPy [y -

' [ sprpritnk ol
4 T chin oot Prw ok
2l Qs anen |

=

I"'l oepesEm -- o

. Barra de titulos

. Barra de menus

. Barra de Herramientas Estdndar
. Barra de Herramientas de Formato
. Panel de esquema

. Panel de diapositivas

. Regla

. Area de trabagjo

. Vistas

10. Barra de Estado

11. Panel de tareas

VOO~ AWM -
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12. Panel de notas
13. Barra de Herramientas de Dibujo

CREACION DE TEXTOS ARTISTICOS (WORDART)

v Clic en elicono Eﬁ
v Aparecerd inmediatamente ia galeria del WordArt

Galeiiad N e
Seeckonewnssts delordats 0
e . ‘ ? IW%
| entint w,rdA"J wordar, Worantt Woraart| 3 V[
: L L AJ [ | I T |
5 ; KK )
17 :‘bffm WordArt |E¥mﬁ&r! ‘”9:1‘3:' mj ; W
& R I | B ____“__J L -:__“__”.:
- : (S48 "-r‘s ! ? i ;
“Ii%“é!ﬁ&fll Wﬂl‘ﬂm oAt ‘WordArt WGrdAnl i LW ;
3 I PTYR PRV P il
0 .wllmﬂl ;W
- W """ T - ';'ifﬁé -
: ' el' .ﬁc;pia; I“ﬁ Ca;i:;lar ¢r

En el te muesira una galeria de textos artisticos.

v Da un clic sobre el que desees utilizar
v Aceptary te aparecerd otro cuadro de didiogo:

Hodlrcai texto de. Wordhrl

:
Fuente:s, ;’”Z i,y

,*Jrnnalﬁlack - __lgi 36 L..”r:__'r:J

sl s B0

Texto R

i
.

g Aceptar | Can:elar i

Fuente.- Aqui puedes cambiar el tipo de letra, cada una de las galerias tiene
por default un tipo de lefra especifico.
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Tamano.- Puedes cambiar el tamano de tu texto artistico.
Tienes también los iconos de formato Negritas y Cursiva por su deseas cambiar
la apariencia del texio.

Texto.- AqQui debes escribir lo que va a decir tu texto artistico, como ya esta
seleccionado Escriba agui el texio ya no es necesario borrar antes de escribir.

v' Después de escribir fu texto y hacerle los cambios que juzgues convenientes
v Aceptar

Y tu texto quedara de esta forma:

CBL COMPLTACION, S.C.
56.9¢.83.64
LIC. ALICIA CORTES LEYVA

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

Ejemplo:

!

° CBL COMPUTACION, 5.C. °
o 56.96.83.64 °

R " T DI L T T b T i P ™ T e e

4IC..ALICIA.CORTES-LEYVA,
<

GUARDAR UNA PRESENTACION

Cuando hayas realizado «alguna acfividad en  una presentacion,
inmediaiamente debes guardar tu documento de lo contrario podrias perder
esta presentacion.

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

CREACION DE UNA PRESENTACION
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Para crear una diapositiva nueva hay gue:
v Iral menu Insertar
v Seleccionar la opcidon Nueva Diapositiva, o hacerio a través del botdn
gue a tal efecto aparece en la barra de estado.
v Al hacerlo se muestra una ventana en la que se debe elegir, como ya se
ha hecho al principio, el disenho gue mdas se ajuste al tipe de diapositiva
con la que vamos a trabajar.

FORMATO DE UNA DIAPOSITIVA
Antes de comenzar a frabgjar, hay que tener en cuenta cudl va a ser el
destino gue se va a dar a las diapositivas que se creen: si se van a filmar

convirfiendolas en diapositivas fisicas, se les ha de dar unas dimensiones,
mientras que si el objetivo es una presentacion en pantalia, estas seran otras.

Para definir las dimensiones de las diapositivas debes:

» Ir al menu Archivo
» Configurar pagina.

'-rﬁ..} v
S

wDIEIpE!SItWElS

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

Posteriormente puedes cambiar:
El color del fondo de tus diapositivas

v Formato
v Fondo
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v Elige los colores
v Decide si lo aplicas a una sola diapositiva o a todas

AGREGAR Y ELIMINAR DIAPOSITIVAS
Para agregar una nueva diapositiva:
v Has clic enfre dos miniaturas de diapositiva o, en la ficha esquema
activar la diapositiva previa a la nueva diapositiva.
v Elegir Nueva diapositiva en el menu insertar 0 en el menu contextual.

Para eliminar diapositivas:

v' Seleccionas las diapositivas que se desean eliminar.

v Elegir Eliminar digpositiva en el meng Edicién o en el menlU contextual
asociado a la seleccion.

v O bien, pulsar la tecla Suprimir o 1a tecla Refroceso

TRABAJO CON PLANTILLAS
Una plantilla es un archivo que contiene los estilos de una presentacion,
incivido el tipo y el tamano de las vinetas y fuentes, posiciones y tamanos,

disefios de fondo y rellenos, combinaciones de colores y un pairon de
diapositivas vy titulos opcionales.

PowerPoint tiene dos tipos de plantillas:
Plantillas de Presentacion.

Crean una presentacidn genérica basada en un tema especifico y utilizando
cierfo diseno.

Plantillas de Diseno. = S YK

P N:wz

i # Nueva presentadion ;' X

. . . Nueva a paitir de una
Son un conjunto de estilos correspondientes a 10S ' presentacion existente

diferentes elementos que componen UNAQ ; &) Elegr presentacion...
diapositiva 'y que se aplican a todas 1as | nuevo a partir de una plantilla
diapositivas o a las gue estén seleccionadas. ’; Borde. pot

‘Telén,pat

&) Plantilas qenerales. ..

: f_ivg Plantillas de ris sitics Web...

Para crear una nueva presentacion basada en &) Plantilas de Microsoft.com

i R, C ;

- b -
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una plantilla de presentacion:

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

Bajo la seccion nuevo a partir de una plantilla, has clic sobre alguna de las
planftillas recientemente ufilizadas.

También:

v Has clic en plantillas generales y
v Elegir alguna de las plantilias contenidas en la ficha presentaciones del
cuadro de didlogo de plantillas.

Para aplicar una plantilla de diseno a un conjunio de diapositivas de una
presentacion:

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

v" Eige Formato

v Estilo de la digpositiva o hacer clic en el boton de la barra de
herramientas Formato, aparecerd el panel de tareas Estilo de la
diaposifiva. '

v Has clic sobre cualguiera de las plantillas de la lista ofrecida en el panel
de tareas. Ulilizar la barra de desplazamiento para ver todas las plantilias
disponibles en la ventana.

TRABAJAR CON TEXTOS

¢Coémo escribir?

Una vez creado el archivo se puede empezar a intfroducir el texto en la
presentacidon. Se hace simplemente un clic con el ratdn en el recuadro
correspondiente al titulo ("Has clic para agregar titulo”) o al cuerpo ("Has clic
para agregar texto"), gue aparece marcado’ por unas lineas discontfinuas.
Cada uno de estos recuadros se denomina marcador de posicion. A
continuacién, ya se puede escribir el texto utilizando el teclado.

Hay dos cuadros de marcaje:

En el primero se escribe el titulo de la diapositiva.
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Prasentacian
nuigte s oL

Y en el segundo |as ideas que se quieren expresar.

Es importante tener en cuenta que la utiidad fundamental de esta aplicacidon
[en lo que respecta a los textos), no es la de funcionar como un procesador de
textos, sino como apoyo en la explicacidon de conceptos, por tanto, el formato
va a ser el de un esquema, en el gue cada parrafo representard una idea.

Coémo cambiar el texto

Una vez escrito un texto, éste no es definitivo, es decir, puede ser modificado o
corregido. Para poder cambiar un texto en primer lugar habrd que seleccionar
el cuadro de marcaje, haciendo un clic sobre &l. A continuacion se hards un
nuevo clic sobre el texto con el que se quiera trabajar. Aparecerd asi un cursor,
indicando cudl es la posicion del texfo. A partir de este momenio todo
funcionard como en cualquier procesador de textos a la hora de cambiar el
fipo de fuente, el tamano ¢ el tipo de la letra, la alineacién, etc. Para
cualguiera de estas opciones s& acudird a la primera parte del mend Formato.

La herramienta de texto

"'v}mrs

En el botdn cuadro de texto de la barra de herramientas de dibujo K= Lpermﬁe
infroducir textos en cuaiquier punto de la pantalla, sin necesidad de tener que
limitarse Unicamente a los dos cuadros de marcaje que vienen dados por
defecto. Su modo de empleo es muy sencillo. Basta con hacer un clic sobre el
icono y después ofro clic en el lugar de la diapositiva donde se quiera anadir
el texto.
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Inmediatamente aparecerd un cursor parpadeando:: ya se puede anadir el
texto a fravés del teclado.

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

v Has clic en alguno de los botones contenidos en el drea del objeto
dentro de la diapositiva segun el fipo de objeto a incluir.

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

i

Para insertar un grafico ﬁ@ para insertar una tabla precisando con el ratén el

numero de filas y columnas 0£Ic|ro crear una tabla compleja con la barra
. [=]»

de herramientas tablas y bordes .

También clic en alguno de los botones de la barra de herramientas Dibujo o
elegir alguna de las opciones disponibles en el menu insertar:

Imagen:

Permite insertar imagenes, organigramas, auioformas y Word Art.
Diagrama: Eﬁ

Puedes inseriar un diagrama u organigrama.

Cuadro de texto: [

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

Peliculas y sonidos:

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

T
Grdfico: i,i[*—@,?

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

Curso: Office XP

Tras definir el nimero de columnas y de filas, la barra de herramientas Tablas y

bordes permite realizar tablas mds complejas.

Objeto:

Permite insertar objetos procedentes de ofras aplicaciones.

Pasos para crear un objeto:

Clic en insertar

Clic en Objeto

Elige objeto a trabajar
Clic en Aceptar

Y ¥ ¥V V¥

OTROS ELEMENTOS QUE PUEDES CREAR EN UNA PRESENTACION |

v' ECUACIONES

v' GRAFICOS

v INSERTAR TEXTOS DE WORD
v INSERTAR TABLAS CON EXCEL

DAR TRANSICION A TUS DIAPOSITIVAS

Para aplicar una transicidén hay que situarse en |a
diapositiva destino, pues la transicidon afectard al
pasc desde la diapositiva  anterior a la
seleccionada. A continuacién hay que ir al menu
Presentacidn, a la opcidn Transicion de
digpositiva.  Inmediatamente  aparecerd  un
cuadro de didlogo en el que se deberd elegir el
efecto que quiere aplicar enfre una variada lista
de ellos. Ademds de esto se puede indicar ia
forma de pasar de una diapositiva a ofra: por
medio de un clic del ratén, o automdaticamente
tras el paso de cierfo fiempo. Se repite esia
operacién con todas las diapositivas para lograr
una presentacion de mejor calidad.

- 59 -

S Transicion, de, dispositiva .

[ Supgpioteiilt S0

Aplicar a'las diapositivas
-seleccionadas:

i Sin tramsician’”, el B W0 L

Persianas horizonkales ig@

Modificar transicion

_veiocdad:
ERéDIdO i"g
Sonida:
ﬁ:‘Sin snnld—c;i &']

e Repote hastz el ordndmo
~ amrndo

Diapositiva avanzada

I+, Al hacer di¢c con ef mouse

. Autométicamente después de

l.»Aplic%rE’.'tc?dé’sfia’s‘_ai«igol;fflv’és I

¥, vista previa automabica

B b i
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ANIMACION DE OBJETOS Y TEXTOS

Para aplicar una-combinacion de animaciones preestablecidas:

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

v" Clic en Presentacién

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

v Seleccionar alguna de las combinaciones ofrecidas en la lista.

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

(& EstiloTde 13 diapositiva . oo < v %]

* [z} Plartillas de disefio
Git Combinaciones de colores
&% Combinaciones de animacion

l Aplicar.a diapos. seleccionadas:
i

Barrido

TpnL

Moderado - o o

fascender )
] 8

Descender %gg

| Comprimir %

"1 Elegante o

s
5 B

Desplegar hacia abajo

Lo

En orden irverso

e

o
e

.| Girar
‘| Desdablar
Zoom

£

s

{Llamative =

ia

Titulo grande

’ Apicar.dtodas fas diapositivas ;]

[ > regradinry] [E3

Para crear una animacion personalizada:

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

v Clic en Presentacion

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

animacion.

<E:i 3B Peraonalizar, animacion &, ¥ X

| *"*"‘gregar sfectmvl

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

TRABAJAR CON EL PATRON DE DIAPOSITIVAS

¢ Qué es'una diapositiva patrén?

Un patrén de diapositivas es una diapositiva que almacena informacion
acerca de la plantila de diseno utilizada. La finalidad es permitir que 1os
cambios giobales se apliquen a todas las diapositivas de la presentacién.
Generalmente, el pafrén de diapositivas se utiliza para cambiar la fuente o las
vinetas, insertar algun objeto, como un logotipo, para que aparezcan en todas

las diapositivas.

Cada vez gque se cree un documentio nuevo, el programa aplicard una

diapositiva patrén por defecto.

Pasos para acceder a la | s

diapositiva patrén:

v Clic en menU Ver . Haga CllC para modlfmar el. ectllo de. fexto.v.é;.
v" Clic en Patfrén del patrén S : e
v Clic en Pattdn de - § — Segundo rivel

DiOposi‘rivos_ . - Tercer Mvel

La digpositiva  patrdn  se
compone de 5 dreas:

Titulo

Cuerpo

Area de fecha

Area de pie de pdagina

%
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Area de nimero

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

¢ Como modificar la diapositiva patron?

Se puede modificar el formato de cada elemento de la diapositiva patrdn tal y
como se ha explicado en los distintos apartados anteriores. Es imporiante
recalcar que no se trata de una diapositiva de contenido, sino de formato. No
se infroduce informacion sino que se le da a cada elemento un formato. Por
ejemplo, en el fitulo, no se pone el titulo de la presentacidn sino que se
especifica el tamano, el fipo de letra, el color, etc., de manera que al hacer
las distintas  diapositivas, solo sea necesario introducir la informacidn,
encargandose el programa de aplicar el estilo automdaticamente.

De la misma manera se pueden incluir elementos de fondo, es decir elementos
distintos del cuerpo vy del fitulo. Estos elementos pueden ser de cualquier fipo,
imagenes, texto, etc..., con la pecuiiaridad de que apareceran en todas |as
diaposifivas. A la hora de hacer las diapositivas, estos elementos no se podrdn
modificar en la propia diapositiva, sino que cualquier cambio tendra que
hacerse en la diapositiva patrdn, y esas modificaciones afectardn a todas las
diapositivas.

Una vez establecida la diapositiva patrdon, habrd que ir al menu Ver a la
opcién Diapositivas. La barra de estado le indicard que se encuentra en la
diaposifiva n°® X", y se podrd comprobar que los elementos de la digpositiva
siguen el patréon gue se acaba de crear.

IMPRESION DE PRESENTACIONES

¢ COmo imprimir las diapositivas?

El modo de imprimir las diapositivas es muy parecido al de cualquier ofro
programa.

v Clic en menuy Archivo
v Clic en Imprimir
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Similar a las otras suites del Office XP, solo tee bien el cuadro de dialogo y

contesta acertadamente antes de

v Aceptar
COMO VER UNA PRESENTACION EN PANTALLA

v Ver
v Presentaciéon con diapositivas

., ——————— —— —— ——————————_——— _———— ————  ——— ———— - ————{
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DIVISION DE EDUC-._i1ON CONTINUA

FACULTAD DE INGENIERIA
CURSOS INSTITUCIONALES

EVALUACION

Clave.del.cursbiiizyad  CI-177 |- . InstructoriiziAct. Cointo Barrera Librado

| CALIFIQUE CADA CONCEPTO EN ESCALA: 0 A 10
e CONCEPT OF i e e ior A S B o

Nombre: deliciitgo L5t OFFICE XP [NIWel: s ses] BASICO
FechaInlcloiFiaamgiail  25-Oct-04 | Fecha:-Témino:] 29-Oct-04 |Hordrio::h:iis:| 8:00 A 12:00 HORAS

NiBtitUEIon; ian Ny e i) Secretaria de Salud GDF

|Sodalizk: LaidiPalacio de Mineria Sadnris s B4

RS : (EICAGION
1.~ {Dominio del tema
2,- [Realiza una apertura del curso con acciones de integracidn del grupo
3,- |Comunica a los participantes al inicio del curso los objetivos, contenidos y estructura del curso.
4,- |Aclara las discrepancias entre las expectativas de los participantes y los objetivos
5. Adapta la comunicacién a las caracteristicas y necesidades del grupo y usa una terminclogia familiar al grupo y al tema, utilizando

* lejemplos concretos de situaciones propias de los participantes
6,- |Adapta el lenguaje corporal, el volumen de voz y la diccion a las caracteristicas del grupo y del salén
7 Responde a las preguntas de los asistentes de acuerdo con los contenidos del curso, el contexto laboral, proporcionando el

" lintercambio de ideas ‘
8 Realiza el manejo del grupo con base en las conductas observables de los participantes y de acuerdo con los objetivos del curso y

" llas necesidades de los participantes
9,- [Motiva al grupo para mantener su participacion durante el curso
10 Resuelve las contingencias durante el proceso de ensefianza - aprendizaje con base een los objetivos del curso y las necesidades de

' |aprendizaje del grupo
ALUZ GION’DEL%URSQW AT e G| CALIFIQUE CADA CONCEPTO EN ESCALA; 0 A 10
LY ] : Jé%ﬂ ig’n &ﬁ 15435 M ‘}% CONGEPTO“_H :1. /:..' " v n * : v ..

1- {Se cumplieron los objetivos de| curso
2. |Hubo orden y secuencia en los temas
3. |Organizacion y desarrollo del curso
4,- [Nivellogrado en el curso
5.- |Actualizacion del curso
6,- |Aplicacion practica del curso
7.- |Obtuvo teorias nuevas
8,- |Obtuvo ideas y/o técnicas nuevas




VALUACION

f,- Interaccubn del coordlnador con eI grupo

DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

FACULTAD DE INGENIERIA
CURSOS INSTITUCIONALES

CALIFIQUE CADA CONCEPTO EN LA ESCALA: 0 A 10

! - Calidad del material didactico

3,- Resolucuion de requerimientos de los participantes

1,-  Suministro de informacién relacionada con el curso

__CALIFIQUE CADA CONCEPTO EN LA ESCALA 0A10

COﬂdIClDI'\ES del salbn

a) Huminacién

b) Mobiliario

¢) Ventilacion

d)} Espacio

e¢) Otros

Atencion proporcionada en:

a) Entrega de material didactico

Servicio de cafeteria

a) Café

b} Galletas

¢} Refrescos

d) Bocadilos

e) Otros:

4.- Otros

COMENTARIOS ¥ SUGERENCIAS s

e






