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WORD AVANZADO

ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Los Encabezados y Pies de pdgina son textos que se repiten en fodas las hojas de un
documento. (como los nimeros de pagina, los titulos de capitulos o las fechas) que
aparecen en la parte superior ¢ inferior de cada pagina.

Word  te lleva paso a paso por medio de cuadros de didlogos para poder colocar un
encabezado o pie de pdgina.

_ Creacion de encabezado y pie de pdgina:

> Clic en Menu Ver

» Clic en Submenu Encabezado y Pie de Pagina

Automdticamente aparece este cuadro en la parte superior de tu panialla, junto con...

Encabezado

BEN:

...esta barra de herramientas que es la de encabezado y pies de paginas

» Escribe 10 texio

» Seleccionar texto

» Dar Formato

3
» Clic en botdn (£,

A confinuacién veremos los iconos que aparecen en tU barra de heramientas de
Encabezado y pies de pdgina.

| Inserter Auotexto~ | Permite elegir una serie de opciones como numero de pdagina,
nombre de la persona registrada para usar el software, fecha de creacion del
documento, eic.

DEC-FI INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 4 -



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM OFFICE AVANZADO

i ) I_rlg_t_artar Autotexto N i
T PAGINA -
:% Autor, Pagna, Fecha
Autor:
" ? Confidencial, P&gina, Fecha
.. Fecha de creacidn
Fecha de impresidn
t Guardado por
|

: Nombre archivo v ruta acceso
|

. Mombre de archivo

L Pégna X de Y

Inserta numero de pagina. Debes escribir antes la palabra pagina.

i
3

éeJ Inserta nUmero de pdginas. El total de paginas que hay en el documento.

Formato del numero de pagina. Accesa al menu Formato de Ios numeros de
pdagina para elegir uno a tu gusto.

r""‘"*“‘; . .
i_ Inserta la fecha. La que tiene el sistema.
\E) Inserta la hora. La que tiene el sistema.

@] Configura la pagina.

. .
E‘-‘J Muestra u oculta texto del documento cuando se edita un encabezado o pie de
pagina.

Eu? Permite duplicar el encabezade © pie de pagina de la seccidon anterior a la actual.

(e, , . , L
a,g.i Permite que pases del encabezado al pie de pagina.

"l
[‘E_ Pasas del encabezado o pie de pdgina anterior ya que puedes tener en ias
hojas pares un encabezado y pie de pdgina y en las pares otfros.

e |
Ff'u Pasas al siguiente encabezado y pie de pdgina.

La configuracién de encabezados puedes hacerla en el icono l@ .
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Si deseas entrar a modificar tu encabezado oprime doble clic sobre el mismo © entra
nuevamente por el menu Ver.

Para regresar al texto de tu documento también puedes dar doble clic sobre el texto y en
ese momento se cerraran los encabezados y/o pies de pdgina.

O simplemente da un clic en el boton de |N%'L?_'.. de U barra de hemramientas de
Encabezado y pie de pdgina.

TRABAJO CON COLUMNAS

Por defaull Microsoft Word  visualiza todo el texto que captures en una sola columna,
pero te permite crear hasta 13 columnas en un documento, para adecuarlo a tu trabagjo.
Word XP se encarga de dividir cada columna al final de la pégina y pasar el texto
restante al comienzo de la pagina siguiente, para iniciar una nueva columna.

Para gue realices un trabagjo en columnas debes marcar la seccidn donde deseas las
columnas.

Pasos para crear un frabajo en columnas:
1. Coldcate en el lugar donde gquieres que empiece el frabagjo en columnas.
2. Insertar

3. Salio

Aqui te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo, debes elegir:

‘; Tipos de saltos =
|" {Jsaltg de pagina
e salto de cn!yrhna B
£ s5alto de ajuste de textd
Tipos de saltos de seccién B
f ?Pégma;ngui_eﬁi:e F
CEiondniel
{iPagina par
£ :P4gina impar

uains it

Cancelar-

4

| nceptvarwr-ll {

4. Salto de seccidon  “Contfinuo"

Nota: Se le llamo seccidn a une parte de un documento en €l que estableces determinadas opciones de formote
de pagina. Puedes crear ung seccién cuando desees cambiar propiedades como numero de celumnas
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5. Aceptar

Si activas tus caracteres ocultos con el icono [1 en tu hoja aparecerd la siguiente marca
al poner salto de seccidn.

1 Salto de seccion (Continua)

6. Coldcate una linea después de donde quieres tu trabajo en columnas.
7. Insertar

8. Salto

9. Salto de seccién “Continuo”

10. Aceptar

11.Ahora coloca tu cursor en cualquier lugar donde estardn tus columnas

12.Clic en el icono F‘EZ y cuando te aparezca el siguiente cuadro de didlogo

I
[T
IITHII
IITHIH

1
[oF}
3
()
@
[aT}
=

13.Elige el numero de columnas que deseas solamente oprimiendo de tu teclado la
flecha hacia la derecha, cuando oprimas la flecha sé ira seleccionando cada
columna o arrasira tu mouse sobre las columnas y suelta hasta llegar al nimero de
columnas deseado.

Ejemplo seleccionar 3 columnas:

TR

3 Columnas
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Nota importante.- Si usas el icono {22 solo podrds ocupar....

& Columnas

..Sito o haces por medio de la barra de menls en el Paso N° 12, Formato \ Columnas, vy
te aparecerd el cuadro de didlogo

%

T x ok
T Aceptar e
e 5 et

;E‘wwm, SRS g L

Canceiar

Bt e P A AR ST Bt +

Aghcar a !Esta secuon . iv t . ZK;Empe'sarj&Eumna Lo

Numeru de columnas o ﬂ .2 ; “‘E}Lmeamim Eehamin
rAncho ¥ espacio= === = :-»r = ﬂsta previa—=——
2':3:‘:4;§ol.-n°:i ~Ancha: D ,Espacm P i .

SR S T =

| e T e 2

S ::zi = i
I_, Columnas de lguai ancho ‘ i

Preestablecidas:

Selecciona el numero y fipo de columnas deseadas introduciendo o seleccionando el
numero el nimero en el botén Nomero de Columnas: {con un méaximo de 13 columnas).

Ancho y espacio

Si se desea cambiar el ancho de columnas sé especifica en Col. n%. Para infreducir el

espacio deseado enire las columnas sé especifica en Espacio.

Si deseas que todas tus columnas tengan en mismo ancho da un clic en el cuadro de la
izquierda de [T} coumnas de iguatanche S SElECCIONE.
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Linea entre columnas

Agui también debes dar clic sobre el recuadro que se encuentra a la izquierda de esta
instruccién. Sirve para dividir las columnas por medio de lineas {aqui activas o desactivas
esta opcidn). :

Aplicar a:

AqQui debes elegir una opcidn: 1.- Aplicar a todo el documento, 2.- De aqui en adelante,
o 3.- Solo esta seccion.

Vista previa:

Te mostrard como queda el formato de columnas que le estas dande a tu documento.
Es importante que recuerdes que mientras no oprimas el botén de Aceptar puedes hacer
los cambios que quieras para ver como gquedaria tu frabgjo ya con la opcidn elegida.

Empezar columnas

Solo Usalo si deseas que empiece una nueva columna en el punto de insercion.

Consejo.- En un texio de orientacidn vertical no es acensejable definir mas de fres columnas, s la crientacién es
horizontal, no mdas de cinco

TRABAJO EN VISTA DE ESQUEMAS

Para aplicar formato al texto en la vista Esquema

En la vista Esquema, Word XP simplifica el formato del texto para que se centre en la
estructura del documento. En la siguiente lista se describe el formato que aparece en la
vista Esguema y los cambios de formato que puede realizar.

> Los niveles de fitulos tienen aplicado el comrespondiente formato de estilo de titulo
(Titulo 1 a Titulo 9} o nivel de esquema {Nivel 1 a Nivel 9) integrado. Puede aplicar estos
estilos y niveles a los titulos de la forma habitual. En la vista Esquema, también puedes
aplicar automdaticamente los estilos de titulo arrastrando los titulos hasta los niveles
adecuados. Si deseas cambiar el aspecto del estilo del titulo, puedes modificar su
formatc.

» Word XP aplica sangrias @ los titulos segun su nivel. Las sangrias aparecen sdlo en la
vista Esquema, Word XP las quita al pasar a otra vista.

v

El formato de pdrafo no aparece. Ademds, no estan disponibles ni la regla ni los
comandos de formato de pdrrafo. Puedes aplicar estilos, aunque tal vez no puedas
ver todo el formato del estilo. Para ver o modificar el formato de pdamafo, pasa a otra
vista.
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Nota.- Cuando tU pasas a la vista de esquemas aparece la barra de heramientas de
Esquemas:

TR e

fe o e e [+ = }ﬁ 71203 455 6 17 |15ds

e KR0S

> Sino te resulta comodo trabajar con los formatos de cardcter, como fuentes grandes
O cursiva, puedes mostrar el esquema como texto normal. En la barra de herramientas

Esquema, has clic en elicono  Mostrar formato. [541

Iconos de la barra de herramientas de Esquema:

Aumenta un nivel

2
1

Disminuye un nivel

Disminuye tu texto a texto independiente
Mueve tu texto hacia arriba

Mueve tu texto hacia abagjo

E ande tus subh”rulo‘s, subsubtitulos, subsubsubtitules, etc. si es que los tienes
niraidos

o

C

TE

-1 Contrae tus subtitulos, subsubtitulos, subsubsubtitulos, etc.  si es que los tienes
Xpandidos

o

Te muestra todos los titulos de nivel 1

@ Te muestra fodos los titulos de nivel 2
131 Te muestra todos los titulos de nivel 3

Te muestra todos los titulos de_ nivel 4

Te muestra todos los titulos de nivel 5

1:6 i Te muestra todos los titulos de nivel 6
Te muestra todos los titulos de nivel 7
s Te muestra todos los titulos

Te muestra solo la primera linea

Muestra tu esquema como un texto normal
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Te muestra la vista de Documento maestro para que puedas frabajar con
subdocumentos.

ESTILOS

Cada vez que se crea un documenio, Word XP le aplica el estilc Normal a  todos sus
parrafos. Un estilo es un conjunto de atributos de texto: fuentes, tamanoc de letfra, tipo de
letra, tabulaciones, mdrgenes, sangrado, adlineacién y espacio interlineal que pueden
asignarse a un parrafo en un solo paso. En un documento puede haber varios esfilos
diferentes, pero a un parrafo sdlo puede aplicdrsele un estilo.

Cada documento almacena sus estiios en una  hoja de estilos propia. Si desea que ese
estilo  se pueda usar en cualquier documento es necesaric asociarlos a una plantilia.
Word XP pone a disposicion del usuario una serie de plantillas especiales, denominadas
Asistentes que facilitan el frabgjo a la hora de disenar circulares, boletines, memorandos,
calendarios, etc.

Para crear un estilo:
1. Da formato a un parrafo: fuente, tamano, tipo de letra, etc.

2. Selecciona el parrafo ..
<p P s ¢ farmato - X

Far to dedl bewto sebec ik

Comic Soms WS, 12 p+;|

Selecooner bocds I I_Nlm I
Elne el Farnmatno quae desen apiicar

3. Formato

4. Estilo

N - -

B carar Botmeio e

Cearnteadn

El primer cambio que aparecerd en tu pantalla es el panel
de tareas, donde podrds utilizar las opciones que Ceetury Gothic, Justt en el se
encuentran. Comic Sans &S

Comic Sons WS, 1t
1Z pt. Cemtrade. I3

5. Oprime el boton Nuevo Mostrer [Famm, duponbs |7 ]

DEC-FI INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 11 -
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Aparecerd el cuadro de didglogo Nuevo estilo

OFFICE AVANZADO

= alEe
i Propiedades e = = —
i wombre! : ’ | :
L R AT T e R L T SRR e £
- Lo EEE k]
Tpodesstio: - |ﬁ§rrgfu - _vj;
_Estlo’bdsado’en: o - Normal >
! B L 1 ‘] ety s = = —-:{s
Estilo del pérraFnMﬂgLnente: Tk I___!_I_ Estilo1 ) - F
Farmatn s e =
SE Elm s |
Camic 5ans M3 - iuilz §_j K i8 é_ .
== = Py = += i g =
== = } -HH n-, l = b g ’«'_-, = .
Tuaed stmrk r aren ankmr PirsS wkrba Pond aserea el asnska Famd amames :
Frgvam cwped Fnves eatare e Dol by barsh o Farne® winabo
Texdo de g|emplo Texto de gjemplo Texdo de ejemplo Texto de ¢|emplo Texto
de gjemplo Texto de epemplo Texto de ejemple Texto de ejemplo Texte de
g1emplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemple Texto de ejemplo
Taxto de ejsmplo
St dgened baraeh cgukoas Pamad < dpwaas Tl apanes Faoatopeaan Fed b
el Faast oo Vimsd cagomak Pl saromak Fuakek ag b Buiaus npumss: -
Ncrfnal + Fuente: Comic Sans M3, 12 pt, Jushflcado ‘ - -
| ! - . . - ;! ERY
. " s B =4
!ss‘ "s;'. oL . -t 5, o - Ty
I }’Agregar ale p!antllia - [iactualizar éutonméhcamente ;
grurmato v . S I Aceptarj Cancelar i
s do Lot e W . S

6. Escribe el nombre del estilo en o caja Nombre
7. Aceptar

8. Cermrar

Dar formato con la barra de herramientas de formato

1. Da formato a un parrafo: fuente, famano, tipo de letra, etc.

2. Selecciona el pdarrafo

3. Da un clic donde dice Normal || Em =i, una vez seleccionada la pala-bra normal

escrice el nombre de tu estilo

4. Enter para anadir el nombre a la lista de estilos

DEC-FI INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO
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Modificar un estilo

1. Selecciona el pamafo

2. Formato \
3. Estilo

4. Modificar

5. Debes hacer las modificaciones que requieras

AUTOTEXTOS

Es un método abreviado para insertar un texto el cual repitas varias veces en un solo
documento o en todos los documentos que manejas dia a dia en la elaboracion de tu
trabagjo.

En primer lugar, activa la casilla Autocompletar: en el menu Insertar, oprime Auiotexio,

has clic en Autotexio, selecciona la casiia de verificacién Mostrar sugerencia de
Autocompletar para Autotexto y fechas y, despueés, has clic en Aceptar.

1. Escribe el texto que se repite ddndole el formato que deseas gue tenga cuando lo
escribas :

R

> Seleccionalo

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICQ

2. Ve al mend Insertar

3. Autotexto

4. Nuevo o usa la combinacién de teclas | AR + | F3

Te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo.

GrearAutotextos’

Word creara un elemento de Autotexto
a partr de la seleccion actual,

Asigne un pombre para el elemento de Autotexta: -

|

Ii Aceptar WI § Cancelar i

DEC-FI INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 13 -
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5. Debes asignarle un nombre o un modo abreviado para tu autotexto

i « - > - .
| Word creara unrelemento de Autotexto
;; a partir de la seleccion actual, ¢ .

. Asigne un l_iombre para el elemento de Autotexto:
 Junam [

T i
8 e e

A*w || - Aceptar wi;! " Cancelar *

B, 077

i
]
;
|

6. Aceptar

Verifiquemos si funciona

b

» Coldcate donde quieras insertar el autotexto.

S

» Escribe la abreviatura de tu autotexto automdticamente te mandara una sugerencia
para ver si en verdad es el fexto gue deseas insertar...

IUNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ... |
UNAM
> ...con solo dar Enter insertaras el texto deseado.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

Si tu siempre usas un saludo especial para cartas, puedes escribir el saludo y darle un
autotexto, y cada que necesites escribir una carta y poner este saludo solo debes escribir
la abreviatura.

Nota si Word XP no te manda ia sugerencia del autotexto, escribedg abreviatura y al
terminar de escribirla oprime la tecla de funcidn  F3 , esto hard|gue [se inserte el texto
que deseqs.

EDITOR DE ECUACIONES

El editor de ecuaciones puede que no aparezca, eso es debido a que no se cargo al
instatar el Office.

El Editor de ecuaciones es una herramienta para escribir ecuaciones maiemdtica:
fracciones, raices, matrices, etc.

DEC-FI INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 14 -
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En la barra de herramientas de Ecuaciones puedes elegir entre mas de 150 simbolos

En la fila inferior puedes elegir entre un gran nimero de plantillas o
modelos gue contienen simbolos, como por ejemplo, fracciones, integrales y sumatorias.

matematicos.

Como insertar una ecuacion:

1. Coldcate donde deseas colocar tu ecuacion
4
2. Insertar

3. Objeto

Te aparecerd el cuadro de didlogo de objeto, donde...

s

i B b i .
!?5 Crear nuevo, | Crear desde unarchivo | .
i1 i B BT T el S S I ) TR

|
%

‘Tpodeohjete: 1 O
Grafico de Microsoft Excel

¥y

: i
4 {Grafico de Microsoft Graph e ;
4 |Hoja de clculo de Microsoft Excel )
E! Imagen de mapa de bits g
: Imagen de Microsaft Word g‘"’

' -

Imagen de Paintbrush
S ticrositt Editar de’etuaciones 3.0
MSPropertyTreeCtiClass .

W

Resultada

I Mostrar como icoro |-

n, - Inserta un nuevo objeto Microsoft Editor de .ot
:etuaciones 3.0 en el documento. - - , o
‘ e 2 Lo e, s AR : w e
. ‘. v EC . + R

B

, . | Aceptar. I

it

i

§  Cancelar !

4. ..deberds seleccionar la pestana Crear nuevo

5. Buscar con las barras de desplazamiento Microsoft Editor de ecuaciones 3.0

6. Aceptar
lEcuacion . oo - |
i czm | iwb- |WEE[2e0 ool v3fenc [l [Awd [an®
ToOE|Ele Sy lEpDe o0 0 o]

7. Aceptar

DEC-FI - INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO
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Te aparecerd la barra de herramientas de Ecuacidn

Al aparecer este cuadro de didlogo aparecera también un recuadro donde debes
escribir tu formula o ecuacion.

'//////////‘/4"////////
‘ [
2

Cada botén te indica su nombre vy si das clic sobre él te muestra su contenido para que
puedas teclear tus ecuaciones:

Simbolos de relacidon

;6 @b ah '
a], ab ab Espacios v _pumos
Crar SUSpEensivos
el
Sy
Tgx Adornos
i
Simbolos de
it operadores
DD
£
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AY

lend

€ &

won
un
i)
o
¢
iﬂ_gg“
7w
3 RKX
£ L4
Ew?”
;ﬁé.ﬁ:.'l'g
IR

) wf

wfyxé
°‘¢'Pf(
KA
pvon
.o Yp
GLTY

wl oyt

AGO

ABXA
E$TrH
TKAHM
NOoT®
‘?KETY

N.2WZ

UNAM OFFICE AVANZADO

Simbolos de flechas

Simbolos 16gicos

Simbolos de la teoria
de conjuntos

Simbolos variados

Caracteres griegos
(mindscula)

Caracieres griegos
{mayuscula)

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 17 -



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM OFFICE AVANZADO

G
I3 1_J Al

i
L E

Plantillas de barreras

Plantillas de
fracciones y
radicales

Plantillas para
subindices y
superindices

Plantillas de
sumatorias

Plantillas de
integrales

Plantillas de barras
subyacentesy
superpuestas

l—’a g Plantillas de flechas
o rotuladas
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Plantillas de
productos y teorio
de conjuntos

Plantillas parag
matrices

©:2 §ifi BES &=

Debes escoger cada uno de los iconos como  vaya necesitando hacer tU ecuacion es
importante que primero selecciones la opcion deseada y después escribas en cada
cuadrito los numeros o letras que corespondan.

Cuando termines de escribir tu ecuacion debes dar un clic en el drea del documento vy
automdticamente se convertird en un objeto y guedard asi en tU documento.

Ejemplo:
2
(a + b3)
A 7 —
Xy
ORGANIGRAMAS

Como Insertar un organigrama

i Coloca el punio de insercion en el lugar en que deseas insertar el organigrama.
1 En el menu Insertar

2 Objeto y, a continuacion, has clic en la ficha Crear nuevo.

3 En el cuadro Tipo de objeto, haga clic en MS Organization Chart 2.0.

5 Aceptar

6 Cuando aparezca un organigrama en blanco en Microsoft Organization Chart,
escribe la informacidn gue deseas

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

Escriba aqui &l nombre
Escriba aqui el cargo

OFFICE AVANZADOQ

Escriba aqui el nombre
Escriba aqui el cargo

Escriba aqui &l nombre
Escriba aqui el cargo

Escriba aqui el nombre
Escriba aqui el cargo

7 Cuando havyas creado el organigrama, has clic en Cerrar v volver a o Salir y volver
a del menU Archivo de Microsoft Crganization Chart. Entonces tu organigrama

aparecera en tu documento, solo acomddalo en el lugar que mejor te parezca.

*ACT ’Comto Burrem l
Dlrector Geneml i

z:!

a.f M EEvsru Curvente
Secrefarm

i\-"

: Lchhcm Cortés Lw
Gt Geed
> B |

L
T KR
- Claudig Pérez
!, berente Ventas,

L

|

Ing Rober‘ro Runz E
ézrenTe Manm =

Dommlu Erarcm
Lsmpmn

¢ Amudor Burreru
Verideriar L i

Rodngo Bnrrem
Vendedor 2

Py

Ing:lecnnor Gurrsdo 6

DEC-FI
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lconos de la barra de herramientas de la pantalla de organigramas

Te muestra la informacidn a X porcentaje,
Nos muesira la galeria de los estilos que puedes usar para hacer organigramas,

[Texto] Agui puedes cambiar el tipo de letra, tamaio, el color de la letray también puedes
adlinear el texio que tiene en tus recuadros del organigrama, ya sea a la derecha,
izquierda o al centro.

[Cuadios] Puedes cambiar el color del fondo del recuadro, muestra la galeria de sombras
que tiene existentes, la galeria de bordes para cada recuadro, puedes cambiar de igual
forma el color del borde vy el estilo de la linea que fiene el borde del recuadro.

[ Lineas] Aqui puedes cambiar las lineas de unidn: su grosor, estilo y color.

[Graarierema) Podrds cambiar el color del fondo de tu organigrama.

Ix] sirve para seleccionar.

@ Con esta opcion podrds introducir texto fuera de los recuadros del organigrama.

Q] DasZoom a tu organigrama.

Subordnado.co{ Para insertar subordinados.

]{ 'C+Colega: ! Inserta colega a la izquierda.

Inserta colega a la derecha.

Calega -3

Inseria Gerentes.

Inserta asistentes.

E Crea lineas horizontales y verticales.
|:’”Z] Crea lineas en diagonal.

| Crea lineas auxiliares.

@ Crea cuadros.

Informativa:  Los objefos como lo son las ecuaciones, los organigramas y las graficas son
consideradas como imagenes, recuerda que toda figura gue contenga recuadros de seleccion se
le conoce como imagen y todas elias pueden cambiar de temaio con sole fomar alguno de sus
recuadros y al aparecer el puntero en forma de flecha de dos punias dar clic v pedras hacer ia
modificacién corespondiente. -
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Estos son los recuadros de seleccion que se encuentran en cada imagen.

] w} m}
a (W]
0 w} im|

Nota:

> En caso de que Microsoft Organization Chart 2.0 no esté instalado, vuelve a ejecutar el
programa de instalaciéon e instdlalo.

GRAFICOS

Para que tu puedas introducir un grafico dentro de tu documento de frabagjo:
1. Insertar

2. Objeto

3. Microsoft Graph %7

Aparecerd en la pantalia et drea del gréfico y otra donde podrds insertar los datos que
cambiaran el mismo.

DEsts
@ Oeste
ONorte

1er 2do  3er do
trim tnim, i trm

P B 1 H?i{' A _“j{‘m.mﬂ hai[’""“c .;é‘{‘“j"":D"""?“j”f""rE“

| [— 1er trim. 2do trim. |3er trim. |4to trim.
"1 a0lEste 204 27.4 90 20.4
{2 @l Oeste 30.6 38.6 34.6 1.6
g {‘3‘&&% Norte 45.9 46.9 45 439
i e

N Y T
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Para poder eliminar los datos que tiene tu gréfico solamente deberds dar un clic en: la
primer celda gris gue se encuenira en la interseccion de las letras de las columnas vy los
nudmeros de las lineas.

Al momento que aparecen estos dos cuadros de didlogos algunos mends cambian:
Activa y desactiva tu hoja de datos de MS Graph 97, cambias el famano de la
vista de la pantalia a X porcentgje y podemos mostrar las barras de herramientas que

tenemos disponibles en gréficos.

[insertal]  Aqui se pueden insertar celdas, filas.a calumngs, también puedes hacer esto con
la combinacidén de teclas Ctl  + +

Podrds dar formato al érea que se encuentre seleccionada y manda cuadros de
didlogo diferentes a cada seleccién, cambia la letra, da formato a cantidades, posicion
de objeto: la pone al fren’re atrds, o agrupacidn de objetos y por uUltimo cambia el ancho
de las columnas.

En esta opcidn puedes modificar el color de tus gréficos, autocorregir algunas’
fallas de escritura.

Coloca las series en filas o columnas, muestra y oculta los datos de las filas y las
columnas.

teréfice| Puedes seleccionar tipos de gréficos.

Al elegir esta opcidn Word nos mostrard una galeria de los gréficos que podemos tener y
nos muestra el siguiente cuadro de didlogo.

? “Fipo d!—\glahco

P — R N
?;;“:rlpos estandar IIPos personellzedos ; < i

Tipo l:ls nré i i T “iubtlpo e nréﬂcn
e Anillos

Zolambas -

& Cwrcular \ .

~00 WY {Dispersan) B R i
1 e |G BLIL -

iy Radial . s )

@ Supmarficie : - .

-; Burbujas : N -

Col:lzan:u:mers = i . *

- {Enay Arsas
b

Opclmr‘las o Cobgmne agrupada :BF‘ZFSEEJ%H.“”‘"‘”‘ ._.§§ 4
: = A;"‘;'im‘as = e (ei,,k-t"r’am i 8- L . N j';r
: !— Emrmatm pr‘adatarmlﬂado - et ‘:w}j"
£ & - i, wosh)
; T o e e
; i . 5 Prosionar para ver muesktra t
Er@qhiﬁ‘staslecer como precdetermnado ] Ir—ﬂaCBDta!’ 1 H._Cjbhcelzr“-i

T

Opciones de grdficos.- Agui podemos cambiar con sus cuadros de didlogo, todos 1os
datos que deben contener tus grdficos. De igual forma podrds poner tus gréficos en
tercera dimensién.

+*
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L .Eie Wl‘ tineas de dwisién || Levenda I; Rétulns de datnsfl% Tabla de Hatos l_w_

Thulo dél gréfics: - - -

|

ik Ejede cétei;ﬁrias (Eh . N : ’

b o
B desaies (s - "
s§>.»s,sj?:,33 LA AT e § o

wif Eje devalores (2): ot SEEERR

T P

| = mn s T R =

B
?;i
iy,

“Cancelar: .

A i DA

Titulos.- En esta opcidn puedes poner titutos a tu grdfico vy si quieres gue lleven titulos en

losejes X vy Y.

{ Opciones de.grafico ;

n._{’Levenda:

kS

¥

= .
1P rétulas de datos .t Tabla de d
- Y (N S T

)

V-”E]e p?inﬁbai - ) i “AM ‘
3 EJEJ'E de categorias (X} .

xi,.fﬁ E"ip'?'-!t@m:atlgq i
i < Cicategaria -

3 : CiEscala de tiempo’
lesde series (0 5, L
1 ¥)Eje de .

th

T

. G
LU IS Y

ve
0 b— -
= H— —
-

N
20

$ralr

E

S

i

bt
2 e g

‘T Aceptar A

R T . A LY

Eje.- Cambia el formato de los gjes.
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" —
Coee =

I3

; -Ele de categunas (x).___m.,‘
i DLmeas de division principales
‘ Wijeas de division secundarias

‘I'.}Eyenda\ |‘ Rotulos de datos H Tabla de datos i

,h
L ,.;.\

‘ R N R

Tltineas de division princinales
1l Liltireas de dhviston sécurdaries,

-E]e ‘de series ('1’ Y

e '”%

Fip de Valores (7)
__}Lmeas de division prinopales

f_} Lineas de division secundarias

B cEa Chas Dl
1™ {Plans laterales v lineas diision 207

i

d[6 P.n:eptar iir Caqtelam; |

Lineas de division.-

necesidades.
[ T " e "
.V]Lkulcs I E]E‘.“ l Lineas de dvisién °§5Le~,‘enda 1 Rétulos de datos l Tabla: de datos l e a
I A L Y '!t 5 kg s o BT RSN by Zn
§Mastrar levenda ° 2.7 -
LI . W 4T — N
Ubu:acuon 1. - j___ -
r“znba,g e L ) ER j_ : 1.
v Eequlna g (R [ : " )
jArrlha g 1 .
Gilerecha - e LT IiE 3
C}lzqumrda . ;«::; " T ; ' .
i ne s T L | ] (i u
T v ;v B i
N ™ -
. " —
Yy i, & ! : ¥, ' - g
g I - . Euir teatlr Herls

j;’5 Aceptar, ] !r Cancelar - I

Leyenda.-

OFFICE AVANZADO

Dards el formato de lineas de division que mds se acoplen a fus

Activas o desactivas las leyendas de tu grdfico y cambias las cambias de

posicidn, por default la computadora trae tus leyendas a la derecha del gréfico.

DEC-FI

INSTRUCTOR:
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[ Thulos || Eie. | Lineas de divisién IEyenda ﬂRutu-i!;é_d_é_dat_o_'g__l Tabla de datos | -

Rétulos de datosrm=ss ey,
Einingune © - . S T - .
CiMostrar valor R i S ; -
CiBostrar pocgartsie i ERES ¥ B e T e,
CiMostrar potul .~ 7 e L : :
LMnstear rébuo y porcertaje L B
b Cirdustrar bamofis de buhogse o “ T
i e i,f e v‘ St ;_;;w:w :4:—-_‘ g : - " 4 —:—; ~ ’;
o S o LS ’,
gsja‘m de: !’&?grédia; };L}n “G e 14 —
i N AN o,

o
ot 4

R

S R EES L,

<5'

g
¥

iy
i

“Aceptar 3| g&

. Cancelar l

3

BS|

Rétulos de datos.- Coloca sobre tus gréficas {barras) los valor
elaboro tu gréfico. O bien simplemente los desactiva.

es o rotulos por los cuales se

B

Oncioneside gratice Y i
RN S L SO S . e S
b | R P A Sl T e S i 1
A Titulos 5| CiEje ™ ]i’i.lnaas de dwvi a ,lﬁiotuios de datos ”%
| s =~ P s
| MiMostrar tabla de datos™ © . - Y
i &:F/-Eﬂéﬁtrérv clave dé leyendas ™ % 1 " i — 2
P A DioeerT e . iy ; i g
: [ o - )‘
0 — .
- o .
L B CERSTR N i g
a. T ? e
20 = @ 2de Vrim, -
—1 0 Srer brim qr
£ 1] et
L] dls lram
. ]
Eule Sealr Hawle
O Yew Deim .4 IN.E 5.3 .
o e teie] 1T [T [TE] -
O Srr Brie. n el =
T L 1.6 [TH] N
1
n o g
.
- . . e .
ESTR - I; Aceptars: | H «Cancelar 1
R T I i S o
PR [P Tty TR TR s g

Tabla de datos.-
mismo.

Anexa en la parte inferior de tu grafico u

na tabla con los datos del

Ademds si trabajas con graficos de barras y no te gustan los colores que tienen tus barras

puedes cambiar su color, solo debes dar'doble clic sobre la
de color y te aparecerd un cuadro de didloge que tiene una

barra que deseas cambiar
paleta de colores ahi eliges

el color por el cual quieres cambiar y Aceptas. Automdticamenie cambiard el color por

el nuevo.

DEC-FL
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100

B0

40 :
= 2
Hi °
f | il LI
fertrim. 2dotrim. 3ertrim. 4to trim. Tertrim. 2do trim. Jer rim. 4to trim.
Antes del cambio de colores Después del cambio de colores
INDICES

Un indice es la informacion gque se da al final de un libro, se utiliza para sabes en que
p&gina se encuentran algunos marcadores

Pasos para crear un indice:

1. - Cuando escribas ve marcando las palabras, frases o simbolos que quieras que
aparezcan dentro de tu indice.*

2. Colécote donde quieras gque aparezca tu indice.
3. Insertar

4, Referencia

5. Aceptar

* Para marcar los elementos del indice, coloca tu cursor donde se encuentra la palabra,
fase o simbolo.

> Inserfar
> Referencia
> Indice y Tablas.

Aparecerd un el siguiente cuadro de didlogo:
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[ Indice | Tabla de contenido_|_Tabla de ustracones | Taade avtondades | T -
stz preliminar . ’ " LT .- N
Anstételes o e s o on.nn 2 | %] Tipo: & Con sangria {28 Continuo
dlasteroide . .. . ... ... Vdase Jupater [ - L
#| A tmdsforn g7y Colurnnas: z =4
Tiemma L T T .
caay  Ldioma: fi fia -
eXOSFETR oo 4 ;if’% 1 g IAEfPinOI (Esp‘ana alfab. mtarnacuonal}lm;_;ﬂ
ionosfera ... ... ... .........3 ;5:
4
R ! mesosfera. . ...l 34 };.::‘
estratosfers . . ... e e 34T
39 e 5 X ST . .. e M . .
" ,r,ﬂ \w}i‘ngs N e v v R E . : o Q;: ¢ - iv,}(w b oy N
[¥jaknear nOmeros de pagina ala derecha
: gaf_écte;r de refiero: .., , :
T N e P : ' = I IR
Formatos: .
- e .o ! . ! "»‘ - ;F:.mn"zr_"";‘:“‘“«m" T T S ok mgr Freeh s ‘i"'“.....w,,:..‘,
1 TP R S A ihMarcar entrada... §i Automarcar.., 1 i# . Modficar,.. L
) o PR - o . - - i P |
e [ . . - . . ) ': Aceptar . I E{ Cancefar 1

T

> Debes elegir la pestana Indice en caso de no estar seleccionada.

Tipo: Nos indica que puedes colocar el indice con sangria con respecto a la entada
principal, o colocar el indice continuo.

Formato: Nos muestra las opciones que podemos usar, en la vista preliminar nos mostrard
una representacion de cada uno de elics para ver cual nos gusta.

Alinear nimeros a la derecha: Puedes dar esta opcidn para que los alinie, de lo contrario
los nUmeros los colocard junto alos indices.

Columnas: En cuantas columnas quieres gue te muestre los indices.

Marcar enfrada: Estando dentro de este cuadro de didlogo puedes ir moviéndote dentro
del documento e ir marcando las entradas de indices.

» Una vez gue hayas elegido todas las opciones para tu indice da clic en Aceptar.

Este es un ejemplo de un indice, es a dos columnas y de tipo sofisticado.
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[ A | il ]
autotexto, 12 nlmero de pégina, 2
wirnews, 31
L C |
= 1 o )
cireulares, 10 - e —
Icalaw.s,29s SEgEiigia, 2
f:ol_nmms, 3
combinacion, 13 I H !l
Rt 7z, 30
i E u reqla, 8
fouaciones, 14 hailes, 28
esquerna, S
[ S )
L LE] Il salfo, 5
] somies, 25
Grafioos, T3 29,32
I i |
{ L u fablade contersdo, X2

lcones 2 tercern derensudn 25
insertar,’ 12

TABLAS DE CONTENIDO

Una tabla e contenido estd formada por titulos de un documento junto con el numero de
pdgina donde se encuentra este tema. Para poder generar una Tabla de contenido, en
primer lugar hay que indicar a Word XP los titulos que deseas incluir en la Tabla. (Esto lo
puedes hacer al ir capturando el documento, se hace con estilos).

Como crear una tabla de contenido

Para crear una tabia de contenido, en primer lugar aplica los estilos de titulo (Titulo 1 @
Titulo 9) integrados a los titulos que deseas incluir en la tabla. Si lo prefieres, puedes aplicar
estilos que incluyan formatos de nivel de esquema o tus propios estilos de fitulo
personalizados. También puedes aplicar estilos a titulos incrustados; por ejemplo, las
primeras palabras de un pdarafo. Una vez aplicados los estilos, puedes elegir un disefio vy
generar la labla de contenido terminada. Cuando generes una tabla de contenido,
Word XP buscard los titulos que tengan los estilos especificados, los ordenard segun el
nivel del fitulo, hard referencia a sus numeros de pagina y mostrard la tabla de contenido
en el documento.

Ya generada la tabla de contenido, puedes utilizarla para desplazarte rgpidamente a un
documenio en pantalla. Has clic en cualquier nUmero de pagina de la tabla de
contenido para pasar ai titulo comespondiente del documento.

I —
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Pasos para crear una Tabla de contenido.

1. Insertar
2. Referencia
3. Indice vy tablas

Te aparece el siguiente cuadro de didlogo:

i Indlce y. tablas ]

T T

Indlce ; Tabla de conteruu:ic

l Tabla de ﬂustrat:lones l Tabla d= autur:dades i

=General e ——

, Wlsta prehmlnar if"v v o F \hsta previa de Web L -
o L [T N

H Titule 1 I ™1
§ IV | Ttudo 1
|t} Thtuto 1 i H — =
: 4| Titulo2 e
¢ ; ” I S— b
5| Titulo 2 3k Titulo 3 5
R : it —— h-
b T‘E}}]” 3 7 3 ek Timle ¢
! i ﬂ‘u’lP C (z . Tﬁ:u]t' 5 il
i - . -
g i riMostrar nurneros de pagma EﬁUSar hipervinculas en lugar dg niimeros de pagina
‘ l: Ahneaf numeros de paglna a la derecha x - :
. b ‘ ‘, s ,s';v . Ha 2 . . ;

Caracter de relleno . -

H

1

J

§

l

¢l

+

¢

b - armatos:
5 -

§

fg Hastrer. la barra dm hﬂr

tiekad Equen"a ;

e

” i)‘od’fmr.

w4

P

«&J.,.

ssgerdisint €

i

T
>

| Ateptar I Cancelar l?‘

Mostrar nOmeros de pagina: Activas o desactivas los nimeros de pagina.

Alinear nimeros a la derecha: Si eliges esta opcidn, Word XP alineard los nimeros de
pdagina a la derecha de tu hoja de trabagjo, si no lo activas, el nimero de pdgina lo

colocard junto al contenido.

Mostrar niveles: indica cuantos niveles quieres gue aparezcan en la tabla de contenido.

Caracter de relleno:
contenido de la tabla y el nimero de pdgina.

Word XP fiene fres opciones para poner como rellenc entre el

Formatos: Te muestra los tipos de formato que puedes elegir para tu tabla.

Este es un gjemplo de Tabla de contenido:
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BRAFICOS - 1 Eyvor IMarcador no defimido!
UNDICES i Error Marcador no deﬁnidoE
Crear un indice c - d * . Erroriblarcador no définido:
TABLAS DE CONTENTIDO .\ Bvror Marcador no definidd)
Creor una tablo de contenido : ‘ i . .28
CARTAS MODELO . o i | - e ciavidd L 38

Nota.- cuandeo aparece un eror como el del ejemplo es porque no esfa en el mismo documento donde pusmos las morcas para fa
tabla,

Word XP tiene también una opcién para crear tablas de  ilustraciones, si es que tuvieras
ilustraciones en tus documentos vy las tuvieras fituladas.

Debes entrar al mismo menu y submenu v ahi dar las indicaciones necesarias. Recuerda
que estos indices los va a colocar en el lugar donde tu se lo indigues a la computadora.

A indee || Tabla de contenido i Tabla de dustraciones. !

TS SR A A SRR
4 Etiquetadebiula: © - Vista préiamms

v '

s
T 3

o I [Tt

i - ...Aceptar

i

4 fninguna) ] Rustracion 1: Texto 1 ! i
Lt [Ecuadien 2= Tustracion 2: Texto 3 IW
e Tustracidn 3: Texto 5 o
i Formatos: . S Dustracion 4: Taxto 7 ?
“[Estio personal &} Tustracion 3: Texto 16

41 |Clasico ™

11 [Elegante =il

; M B :

- imostrar nﬁn;eyigs de pégina - fv";j ncluir etiqueta v nq'rf{e(ﬂ

45

(_@ﬂifnéar rimerss alaverecha  Carscter derelenoi [ I i
. R e e
CARTAS MODELO

La preparacidén de cualquier tipo de documento combinado requiere la existencia de
dos archivos: un documento principal y un origen de daios. El documento principal
contiene el texto estdndar vy los gréficos que se han de repetir en todas las copias del
documento combinado. El origen de datos contiene tan solo la informacién gue varia en
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cada version de dicho documento, como nombres, direcciones, ndmeros de cuenta ©
codigos de productos.  En el documento principal es preciso insertar instrucciones
especiales, denominadas campos de combinacion para indicar los puntos en donde ha
de aparecer la informacion variable. Cuando se fusionan el archivo de datos y el
documento principal, Word XP inserta la informacién procedente del archivo de datos
en los campos de combinacion para crear de este modo el documenio combinado.

Suponiendo que fiene que enviar varias cartas que son practicamente idénficas en su confenido. Con
Word XP puedes crear un documento combinado, en el cual se combina o informacién personalizada con
el texfo estfandar o repetitivo. De esta forma, puede afender a una correspondenc:a abundanfe sin olvidar
el toque personal de ccdo carta. ‘

Pasos para crear una carta modelo:

1. Escribe tu carta dejando los espacios para las variabies.

*Herramientas =

< | Ortografia y gramética. .. F7

&4 | Referencia... © Al+Clic
Idioma [

¥1 Contar palabras. ..

7&3 Autorresumen. ..

~ Area de trabajo compartida...

! Cartas y correspondencia ‘M Combinar carrespondencia...

4 plantillas y complementos... Mostrar barra de herramientas Cambinar correspondencia

Opciones. .. =41 Sobres y etiguetas...

w o .
ki .{ hsistente para cartas, .. -

Herramientas

Cartas y correspondencia

Combinar correspondencia

Aparecerd en el panel de tareas el asistente para combinar correspondencia
Debes indicarle que estas trabajando con una carta de Microsoft wWord
Siguiente

Indicale que vas a trabajar con documenio existente

Siguiente

1O Elige crear

11.Siguiente

0 ONO A WN

Aparecerd este cuadro de didlogo:

- ______—__—_ —————— — ./ — —__———— —————————— . ——— — e —————
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- Ik o,

Nombry de ta organizacin
Camgo da dweccon L

= anne It
Compes 3 crmceion 2

Cafact

Provtnrin n met iy

§ thmvamrerags | [ pevanar ontrada | [[guscar mrtvade 3 [(Ewror ¥ e
B R B

[TrpIS—— e el e 1 HIRC T T

' Murmera tocal de ectrades cu b ka1
T e e - [

m——

§

iBerzanali za r El _*ﬂ { de dir

1]

H

i

Apelidos i
MNombre de 1a argantzacedn {
Campo de direcodn i H
Campo de direcaién 2 i
Cudad E
Provincia o estado H
Codigo postal %
Paijs H
Teldfono privado H
TeldFono del trabajo %
Dawreccion de correo electronico :
' i

i

[ Aceptar I L Cancelar d

13.Seleccionar los campos gue no te sirvan

14. Agregar |0s nuevos campos

15. Aceptar

16. Al dar aceptar Word te llevara a ta pantalla de guardar.

17.Escribe el nombre a tu base de datos

18.Guardar

19. Aceptar

20. Aparece la barra de herramientas de herramientas de correspondencia

21.Coloca tu cursor en el drea donde vas a insertar los campos

22.0a un clic en el botdn Insertar Campos combinados, asi hasta haber terminado
con todos los campos

23.Ahora si ya estas listo para hacer la combinacion de las cartas, solo debes oprimir
clic en el botdn combinar en un documento, esta opcidn te servird para que Word
abra un documento y tu veas como quedaria tu impresidn o si estas seguro de que
ya estas listo, puedes elegir combinar al imprimir.

Iconos de la barra de combinacion de documgn‘l’os:

Insertar campo de Word _
[ ey cpo e T i Inserfa campos predeterminados por Word XP, desplegando una lista de las

vanables que tiene el programa.

Activa y desactiva la combinacién de datos en tu machote.
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E Te lleva ai primer registro de tu base de datos.

m Te lleva af registro anferior.

m Tu puedes escribir aqui el registro af que quieres ir si es que sabes los numeros de registro.
IE Te lleva al siguienfe registro.

@ Te lieva af dlfime regisfro.

e Combina el documenio pero te lleva a diferentes cuadros de didlogo para que fu selecciones si

Gureres combinar todo,. © algun registro en especial o un rango de registras, también por esta configurar
opciones de error, efc.

[{y} Te lleva af sigutente cuadre de didlogo para que configures opcicnes para que te mande mensajes
ugterror,

Revisar'e informar; deierrores . =

B

5 {o,i Q_Dmpietar {a coml inacion et i
i {:)Cump!etar ia comblnaman sm detenersa Informar de los ereares en un documento nueva,
IR

3

.

#
3 oas

Combina ta carta machote con los datos y los coloca en un nuevo documento.

Combina los datos al momento de imprimir.

Te lleva al cuadro de didlogo donde puedes elegir las opciones g combinar, os rangos, efc.
Te ayuda a busca regisfros si te encuentras dentro de fas fichas de datos.

Te lleva a modificar tus registros de datos, llevandote alas fichas de datos. Como la siguiente.

&) 5] [ [&] [

¥ %_'?m

nombre: ) ALICIA

-pdireccion; JMADERD
colonta: w [Sak MIGUEL T
cudad: o D.F Restaurar
tefefono: . . 251,322.94

et . . e & [ T
« &

Aqui fu puedes agregar mas datos a fu iicha.

Asi quedan fus cartas ya combinadas en la opcidn de poner la combinacién en un documento nuevo.
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MACROS

Macro se le llama al conjunto de acciones grabadas. Una vez grabada una tareq,
puedes reproducina siempre que [0 desees.

Para grabar una macro en Word, inicia |a grabadora de macros y realiza 1as acciones
necesarias. De esta forma, podrds ejecutar la macro siempre que necesites repetir la
misma secuencia de acciones.

Por ejemplo, si habitualmente insertas una fabla con un formato especifico en los
documentos, puedes grabar una macro que inserte la tabla con los bordes, el tamano v
el nimero de filas y columnas apropiados.

Aunque cuando se graba la macro puedes utilizar el mouse para seleccionar comandos
y opciones, la grabadora de macros no guarda los movimientos del mouse en la ventana
del documento.

Por ejemplo, no puede utilizarse el mouse para desplazar el punte de insercion o para
seleccionar, copiar o mover elementos haciendo clic o arrasirando. Debes ufilizar el
teclado para grabar dichas acciones. Cuando estés grabando una macro, podrds
detener temporaimente ta grabacién y reanudaria mds adelante.

Pasos para crear und macro:

1 Ir al meny Herramientas
2 Ir al submenuy Macro
3 Grabar nueva macro.
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Te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo donde...

H Grabar macro
i3 N -
1. Nombre de macro: - ..

: 1

Lmlsignar macro a=-

Jeclado © 4

e :;_G_uardar macrgen: - !Todas los documentos (Mormal.dot) - }'

= Descnpcion: i SR

‘5";,.:

diMacro grabada el 16/05/02 por ¢bl computacion .5 g

|3 s fceptar l:g,‘ﬁr:auncelar,f;;;!mE

. R

4 En el cuadro Nombre de macro, debes escribir el nombre que le quieras dar a tu
Macro.
3 En el cuadro Guardar macro en, aqui tienes dar un clic en la flecha gue tiene este

cuadro para que elijas el lugar donde vas a guardar esta macro.

b En el cuadro Descripcion, debes escribe un texto descriptivo de la macro que vas o
realizar.
7 Para terminar has clic en Aceptar para comenzar a grabar la macro.

Este es el icono que aparecerd cuando empieces a grabar una mMacro.

[Giatar nEY

A

Tu puntero del mouse tendrd del lado derecho en la parte inferior el contorno de un
cassette. Eso quiere decir gue tu sigues grabando.

Para asignar la macro a una barra de herramienfas o a un mend, haga clic en Barras. En
el cuadro Comandos, haga clic en la macro que estd grabando y arrdsirela hasta la
barra de herramientas o menu al que desee asignarla. Haga clic en Cerrar para empezar
a grabar i macro.

Para asignar la macro a una combinacidn de feclas de método abreviado, haga clic en
Teclado. En el cuadro Comandos, haga clic en la macro gue esté grabando. En el
cuadro Nueva tecla de méfodo abreviado, escriba o secuencia de teclas. Haga clic en
Cerrar para empezar a grabar la macro.
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i
8 Realiza las acciones que deseqs incluir en Ja macro.

La grabadora de macros no puede grabar acciones del mouse en la veniana del
documento. Para registrar acciones como mover el punto de insercién o seleccionar,
copiar o mover texto, debe utilizar el teclado. No obstante, puedes utilizar el mouse para
hacer clic en comandos u opciones cuando esté grabando una macro.

9 Para detener la grabaciéon de la macro, has clic en Detener grabacion.

Nota.- Si asigna a una nueva macro el mismo nombre de otra macro integrada de Word
XP, las acciones de la primera reemplazardn a las exisientes.

Por ejemplo, el comando Cerrar del menud Archivo tiene una macro adjunta denominada
ArchivoCerrar. Si grabas una nueva macro vy le asignas el nombre ArchivoCerrar, se
adjuntard al comando Cerrar. Al seleccionar el comando Cerrar, Word XP redlizard las
nuevas acciones que hayas grabado. Para ver la lista de las macros gue incorpora Word,
sefala Macro en el menU Heramientas y, a continuacion, has clic en Macros.

Como Personalizar una barra de herramientas con tus botones favoritos.

‘De lo misma manera que los elementos de uso frecuente se ubican al alcance de la mano, puedes colocar
‘los botones de las barras de herramientas que mdas uses en el lugar que prefieras. También puedes volver
a organizar los botones y quitar los que no uses.

Agregar un botén a vna barra de herramientas:

[N

> Ver

N

> Barra de Herramientas

» Personalizar

Te aparecerd el siguiente cuadro de didlogos en el cual:

e o

Barras de herramientas ]’Qomamdos | Opoones ! -
N [ R AT A TR

:Barras de heyramentas:

pAEstandar T S HTTT pieve... s
¥ Formata —h
[~ Tablas y bordes | ;_______________‘__
I” Base de datos B E Comber nomdye . l
¥ Dibujo | T ST
I Formuiaros ¥ g‘;._.. Elvinge W I
I visual Basic y —
I Microsoft E;me“"“l
™ Autotexto
™ web b
[~ wordart
I™ Configuracisn 30 pa-
™. Configuracsdn de sombra i E
I Imagen _:;‘1 ) )
]] Tedlada... ; |i " Cerrar |
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» Sila barra de herramientas a la gue deseas agregar el botdn no esta visible, has clic
en la pestafia de Barras de heramientas y después selecciona la barra de
heramientas que deseas modificar.

» Si tu deseas tener una baira de herramientas nueva oprime el botdn Nueva vy te
aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

Nueva bana de herdmiéntas
IR T . A
i -Nombre de'la barra de herramientas; < oL

fursl N

 Barra disponible en: . " _— :

e |

:]Normal.dclt

ot A

ST 'EV;"Ai:e"ptar ’ I [ Cancelar |

En el cuadro Nombre de la barra de herramientas, deberds poner el nombre que
deseas darle a esta nueva barra.

Al

En el cuadro Barra disponible en: le vas a indicar cuando vas a tener disponible la
barra de herramientas que acakas de crear.

v

> Acepitar. .

Word te mostrara ya tu barra de herramientas dentro de tu drea de trabajo, y esta barra
quedara asi:

En la pestana Comandos

Y te aparecerd el cuadro de didlogo...

Personalizar 57, - -.
{ Barras de herramientas H
Categorias: . C - Comandos: .,
% orchive ) B L. NUeve. ..
HEdicidn I Dg;ﬁuﬁ:& RS-
{ver r O deve
Insertar ey
Formato '__ Bﬁ' __Ab?‘lr...
Herramientas 4l é;"(ﬁérraf
{Tabla :'& ! R
F web . %:‘; B Cerfartodos <,
- |ventana v Ayuda 5, L ” X
*|Dibujo =l | & Guardar
it % Comando salsecionadon ; .
e Desenponn H Wetfcapsgherdmy | B v R
i: Guardar gn: [normal.dot Eji [ Tedado... | [ Cerrar |
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LS

» Seleccione la categoria corespondiente y después arrastre el comando hasta la barra
de hemamientas y ya estando ahi suéltala, asi quedard tu barra de hemramientas
personalizada.

|
ERE)

Instrucciones para el manejo de los botones y las barras de herramientas

Con el cuadro de didloges Personalizar abierto, puedes realizar una serie de cambios
para personalizar las barras de herramientas. Puedes incluso realizar algunos cambios sin
opciones de configuracion.

Para mover o eliminar.un botén de una barra de herramientas. Con el cuadro de didlogo
Personalizar abierto, arrastra el botdn a tu nueva ubicacidn para moverlc o, st deseqs
eliminario, arrdstralo fuera de la barra de herramientas.

Si deseas ver los botones de la barra de herramientas mds grandes. Con el cuadro de
didlogo Personalizar abierto, aciiva la casila de verificacion lconos grandes de la
pestafia Opciones.

La pestana Opciones s la siguiente:

I imostrar siempre los m

3

§;

§ fil\‘lustrar mgnus cnmpietus trans:urrldos unos segundos
i

i

i

§g Eestablecer mis datas ! Lo L :5’“ o

3 Qtras apcnqnes e 5 3= PR n —
s

1 T7Jiconos grandes

) I’,i Mostrar nombres de fuente usando la Fuente -

11 M Mostrar mformacion de pan‘taj[la en las barras de herramientas

E I I iMostrar teclas de métode abreviado en la nformacién de pantalla
i

Rnu'nal:aones de menu: I(Predete:mlnada por el siskamna) l_;i

sy 3 r s e o 1 T

i ’_C:?]-J ’!! chl:a;g o -»1 1 Cerrar !

Si deseas mostrar teclas de metodo abreviado en las sugerencias para los botones de las
baras de hemramientas. Con el cuadro de didlogo Personalizar abierto, activa la casilla
de verificacidn Mostrar tecla de método abreviado en las sugerencias de la ficha de
opciones.
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Si deseas mover la barra de herramientas hasta otra ubicacion. Has clic en el controlador
de movimientos de una barra de herramientas anclada en la barra de titulo de una barra
de heramientas flotante. A continuaciéon, arrastra la bara de heramientas a la nueva
ubicacion. '

Si deseas deshacer los cambios en la barra de herramientas infegrada, Con el cuadro de
didlogo Personalizar abierto, en la pestafa Barras de herramientas, selecciona la barra de
heramientas que deseas cambiar y, a continuacién, has clic en Restablecer.

Mover o eliminar botones cuando el cuadro de didlogo Personadlizar no esté abierto.

Mantén presionada la tecla ALT mientras arrastras el botdén hasta la nueva posicidon o
fuera de la barra de herramientas.

Creacion de barras de hemamientas persondlizadaos.

Con el cuadro de didlogo Personalizar abierto, en la pestana Barras de herramientas

Has clic en el botén Nuevo

» Escribe un nombre para la barra de herramientas

v

En la pestana Comandcs, selecciona una categoria

Arrastra un comando hasta la barra de herramientas.

Y

En tu caja de herramientas personal, las herramientas de uso mas frecuente se guardan
en la pare superior. En el cuadro de heramientas de Office, puedes simplificar la
locdlizacion de los menus y comandos que utilizas mdas a menudo. Personaliza ios menus
existentes agregando o quitar comandos, crea tus propios menus.

Agregar un comando a un meng

» Herramienias

Personalizar

v

> Selecciona una categoria, en la pestana Comandos

v

Arrastra un comando del cuadro Comandos hasta el mend en el que deseas
agregario.

Y

Cuando aparezca el menu, situa el mouse en le lugar en el que deseas ubicarlo y,
enseguida, suelta le boton del mouse.
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MARCADORES

Los marcadores son rétulos invisibles que se asignon a distintas partes de un documento para poder pascr
directamente a las mismas, de forma parecida ¢ como se.ulilizan los sefaladores en los libros.

Creacion de Marcadores

Para crear un marcador has de colocar el punto de insercidon en la posicion del documento a la que
| deseas asignarfo.  También puedes seleccionar un texto {palabras, frases, lineas o parafos completos) que
deseas marcor. Usondo la orden Marcador puedes asignar a dicha posicion un nombre de marcador. NG
existe limite en cuanio ol nimero de marcadores que pueden definise en un documenfo El documento
incluye siempre un marcador predefinido.

Pasos para la creacién de Marcadores:

Setecciona la palabra que deseas para ser tu marcador
Insertar
Marcador

Y oW ¥

Te aparecerd este cuadro de didlogo, en donde...

Marcador;,

A A A P
' Nogbre del marcador:
iali

6;)<,x

Ordenar por; Ji\lor;lbre  Chposicidn

jMarcadores ncuftos

t“"
£

_Adregsr ]i* < Ebmiper

f ‘ ' Ig Cancelar |

Debes escribir el nombre que le quieres dar a tu marcador en el cuadro donde dice
Nombre del Marcador.

Nota: Los nombres de los marcadores se pueden escribir con mayUsculas o mindsculas,
Word los toma ¢ los dos como buenos. Los nombres de los marcadores no pueden
contener espacios.
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> Agregar.

Se habrd insertado un marcador que se llame "“ali" el cual se asigno al fexto que teniamos:
seleccionado.

» Guardar,

Uso de marcadores para trasladarse a una posicion de un documento.

| Una vez creado un marcador, puedes trasiadarte de forma inmediata ai tema asignado. con solo

» Men( Edicion
» SubmenUlIra..

Te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo....

Buscary reemplaza

syt i
EgE:‘“E-’s_u'_;v:ar [P resmptazar |
e 0 e T
ra: " 7L
Pagina
i|5eccien
iLinea

W

"~ |Comentano
‘fNota al pie - ; .
iNotaalfnal o E B - W e

ot bt S S o+ e

I NEREET Bo. o, o« woc e RS I

» Selecciona Marcador
7 Da el nombre del marcador a donde quieres ir.
> Ira..

Word te llevara hasta el lugar donde tengas tu marcador.

HIPERVINCULOS

Un Vinculo sirve para ligar informacion en un mismo documento o ligar informacion de un
documento con ofro. '

Creacion de vinculos:

1. Selecciono la palabra de referencia

2. Insertar
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3. Marcador

4. Escribo el nombre del marcador

5. Agregar

6. Selecciono la palabra con la que voy a vincular mi marcador

7. Insertar

8. Hipervinculo .

9. Clic donde dice Marcador

10.Elige el marcador con el cual desear el vinculo

11.Aceptar

Al aceptar, inmediatamente mi palabra vinculada se pone en ofro color y cuandoe me
posesiono con mi mouse sobre esta palabra, aparece una manita y al dar clic me lleva a

donde esta la palabra con en marcador.

Nota importante: Un hipervinculo es como el internet cuando navegas dentro de sus pdginas.

Insertar hipervinculo

S T

:E Vincular at. | Texto: i((Selamcm e’ documentos T T : ‘%‘ED' de Dgnt‘;ﬁg.“‘"::”f .
e - s - T R s ot FR _— ; ) ]
i ﬁ_@ . ’ o er o — — o - Tl e ;V" ‘,"‘""' - ‘: - v
i v o” | e [ worowamaoo | (@] @)

I 5 W A u‘uuu------_.._..—..
h ng;;caentzh ~$rte 2 Word XP Avanzado " Marcado
%! : C:cr{.) e:la ~$rte 3 Word XP Avanzado Pre——— =
j Q ' N fon] ~WRLODO3.tmp g Marco de desting. .. |

aa

Lugar de este o8] ~WRLOZ92.tmp

i
:
| documento €§ ,Péginas [ AvUDAS
i: i consultadasi araficos -
- o ] L e
\ 1 i 9] Parte 1 Word XP Avanzado 3
I crear pueve | archivas B Parte 2 Word XP Avanzado
4 documento I | recentes '] Parte 3 Word XP Avanzado
! 3
J ‘Eﬂ 1 Direccién: . <1
"~ Direccion de ;’ - | " TR T ST T TR T —_—_.rr:.—,;...._—'——.u—_-;—_::-_-:zzn.—-:.—:_.,m::.,é\
; coren [ T RN I Ty T R a3 :B::Twm
1! it fcepha I . Cancelar

electrénico

P I VL T

Este es el cuadro de didlogo gue aparece cuando eliges el submend de hipervinculo.

Cuando deseas hacer un hipervinculo desde un documento a ofro, el paso que cambia
solo es el 9. Pues ahi tu debes indicar donde dice Buscar en: y elegir _.con que archivo
guieres hacer él vinculo.
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Entonces la palabra seleccionada se pondrd de otro color y cuando quieras ejecutar ese
hipervinculo debes oprimir la tecla control y dar clic en la referencia Word XP i€ llevar al
documento deseado del programa que tu le indiques.

También tu puedes poner a una Autoforma un vinculo, solo que aqui en mi referencia va
a ser el dibujo, lo demads es igual que en los anteriores casos.

Eiemplo de cdmo aparece la manita en la Autoforma una vez que se ha realizado bien el
hipervinculo.

I
!

@

ficha

TABULADORES

Para que puedas establecer tabutadores, debes:
1. Ir al meny Formato
2. Elegir Tabulaciones

Te aparecerad el siguiente cuadro de didlogo:

Tobulacitnes

E(;s!can - ,’:j: :fsggécmwyotemn;das:i

I [ T R

. = e ik

. < Abneate e i

| Sty Cpeoma
Cigmrada. * * Cilana®

| M LaDeracha &

T T L
t PR o'

E

A(Tgbﬁixunsq‘wm%rﬁr': .

LT T L e | o |
- = 3 T =
STV e P e

NS

Posicién:
Aqui debes decir la medida en centimetros que quieres poner el tabulador.

Alineacion:

Debes elegir como quieres que sea tu tabulador, tienes 5 opciones, si deseas que al usar
el tabuladoer tu informacién quede a la izquierdq, a la derecha, centrada, con el punto ©
que te marque una barra verticol.
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Relleno:

Aqui debes elegir si deseas algun tipo de relieno entre tu texto y el tabulador, por ejemplo
el de un indice,

Ej.-

It F O U CCION . cvvreenrennssrensesssnsossnsesnssnsessonssssensascasasansassnsssnsansessassens verersvernuenees 1

Estos puntos entre el tema y él numero de pagina es el relleno.

Fijar:

Este icono se usa después de élegir la posicidn del tabulador.

Eliminar:

Eimina el fabulador que se tenga seleccionado en el momento de oprimir este botdn.
Eliminar todos:

Elimina todos los tabuladores que se tengan activos en ese momento.

TN ICIE Vi

Ui ey
155 Aceptar .

Al termino de todos los datos que se fe piden debes oprimir.el bot

Otra forma de poner tabuladores es usando el botddl  que se encuentra a un lado de la
regla. Esta esla opcion gue muestra al activar la regla quiere decir que donde yo quiera
puedo poner este tabulador que es el izguierdo, para cambiar el tipo de tabulador debes
solamente dar clic sobre él hasta gue aparezca el estilo de tabulador deseado, la forma
de colocar un tabulador por laregla es:

IE 050 8930024 o 5 o S TR R R R R R R R R T e VO~ e T O |

Después de seieccionar el tipo de tabulador que deseas, coloca tu puntero del mouse
sobre la medida que necesites, automdaticamente se fijara el iabulador gue pedisie.

Al hacerlo tu regla tomara este aspecto.

TR - 5o barre e e oo SN I N N N A O Y e T O ¢ T4
eEit §aHw 4o fin 0028 i) 4 g 1 g , : = ol

Este ejemplo dice que ales 2 cms. cologue un fabulador de barra, a los 4 cms. un tabulador decimai, a los
& cms. un fabulador a la derecha, a los 8 cms. un tabulador centrado y a fos 10 cms. un tabulador a la
izquierda.
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Si en alguno de los casos me equivoque, puedo eliminarlos sin entrar a ningun menuy,
5COMO?

Muy sencillo sclamente coloca tu puntero del mouse sobre el tabulador que se encuentra

en la regla, bueno el gue ya no deseas, da un clic v sin soltar arrdsiralo hacia las barras
de herramienias de formato y estado, automdaticamente desaparece.

IMPRESION DE DOCUMENTOS
Impresién de documentos de Word:
v Archivo

v Imprimir

Al elegir este submenu, te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo.

o o e A ot o B e T G5 |

- ; u,‘é!:“ -zl
. P B - E R .
~Impresora N e e e T — T ey s——
' - — im--)-u AR SRS )
,Nnmbre < | s@8He Laseret 6L i ;- Pmpaedades . I eh
stado:-. o s et - . \1 Bgscar |mpresora |
Fipo: ~ HPLaserlet 6L . .
| | Ubicacism: LPTL: y L. o C.o i Imprnime a archivo i
' | coméntano: T e " - ”( _ & I iDoble cara manuat
a-Intewaio de paglnas e ’-Coplasg - P R e -y e
. & Todo o s S Numero de EO’BIaS o
. . L N T S R g
(15 Paglm actual rJ Seleggion - ”

Rl I ;
: P . -
: Crpégnas: 0 jE ! ¥ilntercalar |
i Escriba nimeras de padgina e intervalos separados g L.
; "por comas, Eremplo: 1,3, 5‘12 14 , Sk ;
" - i - s B vt e .
i
t
i

i e

s T ~J<,~ T * T " T T R N
Emprimir: !Documento _;_jg WZoorn-m el e e e
. I BT T T L 1
—3; | Pagnas por ho a: 4 i
) Impglrmr‘snlo lEI intervalo N i ’I ynas par hos il paglnam B R e e -L”
" - T ] T l; Escalar al tamario del papel: IS,,-, escala :”
- . | AR o R I

)

s Cancelar I

impresora.- Te indica que impresora esta activa en ese momento para poder imprimir, en
la flecha que esta de lado derecho te muestra la lista de impresoras gue tienes
disponibles para utilizar.

Propiedades.- Aqui puedes dar especificaciones del papel, de la forma de impresidn,
etfc.
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Intervalo de pdaginas.-

Todo.- Imprime todo el documento.
Pagina Actual.- Imprime la pagina donde tengamaos el cursor.

Pdaginas.- imprime solamente las paginas que le indiques.*

g{f) Pagings: | 1

I * En esta opcion - solamente imprimirds una hoja en especifico.

Imprime paginas individuales. Especifique su numero separado por comas. Por ejemplo si
deseas escribir dos veces la pagina 2 vy una vez ia pdgina 8, debes darle la siguiente
instruccidon.

Grigw  p2s |

Imprimir un rango continuo de paginas. Especifique la primera vy la Ultima separadas por
un guién. Por ejempilo si desea imprimir las paginas de la 5 a la 12, debes darle la

siguiente instruccidn.
I@Pég‘rngs: .o

Combinacidn de los dos casos anteriores. Por ejemplo, para imprimir las paginas
individuales la hoja 1, la hoja 3, de la 5 a la 12 y la hoja 14, debes dor la siguiente
instruccion. :

f A BN "
.ﬁ”"’?!‘%ﬁié EN [EERERT —@

rCopias s
P

: Mimerode copias: * e[t EJ Aqui le indicards  a la computadora si deseas que
imprima mdas de un juego vy ella imprimird primero las

N f_"inte_rcalar hojas 1, luego Ic\s hojas 2, etc.

Copias e -
En esta opcidn podrds decile que | Mimerodecopas: |
intercale los juegos que primerc imprima
una copia vy luego otfra con solo oprimir
clic en el recuadro donde dice Intercalar.

[ lntercala:

i K
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nprmir: = . . :
Imprenir:  Jpocumento ¥ Es necesario que agul indigues que 1o que quieres

i"rﬁprimir es tu documenic ya que Word te proporciona otros tipos de impresion.

Im mir $5t0: - |El nterval Pl
p” | e e Esta es la opcion para que imprima todas tus hojas,

‘romblen Word te da la opcidn para imprimir solamente las paginas pares olas impares.

Debes saber que tu puedes estar trabajando cualquier cosa mientras fu documento sé

esta imprimiendo.  Aunque pases a otro programa, solamente necesiias minimizar tu
programa de Word.

Es importante que antes de enviar tu impresidn vayas a ver una vista preliminar de tu
documento para ver si no tienes alguna falla.

En caso de tener fallas en tu documento y que tu verifiques estas fallas cuando vas a la
Vista Preliminar, es necesario ir a configurar tu pagina antes de mandar ia impresién,
recuerda que en la configuracion, puedes cambiar, mdargenes.

e _____——— ____—__—————————____——————
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EXCEL AVANZADO

Objetivo: Disenar hojas de cdiculo complejas y definir diferentes tipos de grdaficos con
presentacion de alta calidad.

BASES DE DATOS DE EXCEL

Es un conjunto de datos estructurados, que tienen como caracteristica fundamental
facilitar las consultas para redlizar reportes, gue permitan tomar decisiones con menor
grado de incerfidumbre. Datos © archivos interrelacionados entre si, generalmenie
administrados por un programa manejador de bases de datos.

El termino “bases de datos" se asocia con trabgjos profesionales en el dmbito de la
informdtica, porque generalmente, quienes tienen a su cargo la administracidon de las
extensas bases de datos de clientes, proveedores, productos y operaciones comerciales
de las empresas, deben tener una preparacién minima de licenciatura en informdatica,
ingenieria de sistemas © algo parecido.

Sin embargo, base de datos puede resumirse de la siguiente manera: Base de datos es
cuaiguier coleccion de datos compilados.

GENERALIDADES Y USOS DE LAS BASES DE DATOS

El manejo estadistico que realiza Excel con los datos, es muy Util y sencillo de realizar.
Excel cuenta con gran cantidad de funciones predefinidas de tfipo estadistico, que
permiten crear tablas de frecuencia e histogramas y ordenar 1os registros, definir criterios y
obtener los registros que cumplen con elic. Todo esto necesita de funciones complejas
gue sdlo se encuentran en robustos programas de bases de datos, o en programas
estadisticos dedicados.

Imporiante: Una base de datos se integra con elementos que contiene algun tfipo de
relacion, logica o causal, entre si; por lo tanto, cuando se agrupan datos gque nada
fienen que ver 1os unos con o3 ofres, no se tiene una base de datos.,

No se trata de reunir elementos dispersos, ya gue de nada servirdn juntos.
En una base de datos se deben reunir elementos informativos u observaciones —datos-

gue respondan a una problemdtica en particular, con un interés para quien la estd
integrando.
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Estructura de una base de datos

La manera clasica de organizar los datos es representdndolos en forma de renglones y
columnas, es decir, en forma tabular, como la informacién financiera o contable. Si los
datos se encueniran estructurados, sin importar el tema {comerciales, médicos, escolares,
periodisticos o sociales}, se estd frabajando con bases de datos bien estructuradas.

Registros y campos

Cada uno de los elementos que se incluyen en la base de datos {nombre, domicilio,
fecha, etc.} recibe el nombre de Campo vy se ubica en las columnas, mieniras que el
conjunio de campo que se refiere a un concepto en particuiar, como una persona,
empresa, producto, actividad o cualquier ofro, se denomina Registro y ocupan los
renglones o filas de la tabla. Un registro es, por tanto, la unidad de informacion gue se
refiere a un mismo concepto. Los registros pueden contener uno o mds campos y cada
campo se refiere a una caracteristica o dato particular del registro.

EDICION DE REGISTROS

Para modificar el registros de un rango podemos:

v Situar el cursor en la celda vy escribir directamente el nuevo texto.
¥ Situar el cursor en la celda y pulsar clic en la barra de férmulas.

v Pulsar doble ciic en la celda del texto

v" Situar el cursor en la celda y pulsar la tecla F2

Para borrar el texto de una celda podemos:
v' Situar el cursor en la celda y pulsar la tecla Supr
¥ Ir a Edicidn - Borrar

v Pulsar el botdn derecho y escoger la opcidn Eliminar

De todas formas, siempre es recomendable optar por la solucidn mas rapida (en este
caso, la tecla Supr)

LOCALIZACION Y EXTRACCION DE REGISTROS

Lo mds recomendable cuando se trata de hacer extracciones es utilizar filtros, de esta
manera podrds localizar informacidn especial de forma fécil y divertida.
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Filiros de datos

Oftra posibilidad para trabgajar con listas son los lkamados Filtros, Estos actian en forma de
lista desplegable y nos permite filtrar o elegir datos segun unas condiciones especificas.

v Selecciona el rango de la lista A1:Dé
" v Accede a Datos - Filtro — Autofiltro y pulsa un clic en cualguier parte de la lista para
quitar la seleccién.

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

v Abre la lista correspondiente al campo Ciudad y selecciona Bilbao

Bl Aol B T € i . D
i | apellidos FiNombre F[Civdad {=]Previnciaz|
LZ |Pérez Sanchez ~ Asuncidn  {Bilbao Bilbao_

v Vuelve a abrir la misma lista y selecciona la opcidn Todas.
v Abre Ia lista del campo Provincia y elige ia opcidén Personalizar...
v" Prepara el cuadro de dlologo de la mgwenie forma:

Auloflltru persunallzado

Mostrar las Fdas en Ias cuaE

Provincia== - S «-—-——fu = ! .

=3 || L
El&‘*sf“quw § :“ ez -'J.I | [ Aceptar ]
; ] ;@«i jj :__.:} Eancelarx A,
| R e : — I ) «

Use? para representar cua[qmer caracter mdwsdual N
Use * para representar cua]qmer serie de caracteres™,

v Acepta. Observa que han aparecido las provincias cuya inicial comience a partir
de la lefra M.

¥ Vuelve a mostrar todas las provincias.

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

ORDENAR DATOS

Ordenar uvna lista de datos

Puede ocurir gue en ciertos momentos nos interese una misma lista impresa y ordenada
por diferentes campos {fechas, nombres, precios, etc). Para ordenar una lista, Excel
dispone de dos cpciones:
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Ordenacion rdpida: Excel ordena rapidamente a través de un campo mediante el boton
Orden ascendente situado en la barra de herramienias.

Ordenacidn por prioridades de campo: Excel permite ordenar también por varios
campos. Imaginemos que en una misma lista ordenada por ciudades, existen fres
registros de Valencia. Aparte podemos ordenar por Apellides, © cuatquier ofro campo. En
total, hasta tres campaos.

Cierra la ventana de Formulario si es que continda abierta.

Sitba el cursor en cualquier celda de la columna C (columna de Ciudad).

Pulsa el botdn Crden ascendente de la barra de herramientas. ;..

Observa que excepto las cabeceras de columna, el res1m:ie datos se ha
ordenador alfabéticamente por el campo Ciudad.

Podemos efectuar_la misma ordenacién pero en orden descendente a traveés del
botdn @

ANRNRNEN

<

Accede a Datos - Ordenar y te aparecerd un cuadro de didlogo:

iPr;v;r;cla ) » _;'fj] @A_scént;ente: ]

s "Z:"‘ .. (}D_esceh&ente

Luegﬁ pnr G 3 e "fm z
i :I-:d 'V“ \j.ﬁ.scendente :
b : C}Dgstendente

@

Luegcr por ——

m .....” J.ﬁscendenta
- C}Descendente

LI

‘La hsta tlene fila de encabezamaento ————F
Q.S_' - :hf . I L
¥ JNG I " o

s&;:ﬁ‘mméﬂmm 2 = : . pociay &
i; Ogcmnes ‘% Cancelar

Desde aqui podemos establecer los tres criterios de ordenacidn que comentdbamos
anteriormente. En la imagen se aprecia que por prioridad, gueremos la ordenacién o
traveés del campo Provincia, y dentro de cada provincia que se repita, Excel ordenard
también por el campo Ciudad,

Compruébalo tUu mismo introduciendo varios criterios de ordenacion.
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FUNCIONES DE BASES DE DATOS

Funciones

Una funcidn es una formula ya escrita y preparada para realizar cdlculos y simplificar el
uso de fdrmulas extensas. Las funciones tienen un nombre propio y existen muititud de
funciones. Imaginate sumar un rango de 200 celdas con una formula del tipo
=AT+A2+A3+A4...

Existen funciones que realizan complejos cdlculos financieros, estadisticos, matemdaticos,
etc, y que permiten ahomrar trabajo y tiempo en la escritura de una férmula.

Sintaxis de una funcién

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

=SUMA[A1:A200:100)

p > T

R R . Argumentos separados por
Signo 1 Nembre, de |2 funcién punto y coma y encerrados

entre paréntesis

En el ejemplo, se sumard todo el rango A1:A200 y aparte el ndmero 100. Es decir, que
dentro de los paréntesis gue forman el contenido de la funcion, hay dos argumenios a
sumar.

La funcidon Autosuma

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

Para utilizar una funcion, podemaos escribiria manualmente o bien ulilizar el Asistente para
funciones que veremos posteriormente y que nos ird guiando paso a paso en la
construccion de la funcion.

La funcion PROMEDIO

Oftra interesante funcién es la llamada =PROMEDIO{}. Funciona exactamente igual que la
suma, pero no existe ningun botdn, por lo que debemos infroducirla manualmente.
Cuando introducimos una funcion mediante el teclado, podemos escribiria por completo
0 hacer lo siguiente:

Borra el contenido de ia Ultima férmula

Escribe lo siguienie:

=PROMEDIO(
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v Selecciona con el mouse el rango de numeros. Fijate como la formula va tomando
dicho rango vy se va escribiendo sola.

v Cierra el paréntesis escribiéndolo a mano.

v El resultado obtenido es la media de los datos numéricos.

El asistente para funciones

Existen muchos tipos de funciones; matemdticas, estadisticas, de fecha, cientificas, etc,
alguna de las cuales contiene una sintaxis bastante mds dificll gue la autosuma, por
ejemplo. Existen funciones gque redlizan complejos cdlculos y que tan sdlo nos piden unos
datos especificos.

Si no recordamoes la sintaxis de una funcidn, podemos hacerlo con el Asistente de
funciones el cual, nos guiara paso a paso hasta obtener el resuliado buscado.

Borra el contenido de la Ultima formula v situa el cursor en elia.
Pulsa el botén Pegar funciéon de la barra de herramientas esfdncfﬂ
Pulsa a la izguierda la opcidn Estadisticas. el
Sube la lista deslizable de la ventana derecha hasta encontrar la funcion
PROMEDIC vy pulsa un clic sobre ella,

Observa la linea de estado de la ventana; nos explica para qué sirve esa funcion.
Acepta.

v Ahora nos pide qué celdas o rango de celdas queremos utilizar para saber el
resultado del promedio de datos. Podemos pulsar clic en las celdas gue nos
interesen, escribirlas a mano © bien seleccionar un rango de datos de la hoja.
Selecciona el rango adecuado y acepta.

SAS N

<

Otras funciones: MAX, MIN

¥ Haz una sencilla hoja de cdlculo como la que sigue:
v" Sitda el cursor en D4 y escribe Ia férmula: =B4*C4. Codpiala hacia abagjo.

i"_nw = Am,:v’i%z B e i}"»f L ,,,;i% D - Ji
-1 Articulos en almacén

2 - i b o
"3 [Cédige |Cantidad Precio unitario [Precio total
"4 {Al 23 570

TE Az 32 875

6 |A3 1 460

ey 45 235 T
BlAs | 23 4E0]

R L 2z 90!

- ——————_______________ -~ — —— ——____ —_——————————
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v Escribe al lado de la hoja las nuevas celdas de texto:

1 A b B | £ i [ it E B F |

1 Arhculos en almacen
Ea

3. |Codige |Cantidad iPrecio unitario iPrecio total  'aloracidn del almacén

4 1Al £3 570 13110} Promedio general

B |AZ 32 g75 28000{Cantidad méxima

6 A3 U 460  49B0Cantidad minima
[ 77| A4 B 4h 235 1057‘5 Mimero de elementos .
g AGH . -____—_2_3_--:_.—-" N 450 " ____ 10380] ) o
Dodae Lo ey BSOL 0 1E9BOL .

v Escribe las formulas de las celdas:

Celda Férmula

F3 =SUMA(D4:D9)

F4 =PROMEDIO(D4:D%)
r5 =MAX(D4:D%)

Fé =MIN{D4:D%)

F7 =CONTAR{D4:D9%}

5. Selecciona el rango de los resultados y conviértelo en formato moneda.

Como habrds imaginado, hemos obtenido el valor mdximo, minimo y ademds hemaos
contado el nimero de elementos numéricos que aparecen en el rango D4:D9.

S ¥
. Y Ayudante de
Sugerir una funcién Office
B £Qué tipo de ayuda
En ocasiones, podemcs conocer el cdlcule que queremaos desea?
realizar, pero no si existe alguna funcidn que Excel nos .| D iAyidecon
pueda aportar para obtener el resuliado. B p
lcaracteristica,
En este caso, podemos hacer que sea el propio Excel el | @ Hlvuda,tvn
. . o aigo mas
gue nos sugiera una funcidn a utilizar. Cuando ocurra o

esto, podemos pulsar el botdn Pegar funcidn vy
seguidamente pulsar el botdn de ayuda que aparece en
la parte inferior del cuadro de didlogo. Aparecerd el
asistente de Excel

v Pulsando el botédn Ayuda con esta caracteristica & :
podemos escribir una descripcidn de lo que queremos hacer y pomblemenTe Excel
nos ayude. Por gjemplo:

v Pulsa dicho botdn y escribe enlo casilla que aparece:
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Desviacion tipica.
v Excel nos muestra una lista de funciones recomendadas para obtener los resultados
gue buscamos.

Funciones anidadas

Se llaman asi aguellas funciones que actian como argumento de otra funcién, es decir,
que se encuentran dentro de otra funcidn, En el proceso de cdlculo, Excel realiza primero
el cdlculo de la funcion interior y después, el resultado de la funcidn exterior teniendo ya
en cuenta el resultado que se ha obtenido con ta funcidn interior.
Por ejemplo, la funcién:
=RAIZ[POTENCIA{20;3))
Primero calculard el resultado de la funcidn interior, © sea, de la potencia, cuyo resuliado
es 8.000 y luego se calculard el resultado de la exterior, teniendo en cuenta ya este
resultado.
La funcién =SI()
Una de las funciones mdés potentes que se utilizan en Excel es la funcion =SI{}.
Esta funcién tiene la siguiente estructura:

=SI(condicién;verdadero;falso)

Donde condicidn es una condicién que se tiene que cumplir. Si eésta se cumple, se
ejecutard verdadero, o en caso contrario, se ejecutara falso.

Por ejempilc:
=SI(A3>B12;"Correcto”;"Incorrecto™)

Si la celda A3 es mayor que la celda B12, aparecerd la palabra Correcto, en caso
contrario, aparecerd la palabra Incorrecto.

=SI{A1="Bajo minimos";"Quiebra";"Normal”)

Sila celda A1 contiene la palabra Bajo minimos, en la celda actual aparecerd la palabra
Quiebra, en casc contrario, aparecerd la palabra Normal,

=SI(O(A1=B1;C1=D1);"Bien”;"Mal”)

Aqui ha de cumplirse una de las dos condiciones. Notese la utilizacion del operador O, es
decir, que se tiene que cumplir una de las dos condiciones.
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CREACION Y USO DE LAS TABLAS DINAMICAS

Una tabla dindmica nos permite modificar el aspecto de una lista de elementos de una
forma mdas facil, cdmoda y resumida. Ademds, podemos modificar su aspecto y mover
campos de lugar.

Para crear tablas dindmicas hemos de tener previamente una tabla de datos preparada
y posteriormente acceder a Datos — Asistente para tablas dindmicas.

v Para comenzar a practicar, crea la siguiente tabla de datos:

LT AT o MRS sCE
E Producte | ‘Mes Precio i
St e T 1bo6]
| 3 |Praductez  iFebrera . 1450/
74 Productas  |Marzo : lmé-DD;
‘B jProducted  Abril- - 1700}
roductoB  Mhayn 1400¢
Plroductad | (Jumo - - WiéBEi

Selecciona toda la tabla y accede a Datos — Asistente para tablas dindmicas.

En primer lugar aparece una pantalla que representa el primer paso en el asistente
para tablas dindmicas. Aceptaremos la tabla gue hay en pantalla.

Pulsa en Siguiente.

Acepia el rango pulsando en Siguiente.

En el siguiente paso, Excel nos muestra la panitalla de diseno de la tabla.

Los campos del origen de los datos estdn situados en la parie derecha del cuadro
de didlogo. Aqui veremos la estructura final que tendrd la tabla. Lo que hay que
hacer es "arrastrar’ los campos de la derecha hacia la posicién deseada en el
interior de la tabla.

v Arrastra los campos de la parte derecha segun se ve en la ilustracién:

ANEN

AN NN

f o fTMes  fcoLUMNA
Pradiscto’ g
§ Surmna de Precio ;

FILA DATOS

v' Pulsa en Siguiente.

Como ultimo paso, Excel nos proponeg crear la tabla en la misma hoja de frabajo a partir
de una celda determinada, © bien en una hoja completamente nueva (opcidn elegida
por defecto].

v AsegUrate de que estd activada esta Ultima opcién y pulsa en Terminar.
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Observa el resultado de la tabla dindmica. Hemos disenado la estructura para que nos
muestre los productos en su parte izquierda, los meses en columnas, y ademds, el precio
de cada preducto en la interseccidn de ta columna.

Observa también gue se han calculado los totales por productos y por meses.

Si modificamos algun dato de la tabla original, podemos actualizar la tabla dindmica
desde la opcién Datos ~ Actualizar datos siempre que el cursor esté en el interior de la
tabla dindmica.

Al actualizar una tabla, Excel compara los datos originales. Pero si se han aiadido nuevas
filas, tendremos que indicar el nuevo rango accediendo al paso 2 del Asistente. Esto
podemos hacerlo accediendo nuevamente a Dafos - Asistente para tablas dindmicas vy
volviendo atras un paso.

Es posible que al terminar de disefar la tabia dindmica nos inferese ocultar algun subtotal
calculado. Si es asi, debemos pulsar doble clic en el campo gris que representa el
nombre de algin campo, y en el cuadro de didlogo que aparece, elegir la opcidn
Ninguno. Desde este mismo cuadro podemos tambien cambiar el tipo de cdlculo.

Es posible también mover los campos de sitio simplemente arrastrando su botdn gris hacia
otra posicion. Por ejemplo, puede ser que queramos ver la tabla con la disposicion de los
campos al revés, es decir, los productos en columnas y los meses en filas.

[Tas anémea - [ @9, T 91 =292 ¢ | el [

Si no estd al crear la tabla, podemos activar ta visualizacion de la barra de herramientas
para tablas dindmicas (Ver- Barras de herramientas - Tablas dindmicas).

Desde aqui podemos redlizar operaciones de actualizacion, seleccidn de campos,
ocultar, resumir, agrupar, etc. Puedes practicar sin miedo los diferentes botones de Ia
barra.

ANALISIS Y CALCULO

Cambiar cudndo y codmo se calculan las férmulas

De manera predeterminada, Excel vuelve a calcular automdiicamente una formuia
cuando cambian las celdas de las que dependa.

Calcular una hoja de cdlculo o un libro

Presiona F9 Se calculan las férmulas gue han cambiado desde el Oitimo cdlculo v las
formulas que dependen de ellas en todos los libros abiertos. Si un libro estd establecido
para cdiculo automdtico, no es necesario presionar F9.
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Presiona MAYUS+F®  Se calculah las férmulas que han cambiado desde el Gltimo cdlculo
y tas férmulas que dependen de ellas en el libro activo.

Presiona CTRL+MAYUS+F? Se calculan todas las férmulas de todos los libros abierios,
independientemente de que hayan cambiado desde ia ultima vez.
Presiona CTRL+MAYUS+ALT+F®  Se vuelven a comprobar las férmulas *dependientes vy, @
contfinuacion, se calculon todas los formuias de  todos los  libros  abierios,
independientemente de que hayan cambiado desde Ia Ultima vez.

Cambiar el momento de realizar los calculos en una hoja o en un libro

Herramientas

Opciones

Clic en Calcular

En Calcular, elige una opcidn

RN

importante: al hacer este cambio afectara a todos los libros abierfos

v Si se selecciona una opcidn que no sea Automdtico, presione F9 para calcutar
todas las hojas de cdlculo de fodos los libros abiertos.
¥ Para calcular Unicamente la hoja de cdlculo activa, presione MAYUS+FS.

Nota Si una hoja de cdlculo contiene una férmula vinculada con una hoja de cdlculo no
calculada y se actualiza ese vinculo, Excel mostrard un mensaje en el gue indicard que la
hoja de cdalculo de origen no se ha calculado completamente. Para actualizar el vinculo
con el valor actual aimacenado en la hoja de cdlculo de origen, aungue el valor pueda
no ser comrecto, haga clic en Aceptar. Para cancelar la actualizacién del vincuto y utilizar
el valor anterior obtenido de la hoja de céiculo de origen, haga clic en Cancelar.

Cambiar la precision de los cdlculos en un libro

Precaucion Sise cambia la precision de los cdlculos en un libro utilizando los valores que
se muestran (con formato), Excel cambiard de forma permanente todos los valores
constantes en las hojas de cdalculo del libro. Si se decide mds tarde calcular con precisidn
total, no podrdn restaurarse los valores originales subyacentes.

Herramientas
Opciones

Pestana Calcular
Opciones del libro
Precisidon de pantalla

' NENUENENEN
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Cambiar el nOUmero de veces que Microsoft Excel itera una férmula

v Herramientas

v Opciones

v Calcuiar

v lteracién

v Para definir el nUmero de veces que Microsoft Excel repetird los célculos, escriba el
numero de iteraciones en el cuadro N° maximo de iteraciones. Cuanto mayor sea
el nUmero de iteraciones, mas tiempeo necesitard Excel para calcuiar una hoja de
cdiculo.

v Para definir el nimero maximo de cambio que se aceptard entre los resultados de
los calculos, escriba la cantidad en el cuadro Cambioc mdaximo. Cuanto menor sea
el nimero, mds preciso serd el resultado y mds tiempo necesitard Excel para
calcular una hoja de cdlculo.

TABLAS DE ENTRADA

Las Tablas de datos son parte de una serie de comandos a veces denominados
herramientas de andlisis Y si.

Una tabla de datos es un rango de celdas que muestra cdmo afecta el cambio de
algunos valores de las formulas a los resulfados de las mismas.  Las tablas de datos
coniribuyen  en un metodo abreviado para calcular varias versiones en una sola
operacion, asi como una manera de ver y comparar los resultados de todas las
variaciones distintas en la hoja de cdlculo. :

Tablas de datos de una variable Por ejemplo, utilice una tabla de datos de una variable
si desea ver de gué manera afectan distintos tipos de inferés al pago mensual de una
hipoteca. En el siguiente ejemplo, la celda D2 contiene la formula de pago,
=PAGOI[B3/12,B4,-B5}. que hace referencia a la celda variable B3.

Tabla de datos de dos variables Una tabla de datos de dos variables puede mostrar
como afectan los distintos tipos de interés y plazos del préstamo al pago de una
hipoteca. En el siguiente ejemplo, la celda C2 contiene ia féormula de pago,
=PAGO(B3/12,B4,-B5}, que utiliza dos celdas variabies, B3 y B4.

Cdiculos de las tablas de datos Las tablas de datos se volverdn a calcular siempre que
se calcule ofra vez una hoja de cdiculo, incluso aungue no hayan cambiado. Para
acelerar el cdlculo de una hoja de cdlculo que contenga una tabla de datos, pueden
cambiarse las opciones de Calcular para gque se vuelva a calcular de forma automatica
la hoja de cdlculo pero ne las fablas de datos.
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ITERACION

Limita la iteracidn en la busqueda de objetivos o en la resolucidn de referencias
circulares. Si no se especifica ofro valor, Microsoft Excel se detendréd tras 100 iteraciones ©
cuando todos los valores cambien menos de 0,0001.

El nimero de iteraciones puede limitarse cambiando el valor del cuadro N° méximo de
iteraciones, el cuadro Cambio mdximo, © ambos.

Pasos para activar o desactivar iteraciones:

Herramientas

Opciones

Calcular

Dar clic sobre la casilla [teraciones
Aceptar

ANENENENEN

FORMULAS MATRICIALES

El concepto de Matriz viene de los lenguagjes de programacién y de |a necesidad de
trabajar con varios elementos de forma rapida y comoda.

Podricmos decir gue una matriz es una serie de elementos formando filas {(matriz bi-
dimensional) o fitas y columnas {(matriz tri-dimensional).

La siguiente tabla representa una matriz bidimensional:

! 12 3 4 5
...ahora una matriz fridimensional:

1.1 11,2 s 1,4 11,5

21 o 2.2 o 2.3 _ 2.4 7 2.5 -

3.1 3,2 33 3.4 : 3.4

Observa por ejemplo el nombre del elemento 3,4 que significa que estd en la posicidn de
fila 3, columna 4. En Excel, podemos tener un grupo de celdas en forma de matriz y
aplicar una férmula determinada en ellas de forma que tendremaos un ahorro del tiempo
de escritura de férmulas.

En Excel, las formulas que hacen referencia a matrices se encieran enire corchetes {}.
Hay que tener en cuenta al trabagjar con matrices lo siguiente:

No se puede cambiar el contenido de Ias celdas que componen la matriz
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No se puede eliminar © mover celdas que componen la matriz
No se puede insertar nuevas celdas en el rango que compone la matriz

1. Crea la siguiente hoja:

A _J. 8 [t [ & [ &
1
2 Art.l Art.2 Art.3 Art.4

["3 | Unidades “”“_““”“"“"""ié B - ¥ B F
4 |Precio ' 45 69! 45 33’
(5 | Total Unided | 540} 1035 765} 429|
6 | ! [ { .
7 |ToTAL ; 2769] | |

Si te situas en la celda BS, observards que hemos hecho una simple multiplicacidn para
calcular el precio total de las unidades. Lo mismo pasa con las demds férmulas.

En vez de esto, podriamos haber combinado todos los cdlculos posibles en uno solo
utilizando una férmula matricial.

Una férmula matricial se tiene gue aceptar utiizando la combinacion de teclas
CTRL+MYSCH+intro y Excel colocard los corchetes automdéticamente.

F fP=a " f--8B f-o-c "o b EE
Tz ' Artd Art.2 Art.3 _Art.4

3 |Unidades 2| 15 7 13
"4 |Precio ' 45 69 45 33
5 ] Total Unidad | |
6] i |

7 ToTAL : | | |

2. Borra los celdas adecuadas para que quede la hoja de la siguiente forma:

3. Sitba el cursor en la celda B7 e introduce la féormula:

=SUMAPRODUCTO(B3:E3*B4:E4)

4. Acepta la formula usando la combinacion de teclas adecuada.

Observa coémo hemos obtenido el mismo resultado tan sélo con infroducir una férmula.
Observa ia misma en ta barra de férmulas. Ahora hay que tener cuidado en editar celdas
gue pertenezcan a una matriz, ya que no se pueden efectuar operaciones que afecten

solo a un rango de datos. Cuando editamos una matriz, ednc:mos todo el rango como si
de una sola celda se fratase.

DEC-FI INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 62 -



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM OFFICE AVANZADO

Constantes matriciales

Al igual que en las formulas normales podemos incluir referencias a datos fijos ©
constantes, en las férmulas matriciales también podemos incluir datos constantes. A estos
datos se les llama constantes matriciales y se debe incluir un separador de columnas
{simbolo ;) y un separador de filas (simbolo \}.

Por ejemplo, para incluir una matriz como constante matricial:
25
18

Debemos escribir: {30;25\31;18}

I I A M Y b i
1 5 5

B 5 5

Eh |
4 1 2i

D S S At

Escribe estas celdas en la hoja2

Selecciona elrango C1:D2

Escribe la formula:; =AT1:B2*{10;20\30;40}

Acepta la férmula con la combinacidn de teclas adecuada,

Cbserva que Excel ha ido multiplicando los valores de la matriz por los numeros
intfroducidos en la férmula:

Cuando trabajamos por férmulas matriciales, cada uno-de ios elementos de la misma,

debe tener idéntico numero de filas y columnas, porque de lo contrario, Excel expandiria

las férmulas matriciales. Por ejemplo:

={1,;2:3}*{2\3} se convertiria en ={1;2;3\1;2;3}*{2;2;2\3;3;3}

Selecciona el rango C4:E5

Infroduce la férmula: =A4:B4+{2;5:0\3;9;5} y acéptala.

Observemos que Excel devuelve: un mensgje de error diciendo qgue el rango
seleccionado es diferente al de ta matriz original.

GRAFICAS DE EXCEL

Para que tU puedas crear un gréfico con Excel:

¥ Selecciona el rango a graficar
v" Insertar

v Grdfico

v Elige tipo de grdfico
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Te muestra este cuadro de didlogo para que puedas elegir el tipo de grafico que mas se
acomode a tus necesidades.

Columna agrupada. Compara valores entre
caegornias,

. Presionar para ver meestra !

v Siguiente

Rengo de datos: I-Ho]al 1$B%1:4C44 2‘;]

Senes en: & Fiigs i
7 Columnas

Carcelar | catras “ Siuerts > | Fnatzar

Revisa gue tu rango de dafos este corecto
Verifica sila serie va a ir en Filas o en Columnas
Siguiente

Personaliza tu grafico

Finalizar.

RN NENEN
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CONCEPTO DE SERIE DE DATOS Y CATEGORIA

Serie de datos. Es un conjunto da datos relacionados entre si y que se suceden unos a
ofros.

Categoria. En graficos tenemos dos tipos de categorias, Categoria X y categoria Z.

TITULOS PARA LA GRAFICA

Opciones de grdficos.- Aqui podemos cambiar con sus cuadros de didlogo, todos los
datos que deben contener tus grdficos. De igual forma podrds poner tus graficos en
tercera dimensién.

Opciones de:grafice .

3 ; u O,

c

neas de divisen ‘]%@}E?gﬁav

T

Titulo del grafico: C - .
L I N EI y 0 " - - :
R -~ = = = an |
Eje de categorias (X} : , ) . '
n H
I"‘— S "“—"—Ji LI :
| Eie deseties (¥ s =
I . l e . : EI ’ a
E "Eje de valores (Z1: ‘ "
1, 4 oo™ ~ :
S =t U W | ik
! ‘E o i 3

t r@ml "v‘ w, " L || Aceptar *lEi “Car;ce_lar |

Titulos.- En esta opcidn puedes poner titulos a tu grafico y si quieres que lleven titulos en
iosejes X y VY.

e e e —— — ——————— — — —— —— —————— —— ]
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EJES

Dpcienes de gralico

- i Titulos 1[ Ee ! Lineas de divisién | Leyenda ]sztulos de datos ] Tahta de datos I
i a--E]e prlncapa.*w,mm:m%g i — - g
S | N s & 1
: ) T i g_i'm Pt i
: i Automético T By i bl B
. O)categorla ~ T ‘
. fEscaladetempo - v i

i Ldlege deseries () - ' = 1 '

W}E}e de yalores {2y - ‘ | .
; S 1

Enlr ®aals Wanla

C M ( . o " |I. -Aceptar . ”% Cancelar

Eje.- Cambia el formato de |os ejes.

LINEAS DE DIVISION

T R i ? e "3 T "
Eierde categorias (%) - v A
DLineas de division ernctpaies z

L:JLlneas de divisisn gacunlﬂaraas

c!e dwismn msﬂc:pales
e dwrsmn sﬂ.m:ianas

Seulr | .

s

(! . - f"m ||"‘:i£éii£é?””” 15 ‘Cancelar Jflé

vem sEFredr fa T o wh

Lineas de division.- Dards el formato de lineas de division que mds se acoplen a tus
necesidades.
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LEYENDAS

SR . - Jiz]x]

s L‘tuios I EJe ] Lineas de diviaid I:s § Leyenda I Rotuh:us de d datos ] Tabia de da de datns l

A

__] Mostrar ieyenda
bicacidn === R

t n
’ Ciabayp ’
| Desaums

i € Amba . ;
F)Derectia s - - N
i Q Izqusen:fa ety

"jfi:r‘rrrl_—r
[_ = : ;‘: | . |

RN < . - [ S8 Soane s

-+Cancelar I

Acept;awr l%

T

Leyenda.- Activas o desactivas las leyendas de tu grafico y cambias las cambias de
posicion, por default la computadora trae tus leyendas a la derecha del gréfico.

ROTULOS DE DATOS

i Ti"tulcs L; _I;Z]e l Lineas de dwmnn

]

! 0 deulos de datnsmm
[l g lngune £ LT

! , -

14§ CAMostrar yalor |

J {DMdstrar porcentage

‘ CIMostrar rotule

QJMos{z &y sAtuls v porcentaie
3 Mostrar ramadio de hurBuyas

P 3 ¢
o . R
Sy y PR g

i R A
am C!a&e&}}%’%éﬁmdé wnka a rdthls

@ o . . “Igmnceptar iEE Canceiar I

Rétulos de datos.- Coloca sobre tus gréficas {barras) los valores o rotulos por los cuales se
elaboro tu grafico. O bien simplemente los desactiva.
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TABLA DE DATOS
' Bpciones v gfio a

il Tiulos I Ee | Lineas de division |_Levenda : Rétulos de datos jg%_@@lﬁggggzﬂs__:] S

o

. NP s o,
'¥]Mostrar tabla de datos . 7 "

[lMostrar dave de levendas . LR
} PP i 4

- =

"

1 5
[ AN L [, :
|:| ow Blu m.e [ 45.1 %
I_- TR b m.E [TX]
B Yor Brim] il LK a3 :
O a1 beia 30 .E .3
L]
i}
LR e, PN s
y
A l! -Aceptar | [l Cancelor . I

Tabla de datos.- Anexa en la parte inferior de tu grdfico una tabla con los datos del
mismo.

TIPO DE GRAFICA

Columna agrupeda. Comopara vakores eritre

ll:a{eqorias.
Presonar paca ver muestra ;
Cancel‘y E DI I Sguiente > I Ema!tzér g

Aqui puedes seleccionar el tipo de grafico que deseas crear.
Cada tipo de grdfico tiene dos o mds subtipos, para ver la forma en que se representaran

los datos en el tipo de grdfico seleccionado.

v Has clic y mantén presionado el botdn presionar para ver muestra.
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Ademds si frabajas con grdficos de barras y no te gustan los colores que tienen tus bofros
puedes cambiar su color, solo debes dar doble clic sobre la barra que deseas cambiar
de color y te aparecerd un cuadro de didlogo que tiene una paleta de colores ahi eliges

el color por el cual quieres cambiar y Aceptas. Automdticamente cambiard el color por
el nuevo.

90+
804
704
601
504
40+
304

20 &
sl [Hll

tertrim. 2dotrim. 3ertrim. 4o trim. 1er trim. 2do trim. 3ertrim. 4to trim.

100

807

PRV Y, W a...‘.-j

40

20

|
——
— |

|

l

Antes del cambio de colores Después del cambio de colores

Grdfico de areas

80000 -
60000
O Enero
40000 & Febrero
0O Marzo
20000 -

0 - :
José Martin  Javier  Pedro

Representan la evolucién de las series a lo largo del tiempo. Muestran el volumen de
cada serie y el total acumulado de las mismas.

Grdfico de barras

- .
,: | ‘

Pedro [~ —  — Tiwwwesl | O Enero
Javier ‘]IEI Febrero
Martin :E ) ‘ H Marzo

José @

0 50000 100000 150000 200000
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Comparan las series. Bl gje X se representa verticalmente y el eje Y horizontalmente. Las
barras apiladas (ejemplo) representan la relacidon de cada punto con el total.

‘Grdfico de columnas

80000

60000

40000

20000 |7

. .
g N ]
: B o
y
O el

José Martin Javier Pedro

8 Enero
Febrero
O Marzo

Representa las series en barras verticales y permite compararlas y analizar las diferencias
de valores entre los puntos a fraves del tiempo. Es un grdfico ideal para observar los datos

en un momento de tiempo dado.

Grdfico de lineas

80000

60000

40000

20000

—— Enero
—# Febprero

Marzo

José Martin Javier Pedre

Estudia las tendencias de los valores a lo largo de un periodo de tiempo, resaltando 1a

velocidad del cambio.
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Grdfico bursdatil

80000 - -
60000 % :
; Enero
] 40000 “ ' Febrero
e . - Marzo
20000 - I ‘
¥ - '
o - r. ]
0 - ¢
José Martin  Javier Pedro

Especial para representar datos bursdtiles. Si se desean representar los valores bursatiles
de apertura, méximo, minimo y cierre, se tienen que seleccionar 4 filas o columnas de
datos correspondientes a dichos valores, Es un grafico ideal para estudiar las
fluctuaciones que realizan

Grdfico circular o de sectores

Pedro
53%

Representa una sola serie de datos gue son analizados y cuyo valor se expresa en
porcentgje. Se utilizan también para resaltar algin vator concreto.

Grdfico de anillos

O José
Martin
O Javier
O Pedro
B
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Similar al de sectores, no se limita a una sola serie siN0 que puede representar tantas
como deseemos. Las series son los anilios y los colores representan cada categoria.

Grdfico de radar

. José
100000

60 ;{\\ . —¢— Enero

—&— Febrero
Marzo

Cada categoria forma un eje y cada eje sale del punio central, Si existen varias series,
todos sus puntos se unirdn con una linea. No se podrdn intercambiar los valores del orden
una vez creado.

Grdfico XY (grdfico de dispersion)

80000
60000 -
: —*— Enero
40000 + ~&— Febrero
- - Marzo
20000 - . .
ol .
o] 2 4 6

Trabajan con dos ejes de vaiores. Se selecciona la primera columna del rango para los
valores de eje X y la segunda para los del gje Y. Se usan para analizar tendencias de los
valores a través del tiempo, y sus posibles relaciones entre series.
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Grdfico de superficie (3-D)

Oe60000-8000¢C
C140000-60000
B 20000-40000
B0-20000

Nos sirve para trabgjar con grandes cantidades de datos y su combinacion. Inicia
mediante colores, las zonas con valores mds parecidos,

CONTROL DE LA IMAGEN DE UNA GRAFICA TRIDIMENSIONAL

REPORTES
Pasos para crear un reporte:

Selecciona tos nombres de los campos

Datos

Filtro

Autofilio

Ahora pide los datos que necesitas, de esta manera solamente te mostrard los
datos requeridos, ocultando los datos gque no se requieran.

ASENENENEN

CREACION Y USO DE ESCENARIOS

Supongamos que tenemos varios supuestos de peticidn de un crédito con varios tipos de
interés, varios posibles periodos, etc. Podriamos crear una hoja al estilo del ejemplo que
hicimos de la tabla de amortizacion de préstamos y cambiar las celdas manualmente.,
Otra forma de hacerlo es utilizando escenarios. Un escenario es un conjunto de ceidas
cambiantes que puede grabarse para estudiar diferentes resultados. Pero vamos al
grano:

v Crea una sencilla hoja para un cdlculo de amortizacion de préstamo:

heow A et B
1= [Capital i 2.000.000
27 Interes i 5%

[ 37 | Alos ] 4
1 | e
(57 [Cuota mensual | 36,059
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La formula de la celda BS es: =ABS(PAGO(B2/12;B3*12;B1)), calculando asi, los pagos
mensuales. Bien, imaginemaos que queremaos varios supuestos:

Interés al 5% y 5 anos

Interés al 5% y é anos

Interés al 4,5% y 3 aiios

Capital 1.500.00, interés 4% y 5 afios

Accede a Herramientas - Escenarios - Agregar

Como nombre del escenario, escribe cualquier texto (Escenariol)

Como celdas cambiantes, marca el rango B1:B3 v pulsa Aceptar X

Observa que aparecen las tres celdas que permitirdn los cambios. Escribe en la
primera: 2000000, en la segunda 0,05 v en la tercera: 5. Acepta.

El escenario ya se ha creado. ARade los ires ejemplos restantes.

Una vez finalizado, selecciona el primer escenario y pulsa Mostrar. Haz io mismo con
los demds y observa cdémo cambian las celdas de la hoja de ejemplo.

ASENRNRN

< S

De esta forma podemos preparar varios escenarios y visualizar los resultados de una forma
mds coémoda.

- Pulsa en el botén Resumen...
- Como Celdas resultantes, selecciona BS y acepta.

Se ha creado una hoja nueva con el resulfado de los 4 estudios de posibilidades. Observa
y estudia el resultado.

CREACION Y USO DE VISTAS

Una vista es un conjunto de valores de visudlizacion e impresidon a los que se puede dar un
nombre y se pueden aplicar a un libro. Se pueden crear mas de una vista del mismo libro
sin guardar copias diferentes del libro.

Antes de crear una vista. Configura el libro para que aparezca de ia manera en gue
deseqs verlo e imprimirlo. Si en una vista incluye la configuracidn de impresidn, la vista
incluird el area de impresion definida, o bien toda la hoja de cdlculo si no se ha definido
un drea de impresién

Creacion de una vista personalizada

Debes cambiar la configuracidn que deseas que guarde en ia vista
Ver

Vistas personalizadas

Agregar

Dale un nombre

NSNS
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Te recomiendo que el nombre que le des a tu hoja activa sea el nombre que le desatu
vista para hacer mas facil su identificacion.

Debajo de Incluir en la vista, selecciona las opciones que deseas.
Ver

Vistas personalizadas

Vistas

Eliminar

' SEUEUENEN
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POWER POINT AVANZADO

Objetivo: Los participantes aplicaran las caracteristicas complejas de Power Point XP para
realizar atractivas y diversas presentaciones {multimedia, Internet y para distribuir) de
manera profesional y rapida.

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

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

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

LAS PRESENTACIONES

Las presentaciones estan formadas por un conjunto de diapositivas que sirven para
reforzar |as ideas del conferencista, haciende mds atractiva la exposicidon del tema al
mismo tiempo que facilita su comprension.

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

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

Una alternativa a los métodos fradicionales es la computadora, sobre fodo desde la
aparicién del proyector de video, que permite proyectar el contenido de las diapositivas
a un gran niUmero de personas. La computadora permite crear diapositivas con gran
facilidad, y ademds dispone de gran cantidad de imagenes predisenadas denominadas
ClipArts.

CARACTERISTICAS DE LAS PRESENTACIONES.
Toda presentacion gue pretende ser buena debe cumplir una serie de caracteristicas:

» Las diapositivas deben ser sencillas. Se recomienda un méximo de tres o cuatro punios
para diapositivas.

» Salvo el titulo y el subtitulo, el texto debe ir en vifietas por ser mds facil de leer. Se
deben utilizar palabras cortas escritas en mayusculas y en mindsculas.

————————— e e ———
e = —— e ——
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El tfamafio de la letra debe ser grande para facilitar la lectura a los oyentes gue se
encuentren mas alejados.

Utilizar bien ios colores para gue la presentacion sea lo mds atractiva posible.

v

Cada punto que se expone debe aparecer de una forma clara en la diapositiva.

\dd

Cada que puedas debes representar los datos en forma de grdficos. En cada
diapositiva deben de aparecer pocos graficos, a io sumo dos, para facilitar su andlisis.

v

Flexibilidad a la hora de disefiar la presentacion para que el conferencista pueda
cambiar el orden de las digpositivas para poderse adaptar a las necesidades de los
oyenies.

v

Calcula el tiempo gque debe durar la exposicidn de cada diapositiva y de la
presentacion de en general. Ni muy corta {que no dé fiempo a exponer con claridad
las ideas), ni excesivamente extensa (para no cansar al auditorio).

L

El fiempo que dura cada diapositiva se puede llevar de forma manual o de forma
automatica.

PARTES DE LA PANTALLA

Cuando entras al programa PowerPoint de inmediato aparecera la siguiente pantalia:

3 -———-}4j“ B
5 raAENE 4
é
—n
& -
g T

: iE :

? 1 !

% ! | ———

i g '

% 3 ; [Hi-.:hiulh—ith‘-mt

H {Hegn C Parm amy 1) noee: 2 mtedris o
$ —peTal — o e 12

lmmmw WAOORdeHEB-L AT SHAM. 13

10-—-”-!: Ehpocthud dal " il ek  uMES e, Faectrd
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1. Barra de ftitulos: contiene el nombre que le has dado al documento, si hasta el
momento no o has guardado con ningun nombre aparecerd como Presentacion 1.
Aparte de indicarte el programa donde te encuentras.

2. Barra de menus: contiene los mends Archivo, Edicidn, Ver, Insertar, Formato,
Herramientas, Presentacidén, Ventana...

Barras de herramientas: contienen una serie de botones que permiten redlizar las
funciones v tareas mdas usuales de Power Point. También puede personalizar la barra de
herramientas para que aparezcan ias funciones que le resulten mds Utiles. Para ello has
clic en el meny Ver, luego en las opciéon Barras de herramientas y por Ofimo en
Personalizar. :

3. Barra de Herramientas Estandar
Abre una presentacién nueva.

ga%: Abre una presentacion existente, al oprimir este icono te llevara al cuadro de
didlogo donde debes indicar la ruta v nombre de la presentacion a la que deseas
accesar.

Con solo oprimir clic guardaras tu presentacion, la primera vez, debes dar un
nombre de archivo y la ruta de donde quieres que tu presentacién sea guardado y a
partir de la segunda vez en adelante solo o oprimes y en cuestidon de segundos guarda tu
nueva informacién sin hacer preguntas.

@ Correo electrénico {como datos adjuntos) Destinatario de comeo. Envia toda la
presentacidn como datos adjuntos a un mensagje de correo.

ﬁé Busca archivos, pdginas Web y elementos d Qutlook a partir de!l criterio de bisgueda
gue escribas.

Al darle clic automdaticamente imprimird todo el contenido de tu presentacidn, sin
darte opciones de impresion.

1@% Muestra la apariencia gue tendrd tu presentacidon cuando la imprimas.
@ Al elegir esta opcién PowerPoint revisara la ortografia de los cuadros de texto que
tengas en tu diapositiva, es muy importante que tengas en cuenta que si tienes textos

arfisticos no revisara la ortografia de ellos.

|3§,] Corta la seleccion activa en ese momenio, si no tienes nada seleccionado este
iICono se desactiva automdaticamente.

'333 Copia la seleccion activa en ese momento, si no tienes nada seleccionado este
icono se desactiva automaticamente.

DEC-FI INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 78 -



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM OFFICE AVANZADO

Pega la seleccién cortada o copiada.
@ Copia formato existente.

[ﬂ -i Al dar clic deshace las veces que tenga configurada la computadora, para
configurar esta opcion entra el menu Herramientas, Opciones, Edicion.

Rehace la Ultima acciéon deshecha cada que oprimas clic. Lo hace tantas veces
como tengas configurada la opcidén deshacer., :

Inserta un grdfico llevadndote a Microsoft Graph 97. Aparecerd la bamra de
herramientas de gréficos.

Bl Inserta una tabla en la presentacidn con el nimero de filas vy columnas que
especifigues.

l_-i Activa y desactiva la barra de herramientas de Tablas y Bordes que contiene
herramientas para crear, modificar y ordenar una tabla; y para agregar o cambiar los
bordes de texto, pamafos, celdas u objetos seleccionados.

[@l Insertar un hipervinculo a una presentacion y ulilizarlo posteriormente para saltar a
Ubicaciones diferentes, por ejemplo, a una presentaciéon personalizada, a determinada
diapositiva dentro de tu presentacion, a una presentacion completamente distinta, a un
documento de Word o a una hoja de cdlculo de Microsoft Excel, a la Intranet de la
organizacion o a una direccion de Internet.

=

= Muestra los titulos y el texto principal de las diapositivas.

—1

sy . . .
i Muestra u oculta el formato de los caracteres (por ejemplo: negritas y cursiva) en la

vista normal. En la vista clasificador de diapositivas, cambia entre mostrar todo el texto e
imé&genes de las diapositivas o presentar solo los titulos.

ar=d !

L Muestra u oculta una cuadricula que se utiliza para alinear objetos con precision. Esta
cuadricula solo se ve en pantalld no se imprime.

[@ Cambia la apariencia de tu presentacion, poniéndola a color © en escalas de grises
v/O n blanco y negro.

e

* 100%
hasta 400%.

Para ampliar o disminuir tu presentacion activa, pude variar desde 10%

[@] Activa o desactiva al ayudanie de Office.
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4, Barra de Herramientas de Formaio

En esta barra encontraras hemamientas para dar formato a los textos gue anexes a tus
diapositivas. Esta opcién no incluye los textos artisticos del WordAr.

Times New Roman = Cambia el tipo de letfra.
[z &l Cambia el tamano de tu letra.

]E Pone mas marcado tu texto seleccionado, esta accidn activa y desactiva el
formato.

inclina tu texto hacia la derecha, poniendo tu texto en fipo cursivo, sclamente el
gue este seleccionado, esta accion activa y desactiva el formato,

Subraya el texto seleccionado. Esta accion activa y desactiva el formato.
Sombrea el texto seleccionado, esta accidn activa y desactiva el formato.

=3 Alinea a la izguierda el texto seleccionado.

2

% Centra el texto seleccionado.

=]  Alinea ala derecha el texio seleccionado.

. Coloca numeracion a tu texto seleccionado
iz | Colocavinetas a fu texto seleccionado.

Aumenta el tfamano de a fuente, teniendo texto seleccionado.

el Disminuye el tamano de la fuente, teniendo texto seleccionado.

|22, Disminuye sangria, si s que tienes texto seieccionado.

B . . .
{";. Aumenta sangria, si es que tienes iexto seleccionado.

-

. . Pone color a tu texto seleccionado.

i,@'ff?tﬂ?' Disefio de diapositiva.- Muesira el panel de control de Disefio de diapositivas, en
donde puedes seleccionar plantillas de disefio, combinaciones de colores y esquemas de
animacion.

EgﬁNH‘_E\jajjlaPﬂfitj\ﬁ:- Inserta una nueva diapositiva a tu presentacion, llevandote a la galeria
de disenos de diapositivas.
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5. Panel de esquema: Ficha que permite visualizar réapidamente las diapositivas
infroducidas hasta el momento.

6. Panel de diapositivas: Ficha que permite visudlizar rdpidamente las diapositivas
intfroducidas hasta el momento,

7. Regla: Muestra u oculta la regla vertical u horizontal que puedes utilizar para colocar
objetos, cambiar sangrias de pdrrafos, margenes de pdginas u ofros pardmetros de
espaciado.

8. Area de trabajo: Es el espacio disponible que tendras para elaborar tu presentacién.

9. Vistas: Para seleccionar una vista:

Elegir la vista en el menu Ver o hacer clic en alguno de los botones de visias situados en la
parte inferior izquierda de la ventana de la aplicacion.

Vista Normal. Es Ia vista habitual de trabajo de Power Point. Muestra la diapositiva actual
& incluye un panel con dos fichas.

Vista Clasificador de diapositivas. Muestra el conjunto de diapositivas de la presentacion.
Vista Pagina de notas. Muestra una pagina que incluye ia diapositiva junto a su nota.
Vista Presentacion. Se trata de ejecutar la presentaciéon en si. La vista normal incluye dos

paneles gue pueden ocultarse o mostrarse sin mas que arrastrar el extremo de sus
ventanas.

10. Barra de Estado: Esta barra te mostrard en que parte de tu presentacion te encuentros y que disefio
tienes activo. .

11. Panel de tareas: es [a ventana de las aplicaciones Office que proporciona comando
utilizados frecuentemente.

Plantillas.- Archivo gue contiene los estilo de una presentacion, incluido el tipo y el
tamaho de las vifetas v fuentes, posiciones vy tamafos de los marcadores de
posicion, disefic de fondo y relleno, combinaciones de colores v un patrén de
titulos opcionales.

12. Panel de notas: En esta zona de la pantalla podrd escribir las notas que acompanen a
cada diaposifiva.

13. Barra de Herramientas de Dibujo: |D‘b—“10 'I Al oprimir esta opcidn te mandard una
lista donde te mostrara opciones que puedes hacer con tus objetos.
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5 sgrupay, ;
IF'1 Desagrupar - T
B Reéagupar:

Ordenar

Cuadr |cu la;

Empular ) o
Alanearodtstrbunr R
: G:rarnvoltEar E S . 4

'v'atores prede'eermmados de! autofor ma

'e

Ordenar.- T3 Traer alfente -

Te muestra este cuadro de dialogo el cual te T 5”' a“f?”‘?f?j ;;f M
ayudara a colocar tu imagen en diferente posiciéon B Tfae adglante - *
estando junto a otra. b, Enwa[ atrés -
@) Delante del. mxtn

= Detras def textn

[ﬂm E'kmba .
i Abap T
B Izquierdas <

o) Qeréchaf;’f’ n

Empujar.-

Lieva tu imagen u objeto hacia arriba, hacia abagjo, hacia la derecha o
a la izquierda, solo lo mueve un espacio cada que des clic sobre alguna de sus opciones.

I
Alinear a la zquierda ’

%T’T

Alinear.- Alrnear vertlcalmerma

A

Ahnear a la derecha

of] huig!

I! Fi

Esta opcion la puedes usar cuando AR
tengas un cuadro de texto, ese cuadro M Alinezr en fa Paf“’%% periar
hard las opciones que fienes en esta -Alinear horizontalfnente
opcién. ot Alnear en la parte inferior

i

Bﬂm Distribuir harlzontafmente
g Distribuir gertlcalmente

& g

-“--—r

‘?‘ Con relaclcn ala pag:na
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L
Girar o voltear.- & Girar ibremente
AL Grrar 3 la izquierda -
Te ayudard a acomodar o girar fu imagen |2 Girar 3 la derecha
segun lo requieras.

A \foltgég;baqznntalmgnte -
2= ijeéii‘fx_ért;taimenﬁé

Cambiar autoforma.-

Si realizaste una autoforma vy la quieres cambiar porque no es la que deseabas, eligela y
entra a este mend, te aparece la lista de autoformas, elige la que deseabas con darle
clic, autemdticamente cambia.

Sirve para seleccionar objetos, al dar clic sobre esta opcidn automdticamente tu
cursor cambia de apariencia de convierte en una cruz y podrds dar clic y arrastrar hasta
el lugar deseado, con ella seleccionas uno o varios objetos al mismo tiempo.

gd} Giras libremente una imagen seleccionada.

iay;tofuﬁmés 'I Te desplegara una lista de autoformas que tendrds disponible para usar en
cudlquier momento, para activar cada opcidon debes dar colocarte sobre cada una de
las opciones, para seleccionar la deseada has clic sobre ella.

i Con ella puedes hacer lineas, también al seleccionar esta opcidn tu cursor cambia
por el de una cruz, debes dar clic y arrastrar hasta gue obtengas el tamano deseado
debes soltar.

Es para hacer flechas.

)} Hace cuadros.

; Hace circulos.

Hace un cuadro de texto, con ella podrds insertar los textos deseados para tus
diapositivas. :

m Sirve para crear textos artisticos, es el icono de WordArt. Al seleccionar esta opcion

t& mostrara un cuadro de dialogo donde encontraras la galeria de los textos artisticos.
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ABRIR, CREAR, GUARDAR Y CERRAR DOCUMENTOS

COMO EJECUTAR POWERPOQINT
v Ir al botén Inicio

v Programas

v" Microsoft PowerPoint

Otra forma de entrar es con el icono gue se encuentra en la bara de
heramientas de acceso directo de Microsoft Office XP.

CREAR UNA PRESENTACION EN POWER POINT

v Elige una disefio de presentacidon apropiada para empezar con tu presentacion,
estos disenos los encontrards en el panel de tareas.

v Empieza a redactar tu presentacion
GUARDAR TU DOCUMENTO
La forma de guardar un documento en Power Point es similar a ia de otras aplicaciones.
Habrd que ir al mend Archive\Guardar como para asignar un nombre vy una localizacidn
al archivo y, hecho esto, hacer un clic sobre el botén Guardar, Si el documento ya
estaba creado v se quiere guardar los cambios bastard con ir al menud Archivo\Guardar.,
A la hora de guardar el documento, la opcion Guardar como, permite hacerlo en
distintos formatos, entre otros: - Presentaciones (*.ppt): para salvar el documento como
documentoe de PowerPoint,
- Windows Metdafile (*.wmif): para salvar el documento como imogén.
- Esquema/RTF (*.rtf): para salvar el documento en un formato intercambiable.

- Plantillas de presentacidn {*.pot): para salvar el documento como una plantilla

- PowerPoint (*.ppt): si se quiere utilizar este fipo de diapositiva como plantilla.

CERRAR UN DOCUMENTO
Encontrards varias formas:
PRIMERA:

v En la bara de menuUs al final se encuentra el icono dale un clic vy
automdaticamente se cerrard tu presentacion.

DEC-FI INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - B4 -



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM OFFICE AVANZADO
SEGUNDA:

v' Archivo
v Cerrar

TERCERA:

Con la combinacion de teclas [Ctrl| + | F4
En estas fres opciones si estd presentacion a tenido cambios, al oprimir dicho icono,
PowerPoint te preguntara si deseas que guarde los cambics. Después de darle
contestacion se cerrard la misma.

APLICACION Y MODIFICACION DE PLANTILLAS Y PATRONES
Power Point incorpora dos fipos de plantillas:
Plantillas de Presentacién.

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

Plantillas de Diseno.

Son un conjunto de estilos correspondientes a los diferentes elementos que componen
una diapositiva y que se aplican a todas las diapositivas o a las que estén seleccionadas.

3

G B Nneva presentacion
I . - s

: s r

X

3

Nueva a partir de una
presentacion existente

{] Elegir presentacién, ..

Nuevo a partir de una plantilla
Borde. pot
Teldn.pot
§f] Flantitas generales. ..
@:_1 Plantilas de mis sitios Web. ..
6_7.] Plantilas de Microsoft,com

!
Para crear una nueva presentacion basada en una plantilla de presentacion:

» Clic en el menuJ Archivo
> Clic en Nuevo o pulsar Control + U para abrir el panel de tareas Nueva
presentacion.

Bajo la seccidn nuevo a pariir de una plantita, has clic sobre alguna de las plantillas
recientemente utilizadas.
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También:

> Has clic en plantillkas generales y
> Elegir alguna de las plantillas contenidas en la ficha presentaciones del cuadro de -
didlogo de plantillas.

Para aplicar una plantilla de disefio a un conjunto de diapositivas de una presentacion:

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

Estilo de la diapositiva o hacer clic en el botdn de la bara de heramientas
Formato, aparecerd el panel de tareas Estilo de la diapositiva.

Has clic scbre cualquiera de las plantillas de la lista ofrecida en el panel de tareas.
Utilizar la bamra de desplazamiento para ver todas las plantillas disponibles en la
ventana.

L A

v

General Plantilas de disefio !Presentanones ]

A_cggtl_lag_ol @]Cuadriruia dfummnada @Nmes
. Acuarela Efl Cumbre @]Océanu
Arca Eclrpse @jOnda \fista previa
5] Balance & Jeco ENérbita '
Bl }6orde Elee Eperti
10 TErdnda EJestudo Bljpixel i
"] Capas Fueqas artifinales @]Propuesta
$f8T] Capas de cnista! &) Globo ElJPurtos digtal
+ 87 Capsulas & )ciobos &l Jqumono Selecaiane un icono para.
B Cascada B ez de luz Eradel ver Lna vista previa, ;
A | Competiosn @]Lépﬁces de cera @Red !
&} carte & |mezclas Ellrefado
&} cuadrante @]Nwel Refle)os f

¥ .
i»

]

, Aepiir 1 Cancelar

PATRONES DE DIAPOSITIVAS

Power Point uliliza tres tipos de patrones:

Patrén de diapositivas:

Se trata de una diapositiva cuyos formatos y elementos se utilizardn como modelo en
todas las diapositivas basadas en un determinado diseio. El pairén de notas incluye un
patrén de titulo que determina el disefio de las diapositivas de titulo.

Patron de notas:

Es una pagina de notas utilizada como modelo. En ella se puede definir el formato vy

posicidn de los encabezados y pies de pdgina, entre ofros elementos propios de las
pdginas de notas.

e ———
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Patréon de documentos:

Este patrén define el disefio de los documentos creados con PowerPoint para la impresion
de diapositivas o del esquema.

¢ Como maodificar la diapositiva patréon?

Se puede modificar el formato de cada elemento de la diapositiva patron tal y como se
ha explicado en los distintos apartados anteriores. Es importante recalcar que no se frata
de una diapositiva de contenido, sino de formato. No se introduce informacidn sino que
se le da a cada elemento un formato. Por ejemplo, en el titulo, no se pone el titulo de la
presentacion sino que se especifica el tamano, el tipo de leira, el color, etc, de manera
qgue al hacer las disfintas digpositivas, sdlo sea necesario introducir la informacion,
encargandose el programa de aplicar el estilo avtomdticamente.

De la misma manera se pueden incluir elementos de fondo, es decir elementos distintos
del cuerpo y del fitulo. Estos elementos pueden ser de cuaiquier tipo, imagenes, texto,
etc.., con la peculiaridad de que aparecerdn en todas las diapositivas. A la hora de
hacer las digpositivas, estos elementos no se podrdn modificar en la propia diapositiva,
sin0 que cualguier cambio tendrd gue hacerse en la diapositiva patrdn, v esas
modificaciones afectaran a todas las diapositivas.

Una vez establecida la diapositiva pairdn, habrd que ir al mend Ver a la opcidn
Diapositivas. La barra de estado le indicara que se encuentra en la diapositiva n® 'x", y se
podrd comprobar que 1os elementos de la diapositiva siguen el patrdn que se acaba de
crear.

Pasos para crear un patrén de diapositivas:

v Ver
v Patrdn . ; .
v Patron de digpositivas

Cuando entfras ol patrdn de diapositivas automdticamente aparece la bara de
herramientas de patrdn, una vez que hayas creado tu plantilla {patrén de diapositivas)
ahora puedes indicarie que has terminado.

v Oprime clic en Cerrar vista patrén

Vista Patromde diapositivas, + v
= B Ty B2 O Cerrar vista Patrén

Si este paso lo hiciste al iniciar una presentacidén automdticamente cuando insertes
nuevas diapositivas, ellas llevardn ya el patrén que t0 realizaste,

Si lo haces en una presenfacion existente, se pondrd en todas las diapositivas de tu
presentacion, pero correras el riesgo de que se encime el contenido de tus diapositivas
en el patron. Si eso pasa deberds corregir tus contenidos de diapositivas y eso hard de tu
trabajo algo muy tardado.

e e ——— —_—__——— —— e ———————— _———————— ————————// — _________— — ____—]
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DISTRIBUIR PRESENTACIONES

Microsoft PowerPoint te proporciona muchas formas de impartir la presentacién, incluidas
las presentaciones en pantalla, en linea, transparencias para retroproyeciores, copias
impresas en papel y diapositivas 35 mm. '

PRESENTACIONES EN PANTALLA

Puedes utilizara todas las funciones y efectos especiales de PowerPoint para hacer que
una presentacion en pantalla {electronica) resulte interesante y completa. Por ejemplo si
usas fransiciones de digpositivas, infervalos, peliculas, sonidos, animacidn e hipervinculos,
Una vez que decides utilizar un equipo para dar la presentacion, puedes impartirla de
muchas maneras.

Presentacidn con un orador en directo: La presentacién en una saia amplia y con un
monitor © proyector es una de las formas mdas habituales de impartir una presentacion. El
orador controla por completo la presentacidon y puede ejecutara automdtica o
manualmenie, detenerla para agregar actas de reuniones © elementos de accion, e
incluso grabar la narracién a medida que se desarrolla la presentacion.

Presentacion autoegjecutable: Es cuando puedes configurar una presentacién para que
se gjecute sin supervision en una exposicion de una convencion. Ademads, para que los
usuarios no puedan cambiar la presentacion, puedes hacer gque ia mayoria de |os
confroles no estén disponibles. La presentacion automdtica se puede reiniciar una vez
terminada y también después de estar parada en una diapositiva de avance manual
durante mds de 5 minutos. ’

Presentaciones en Linea

Reuniones de colaboracion: La utilizacidn del programa Microsoft NetMeeting con
PowerPoint permite compartir una presentacién e intercambiar informacion con varias
personas en lugares diferentes y en tiempo real (o0 seda en ese preciso momento), comao si
estuvieran en la misma oficina. .

En una conferencia NetMeeting, puedes compartir programas y documentos, enviar
mensajes de fexto de una conversacidn, transferir archivos y trabagjar en la pizarra. Al
colaborar, 10s participantes pueden tomar el control de la presentacion para revisar vy
modificar su contenido. Durante la reunidn, solo una persona puede confrolar la
presentacion, pero si la colaboracion estd activada, varios usuarios pueden  trabajar
simultadneamente en ta pizarra y conversar entre ellos.

Difusion de presentaciones: Puedes difundir las presentaciones en el Web, incluidos video
y audio. La difusion se puede utilizar para una reunién de la organizacion, para
presentarse a grupos remotos © para mantener una reunidn de equipo cuyos
participantes se encuentran en distintos lugares. Utilizando Microsoft Outlook © cualquier
otro programa de correo electronico, puede programar la difusion tal come lo haria con

bEC-FI INSTRUCTOR: ACT. COINTQ BARRERA LIBRADO -~ B8 -



CURSQOS INSTITUCIONALES UNAM OFFICE AVANZADO

cualquier otra reunion. La presentacion se guarda en formato de lenguaje de marcado
de hipertexto (HTML), de modo que todo lo que necesita la audiencia para ver la
presentacion es Microsoft Internet Explorer 5,0 o posterior. La difusidn se puede grabar vy
guardar en un servidor Web para que su reproduccién sea posible en cualguier
momento.

Presentaciones en el Web o en la Intranet: Pueden disefar la presentacion
especificamente para la World Wide Web o la Intranet publicGndola como una pdgina
Web. Publicar una presentacion significa colocar una copia de la presentacion en
formato HTML en el Web. Puede publicar copias de la misma presentaciéon en diferentes
ubicaciones. Puede publicar una presentacion completq, una presentacion
personalizada, una diapositiva o un conjunto de diapositivas. Dado que la exploracion es
un elemento muy importante en una presentacion, dispone de una barra de exploracién
en las presentaciones de PowerPoint en formato HTML, que puede utilizar para
desplazarse por las diapositivas utilizando el panel de esquema. En una presentacion
publicada en el Web, la audiencia puede ver las notas del orador, asi que puede utilizar
esta funcidén como un titulo.

Transparencias para proyecior: PowerPoint permite crear presentacionss que utilicen
transparencias para proyector imprimiendo las diapositivas como transparencias en color
o blanco y negro. Estas diapositivas pueden disenarse en orientacion horizontal o vertical.
Copias impresas en papel: Puede disefiar la presentacion para que tenga un aspecto
dptimo tanto en pantalla al proyectar las diapositivas en color, como al imprimirla con
una impresora Iaser en escala de grises o en blanco y negro puros.

Diapositivas de 35 mm.

Una oficina de servicios puede convertir las diapositivas electronicas en diapositivas de 35
mm.

Notas, documentos esquemas

Como complemento a la presentacion, puede repartir documentos enire Ia audiencia,
copias reducidas de las diapositivas impresas en diversos disefios. También puede imprimir
las notas del orador para ios asistentes. A medida que crea la presentacién, puede
imprimir el esquema, incluidos 1os titulos vy los temas principales de las diapositivas.

DISENO DE DIAPOSITIVAS

Una diapositiva puede incluir diversos objetos. Los disefios de Power Point facilitan la tarea
de incluir y organizar cada uno de estos objetos en la diapositiva

Seleccionas las diapositivas a las que se desea aplicar un disefio determinado.

Clic en Formato
Clic en Disefo de la diapositiva.

T
»
AN
»~
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Aparecerd el panel de tareas Diseno de la diapositiva.

> Has clic sobre cuadlguiera de los disefios ofrecidos en el panel de tareas. Ulilizar ia
barra de desplazamiento para moverse por la ventana y ver todos 1os disefos.

T

AéFlerw—.

oE' (S srah v ket

Los disefios se encuentran clasificados segin e! tipo de contenido:

Solo texto

Sdlo objetos
Texto y objetos
Y ofros disenos

A A T 1

Las diapositivas tienen un diseno asociado. Para crear un disefo propio, seleccionar en
blanco dentro del grupo Disefos de objetos del panel de tareas de diseno de la

diapositiva.

Aungue los marcadores de posicion de texto estdn vacios, una pequena muestra indica

[€.% Deenio de lo deposhra,... %20
Aplicar disefio de diapositiva:

Disefios de oﬁiet65~ -

i [ESB 3

- 8
LA

—_En
—T T
iy E m ta
fh e

¥ Mostrar al insertar dnapostwas

el formato que tendrd el texto al intfroducirlo.

= o
F

L

0"
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Al seleccionar un disefio que incluya algin objeto, se puede decidir el tipo deseado sin
mas que hacer clic en alguno de los botones que aparecen dentro del drea reservada al
objeto.

EFECTOS DE TRANSICION Y ANIMACION DE OBJETOS

Efectos de transicion

Una transicidn es un conjunto de efectos en una presentacion que estan disponibles en
algunas aplicaciones de Microsoft Office XP.

Transicicnes

Para aplicar una transicion hay que situarse en la diapositiva destino, pues la fransicién
afectard al paso desde la diapositiva anterior a la seleccionada.

A continuacidn hay que ir al menu Presentacion, a la opcidn Transicidon de diapositiva.
Inmediatamente aparecerd un cuadro de didlogo en el que se deberd elegir el efecto
que quiere aplicar entre una variada lista de ellos. Ademas de esto se puede indicar Ia
forma de pasar-de una diaposiliva a otra: por medio de un clic del ratén, o
automdaticamente tras el paso de cierto tiempo. Se repite esta operacion con todas las
diapositivas para lograr una presentacion de mejor calidad.

R TR 8 dietoRIN G, T
Aphcar a las diapositswas
seleccionados;

Sin transiciesn

Persianas horizontales

Para dar efecto de transicién a fus diapositivas: Modificar trannicién. . .. . ...
RéDId’D f}:l
v Debes estar en la vista Clasificador de diapositivas e =

= el Bost b proyirne
s e
Diapositiva avanzada_

% Al hacer clic con el mouss
I Automdticamente despuds da

| Aplicar a todas las diapositivas I

I+, vista previs sutomatica

Il
S e —
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Estando en esta vista aparece la barra de herramientas de transicién donde:

f i@ %‘“m ; = Notas { ansicién = Estio | ’4.:! Nuyeva dapositiva...
va'ww\‘\wlﬂw-‘wwl A e - - - vl winanin A R b | o~ | o e e e e
1 2 3 4 5 6 7

1. Te ayuda a oculta una diapositiva si no quieres que sea vista al iniciar tu
presentacion

Ensavo L - Thow ]
2. Te sirve para Ensayar intervalos L= ™ 99003 =100003] o gctivar esta opcidn
empezara a correr tu presentacion vy tu dards el tiempo necesario para gue cambie a la
siguiente diapositiva.

3. Diapositiva resumen, o sea que con ella podrds tener un resumen de toda tu
presentacion.

* + Transicide de diapositiva - %
Aphcar a las isposiivas sebecoionadas:

Sw1 tracsicon ~
Parslanas honzontaley .
Farsianas verticaiss ‘;
Rwcusdro snirante

Rocusdro sabarke i

Cuady ot bacolores hacis sl lada
Cuadk ox bacolor sz hatis ahax
Barrda horzontal

Barrida werl.bcnl

Cubrir & ks zcueerda y abajo
Cubrr & la lzquierda y arriba
Cubrir & la dorocha v abafo

oy Lo rlsrarbam o v ~

rModificor b o

vekocided Lened T T TR

Soruda [N somde} _‘_ " 1=
T7 oreapewile b a4 g Anger o ot

Diapositiva avanzads _ _ —

R Al hacer o con of Mouse
r mmmmommi =

[Aptcar a todas iss capestras |

[ | [

f# vists previa sutomitica

e e ____________________________________——____________——— ———1
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4, Aparecerd el cuadro de transiciones, elige cualquiera de las transiciones. Puedes

elegir que lo haga a todas o a una sola de las diapositivas, si eliges a una sola lo hard en
la diapositiva seleccionada.

5. ~‘ Este icono te ayudard para poner cualguier nota que sea
importante cuando presentas tu presentacion.

& + Estilo de 1a dlapositiva ! A

) Plontilas de dsefio
[322 <andinacors= de Gioees
[} Conbmackess de anmaacn

Aplcar una plantilla de diseiio:

Utihzada en esta presentadion ~

fusponible para utiuzn; :

T

T
& tvamnar

6. Estilo de diapositiva, con ella aparece el cuadro de dialogo de estilos para las
diapositivas.

7. Creas una nueva digpositiva en seguida de la diapositiva donde estas colocado.

En el momento que terminas de dar transicion a cada una de las diapositivas tu

clasificador pondrd una estrella en la parte inferior izquierda de tu diapositiva para
mostrar cuales son las diapositivas con transicion.
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EFECTOS DE ANIMACION PARA TEXTO Y OBJETOS

Para aplicar una combinacién de animaciones preestablecidas:

>

A

v ¥

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

Clic en Presentacion

Clic en Efectos de animacidén. Aparecerd el apartado combinaciones de
animacion del panel de tareas Estilo de la diapaositiva.

Seleccionar alguna de las combinaciones ofrecidas en |a lista.

Para aplicar la combinacion a toda la presentacion has clic en Aplicar a todas las
diapositivas.

Rl =L EL T e )

Plantilas ds disefic
{s: Combinaciones de colores

7 Combinaciones de animacidn

Aplicar a diapos. seleccionadas:

Barndo -
ey sy S 1T
™Moderado .7, . 1o i
Ascender 3¢
PN
Descender sH4
)
Camprimir »‘g:i
Elegant )
eqante k:g,.g
Desplegar hacia abajo A
En arden inverso '
Qrar
Desdoblar :;:E
Zoom w5
Llamativo i[ig
Tituln grandes .
’ Apifcar atodas las élépOSlEivas. l
‘B L Reproducr
=
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Para crear vna animacion personalizada: )
Activar en la vista normal la diapositiva en la que se encuentra el objeto o el texto
que se desee animar.

Clic en Presentacion

Clic en Personalizar animacion.

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

At

Y V¥

& @ Personalizar anmacian: - v i X

gﬁéyf;ggregé’r! eE%&uﬁy

En el que aparecen:

Entrada:

?‘%F; Ofrece efectos para incluir el objeto en la diapositiva.

Enfasis:

éi%*ﬁ Son efectos para resaliar los objeto seleccionados dentro de la diapositiva.
Salir:

9] con estos efectos se sacan de la diapositiva los objetos seleccionados.

Trayectoria de desplazamiento:

H¥ Este menu incluye opciones para definir el desplazamiento del objeto en la
digpositiva.

Configurar las opciones de cada uno de los efectos aplicados, como la velocidad de
una entrada, el momento de iniciar el efecto o su orden relative.

Selecciona las diapositivas a las que se desea aplicar el fondo.
Clic en Formato
Clic en Fondo.

AT 1

En el cuadro de la lista desplegable de ia seccidn Relleno de fondo, seleccionar alguno
de los colores ofrecidos © hacer clic en Mdas colores para elegir otro color.

También en el mismo cuadro de la lista, seleccionar Efectos de relleno para configurar un
degradado, una textura, una trama o una imagen como fondo.
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INCLUIR OBJETOS GRAFICOS (IMAGENES, DIBUJOS, TITULOS, DIAGRAMAS)

INCLUIR TEXTO ARTISTICO

Al dar clic en este icono aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

Galeria de WordAst

fiéiécaone dlf{estﬁx;deWOrdkrt: - S e T :}3"
A ; T WL
M”ﬂgrﬂ“ «orm,’hm Wordart| 2

TN | { kR
[ty [Wordan Toterdant ?!u;ﬂf.:éJMﬁ A

j Ismmj WordAn [aias

En el te muestra una galeria de textos artisticos.

v Da un clic socbre el que desees utilizar
v Aceptary te aparecerd otro cuadro de didlogo:

Moditicas texto de WordAst hei x|
puenter | .
i'ﬁjArlal Black.

e .

scriba aqui el

§
|

et T

Fuente.- Aqui puedes cambiar el tipo de letra, cada una de las galerias tiene por default
un tipo de letra especifico.

Tamano.- Puedes cambiar el tamano de tu texto artistico.
Tienes también los iconos de formato Negritas y Cursiva por su deseas cambiar |a

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

= e —————
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lmporfﬂnfe “Recuerda que s tU henes cuolquner texto se!ecc:lonado y opnmes cuclqu;er tecl se borora curomcﬂcomenfe tu

seleccion, :

51 tu por error oprimiste una tecla y tenios texto seleccionado, este se borara y en sy luga sdnra solamente la lefra que oprimiste, es

' imporfante que sepas que si opnimes la combinacion de feclos CM ; da c vmbinacién deshace la ulfima accién gue
Ky

efectyaste, tamben puedes deshacer esfo opcton con el iconc mﬁ.g perc si lo oprimes vanas veces y no erg necesaro, puedes

Cu :
| rehacer fo desecho lg ulbma ocasion con el icono v :

" DR TR S e OAEROMITT —os S S mmrmmnamma s o =

v Después de escribir tu texto y hacerle 1os cambios que juzgues convenientes
v Aceptar

Y fu texto quedara de esta forma:

COMPUTACION

LICCREICTAC ORTES LEYVA

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

: } :

- COMPUYACIO

O Q

o BT R T o x  -
[ A e B g - 17w e

) 4.|cmciucm mmss LEYVA,

Ejiemplo:

—
152 Con este podrds insertar un organigrama o un diagrama ciclico, radial, piramidal, de
Venn o de destino en el documento.

@: Inserta imagenes, abre la galeria de iméagenes, donde puedes seleccionar la imagen
gue desees insertar en el archivo o actualizar la coleccion de imagenes. En PowerPoint
este comando sdlo estd disponible en vistas de diapositivas y notas.

E nserta imdagenes desde archivo. Inserta una imagen existente en el punto de
insercion del archivo activo.
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&'« Aqui podrds cambiar el color de relleno para tus figuras, al dar clic scbre la flecha

que tfiene a la derecha te aparece una paleta de colores donde puedes elegir y/o una
opcidn para dar efectos de relleno o para gue te muestre mas colores.

Al oprimir el botdn mds colores te aparecerd la pestafia Estandar, la cual te servird para -
elegir algun color que no se enconirara en la paleta de colores. Solo necesitas oprimir clic
en alguno de sus hexdgonos v dar clic en Aceptar, para gue esto sea tomado por tu

computadora.

En la pestafia de personalizado podrds cambiar el tono del color que hayas elegido, solo
debes arrastrar la flecha que se encuentra del lado derecho de los colores, en la parte
inferior derecha enconiraras un cuadro donde te dird cual es el color actual y cuando
arrastres tu flecha te mostrara el color nueve gue hayas elegido.

;:Mga;hdeudw:

RGB
‘Roer T 13 5? .

T
%
75

g '?:q(-:zr,m
o
Ty
Il
j‘i
kb
z»

1
i

En esta imagen tiene el En esta imagen modifique
color gris claro el color a gris oscuro
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Cambia el color de la linea, al dar clic sobre la flecha que tiene a la derecha te
apdrece una paleta de colores donde puedes elegir y/o una opcion, para gue te
muestre mas colores y para gue te muestre tframas de colores.

Cambia el color.de tu lefra, debes tener seleccionado el cuadro de texio.

4 pto

14 pta

%pto ——mmM———
LpteFEmm |
14 pto
2% pto
3pto
4% plo e—

Gpto NN
1 D —

414 plo ==

414 pto =

[ ptg

o o T e g e v e
B

oo MéE lineas. s

+

o H

- E Cambia el estilo de la linea, para poder cambiario debes tener seleccionada tu
linea.

{_wg Cambia el fipo de la linea. También la tienes que tener seleccionada.

o <
) iR e e e
der bd e trr bt b e b

Hizasmzsmasassnures

1o o ——

=

Mas flechas...

@ Puedes hacer modificaciones en la sombra de tu texto artistico, pero debe ser
sombra normal. Te muestra una galeria de sombras por si quieres cambiar la posicidn de
la misma.
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Configuracion de sombra, .,

Sin sombra.- Aqui tU puedes con solo dar un clic quitarle la sombra a tu texto artistico.

En la galeria puedes dar clic en dlguna sombra que te agrade.

Configuracién de sombra... .- Aqui puedes cambiar la apariencia de la sombra que 10U
deseas, ya que te aparecera una barra de herramientas que te ayudara a modificar a
sombra. :

anEig demomte
= ==

.29 Activa o desactiva la sombra.
Ei ia ari

- Lleva la sombra hacia arriba.
(7 Lieva la sombra hacia abajo.
1’5 o
<. Llevalasombra alaizquierda.
% Leva la sombra a la derecha.

,IJ Te muestra una paleta de colores para poder cambiar el color de ta sombra. Te
dard dos opciones: Sombra semitransparente {que hace que tu sombra guede muy
tenue} vy mds colores de sombra te mostrard los cuadros de didiogos de estandar vy
personalizado para dar cambios a la sombra.

f@! Puedes hacer modificaciones en la sombra de tu texto artistico, pero esta sombra lo
hace en tercera dimensidn.

w
5
[N
L=

ny

QRoeER

GO EN
nanE®

PRl e

N
R e

Configurscidm 3D...
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Sin 3D.- AQui tU puedes con sole dar un clic quitarle la sombra a tu texto artistico.

En la galeria puedes dar clic en alguna sombra que te ogrdde.
Configuracion 3D... .- Aqui puedes cambiar la apariencia de la sombra gue 10 deseas, ya
que te aparecerd una barra de herramientas que te ayudara a modificar la sombra.

—
it . ) . ..
7B:  Activa o desactiva ia sombra en tercera dimension.
e
121 Inclina tu sombra hacia abdjo.
ey
1€ Inclina tu sombra hacia ariba.
Iéo!
w2 Inclina tu sombra hacia la izquierda.
<2 Inclina tu sombra hacia la derecha.
[t " .. .
& e do profundidad a la sombra {la alarga). Mostrando las siguientes opci .
&' led fundidad a | bra {la al Mostrando | t ones
m., Qpto
36 pto
2 Z2pto
2 ltpo
F 288po
[P} s
i personalizada: $36.00 pto
e i ccion de la sombra. iguie i ;
L. Cambia la dire de | bra. Mostrando la siguiente galeria de opciones

BB B
®E N

®E

fﬁlh‘ Perspectiva
Qfg Paralelo

E‘E’f Le dailuminacién a tu sombra. Mostrando ka siguiente galeria de opciones.
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S

a7

,._
&

2 Cambia la superficie de la sombra. Mostrando la siguiente galeria de opciones.

€ Estructura metalica

Mate

@ ’ Plastica

é_?‘ Metal

i@ . : .
== Te muestra una palefa de colores para poder cambiar el color de Ia sombra. Mdas
colores de sombra te mostrard los cuadros de didlogos de estandar y personcllzodo

para dar cambios a la sombra.

INCLUIR DIBUJOS

Los dibujos, también denominados dibujos vectoriales, se crean a partir de lineas, curvas,
rectangulos y otros objetos. Cada linea se puede editar, mover o reorganizar. Cuando un
dibujo cambia de tamano, el equipo vuelve a dibujar las lineas y formas de modo que
conserven la definicion y perspectiva originales. Las autoformas son dibujes.

Dado que los dibujos constan de lineas vy formas, es posible agruparics o desagrupartos,
reordenar y cambiar el color de una parte o de toda ia imagen.

Las herramientas de dibujo

PowerPoint, ademds de las posibilidades de insertar fotografias y dibujos elaborados fuera
de la aplicacién, incorpora una serie de herramientas que permiten crear dibujos propios
con 1os que enriquecer las diapositivas. Son varias las herramientas disponibles. Asi, se
puede dibujar lineas rectas, curvas, poligonos, rectangulos, elipses, flechas, etc...

lEii%JE' .[ Autufermas' (\ -l:l O 4 ﬁ‘ 3 ifd'.—z’ﬁ'=_ ?E':Q @im:‘:-{

Ya se ha visto cédmo utilizar la herramienta de texto. El funcionamiento de los restantes
iconos que ofrece la barra de herramientas de dibujo es muy similar. Para ufilizar una u
otra,
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Primero hay que seleccionarla haciendo un clic sobre ella.
A continuacién has un clic sobre el cuerpo de la digpositiva
Arrastra el ratdn sin soliarlo hasta darle tas dimensiones gue te interesen.

A I 4

Tal vez la herramienta mds interesante sea la de crear formas ou’romohcas también
aparece haciendo

Clic en Insertar
Clic en Imagen
Clic en Autoformas.

\ A

Con esta heramienta se pueden crear hasta 24 formas distintas automdticamente:
cuadrados, trapecios, cubos, friangulos, estrellas, flechas... Para elegir una u otra figura
basta con hacer un clic sobre el icono de las formas automdticas {el segundo desde
abgjo en la bara de herramientas de dibujo) v, sin solfario, se mueve el ratdn hasta

seleccionar una de las figuras. La figura seleccionada aparecera en el icono cuando
suelte el ratén.

s

» Para hacer un dibujo, hay que ir al cuerpo de la diapositiva y hacer un clic
arrastrando el raton hasta darle el tamano adecuado. .

Una vez hecho el dibujo deseado, se tendrad que determinar sus bordes, rellenos vy
sombras.

Bordes, rellenos y sombras

Los objetos de Power Point tienen una serie de atributos que pueden ser aplicados y
modificados.

Dichos atributos son el borde o linea, el rellenc vy fa sombra. Todos ellos pueden ser
utilizados © no, ninguno es imprescindible.

Por lo que respecta alalinea (y siempre con el dibujo seleccionado),

> Desde el menu Formcn‘o
>

Colores y lineas puede hacer que sea de un color o de otro (Color}, regular su
grosor {Estilo}, hacerla intermitente {Tipo} o convertirla en una flecha (Flechas).

El formato puede ser de objeto, imagen, autoforma,... dependiendo de la procedencia
del objeto seleccionado.

En el caso de figuras geométricas los bordes funcionan como lineas y pueden ser
modificados de la misma manera que ésfas, salvo la opcién de flechas, que aparecerd
inactiva.

- " ]
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Desde el mismo menu

» Formato
» Coloresy lineas

Se puede rellenar el objeto de un color determinado. Al abrir el menuy desplegable del
color aparecen varias opciones:

Sin relleno;
Automatico;
Seleccionarlo;
Mads colores;
Ffectos de rellenc;
Fondo.

YV VW ¥ VYV

Los efectos de relleno, permiten hacer:

Degradados y sombras; (Degradado);

Darle una texiura predeterminada (Textura);

Elegir un entramado (Trama);

O usar de relleno una imagen.predeterminada {Imagen).

A A A

Parg el degradado hay que ir a la opcién Sombreado v especificar en el cuadro de
didlogo el que mds guste.

Por lo que respecta a la sombra de la figura, se puede modificar su localizacion: en la
parte superior-izquierda, inferior-derecha, etc, su grosor vy su color, a través del mend:

» Formato
» Sombra

Opciones:
Color:

En esta parte se establece si el degradado va a ser de un color a otro o dentro de un solo
color, jugando con la tonalidad del mismo. También permite combinar dos colores.

Estilos de sombreado:

Se especifica la forma del degradado, ya sea en vertical, horizontal, etc...

!
Para la trama hay que ir a la opcidn Entramado y elegir la trama que mds guste y el color
que van a tener el fondo y la linea de esa trama

Para la textura se va al menu Textura, donde se podrd dar al objeto seleccionado una
textura de corcho, nogal, ete...

. _____________———_ ———— ——————————/—~~———///— —/————————— ——
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De todas formas, si en algun momento se necesita que una determinada diapositiva no
siga a la diapositiva patrdn bastard con modificarla.

TRABAJAR CON OBJETOS

Una vez incluidos los objetos que han de componer la diapositiva, Power Point ofrece
herramientas para ordenarlos y distribuirlos.

-

} e ETWCRE R [T A N T R A T R e
L ] “’"%;
H
i
i
SEE L par
,izfs s ic para agregar titulo
A vemrwe L
" | ordensr - » Hic para agregar subtitulo
;uodncuayu.(as
Empunar -
Akmear o distribur P T ORI
) Gerar o voltear »-
E:& Bollrmiw Lo Lo
;;3: ol {1 B
- Cambuar autoforma »
j ’Dﬁ’;f‘rﬂ e sk s OB A K TOHTR
! o~ [T |- Aacformas = ~Elo"a 1'.:@-3
* . Craniaiivs ¥ de 12 S Diefio oredh

El botdn desplegable %lde la barra -de herramientas que qparece en la parte de
abaqjo incluye las siguientes opciones:

Agrupar, desagrupar y reagrupar.
Con estas opciones s% bueden crear y romper grupos de objetos.

Ordenar:

Permite determinar el orden relativo del objeto seleccionado en relacion con aguellos
otros objetos enire los que se halle intercalado.

Cuadricula y guias:

Con la cuadricula vy las guias se pueden colocar los objetos en la diapositiva de forma
mdas precisa.
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Alinear o distribuir:
Se pueden dlinear y distribuir uniformemente los objetos seleccionados.

Para mostrar Ia regla que facilita la colocacidn de los objetos, elegir la opcidn regla del
~menuy ver,

INCLUIR IMAGENES

Al crear imdagenes o disefos con programa de Microsoft Office, es Util conocer qué tipo
de imdgenes, mapas de bits o dibujos esta utilizando. Las opciones de formato y edicidn
variardn segun el tipo de imagen con la gue estés trabajando.

Un mapa de bits, son imagenes de fipo raster o de retoque, estan compuestas de una
serie de puntos pequenos, como un trozo de papel milimetrado con cuadrados
especificos gue forman una imagen. Los mapas de bits se crean y editan con programas
de retogue, como Microsoft Paint. Todos las fotografias v los graficos digitalizados son
mapas de bits. Al cambiar de tamafo, pierden definicidn y los puntos individuales que
constituyen la imagen se hacen visibles.

Pueden cambiar el aspecto de los colores de una imagen de mapa de bits ajustando-el
brillo y el contrate, convirtiendo el color en blanco y negro o escala de grises o creando
dreas transparentes. Para cambiar colores especificos de un mapa de bits, se deberd
utilizar un programa de edicién fotogréfica.

Por lo general las imdagenes de mapas de bits se guardan con las extensiones .omp, .ong.
Jpg o .gif.

INCLUIR ORGANIGRAMAS

En el meny Insertar

Objeto y, a continuacion, has clic en la ficha Crear nuevo.

En el cuadro Tipo de objeto, haga clic en MS Organization Chart 2.0.

Aceptar

Cuando aparezca un organigrama en blanco en Microsoft Organization Chart,
escribe Ia informacién que deseas

0~ o~

Escriba aqui el nombre
Escriba aqui el cargo

I |
Escriba aqui el nombre | | Escriba aqui el nombre | |Escriba aqui el nombre
Escriba aqui el cargo Escriba aqui el cargo Escriba aqui el cargo
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9 Cuando hayas creado el organigrama, has clic en Cerrar y volver a Presentacién 6
bien Salir y volver a Presentacién. Entonces tu organigrama aparecerd en tu
documento, solo acomaodalo en &l lugar que mejor te parezca.

" ACT. Cointo Barrera L,
. Director General
s EIﬁiru‘Cnrve:‘:E;frz:
’ ‘Secretaria’ " * ]
| , 1 ,
“L;c;AIlclaEquTesL K ??IV ]EnberTo Rmz ';
i ‘Geren’re  Gerera] . ' ' ere s wéerente Matto,
1 I
| | , | , |
~61£illerhm*Torres* . Dommlaﬁarcm | | .C. Amador Barrera 'ﬁ&dﬁgﬁ Eafrera Ing Nmemréurr:doﬁ
MEHSGJE?‘D : i - i Verdedard, | | dedor 2 ' thf.cﬁmgo

Iconos de la barra de herramlentas dela paniallc de organigramas

vl  Te muestra la informacién a X porcentaje

[Estios] Nos muestra la galeria de los estilos que puedes usar para hacer organigramas,
rleto ! AQui puedes cambiar el tipo de letra, tamafio, el color de la lefra y también puedes
alinear el texto que tfiene en tus recuadros del organigrama, ya sea a la derecha,
izquierda o al centro.

[Cusdios] Puedes cambiar el color del fondo del recuadro, muestra la galeria de sombras
que tiene existentes, la galeria de bordes para cada recuadro, puedes cambiar de igual
forma el color del borde v el estilo de la linea que tiene el borde del recuadro.

{Lineas| Aqui puedes cambiar las lineas de unidn: su grosor, estilo y color.

{ Crgarigrama | Podrds cambiar el color del fondo de tu organigrama.

x| Sirve paraseleccionar.

|"T£| Con esta opcidn podrds introducir texto fuera de los recuadros del organigrama.
Q] Das zoom a tu organigrama.

S
ISubmchnado & | Para insertar subordinados.
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Inserta colega a la izquierda.

Y

.+ T Lalega ¢

| Colega, - | Inserta colega a la derecha.

|§ G:er;rileiTé?l;"I Inserta Gerentes.

rg;ggg;t;g I Inserta asistentes.
"-|"-'| Crea lineas horizontales y verticales.

Creda lineas en diagonal.

: Crea lineas auxiliares.

Crea cuadros.

Informativa Los objetos como lo son las ecuaciones, Jos orgonigramas y las grdficas son consideradas como imagenes. recuerda que
toda figura que contenga recuadros de seleccidn se le conoce como imagen y todas efias pueden cambrar de tamano con solo

fomar alguno de sus recuadros v al aparecer el puntero en forma de flecha de dos puntas dor clic y podrds hocer la modificocion
corespondiente.

Estos son los recuadros de seleccion gue se encuentran en cada imagen u objeto.

a ] [m]
[w] o
[m] =i =]

Nota:

LS

» En caso de que Microsoft Organization Chart 2.0 no esté instalado, vuelve a ejecutar el
programa de instalaciéon e instalalo.

INCLUIR ECUACIONES

El editor de ecuaciones puede que no aparezca, eso es debido a gue no se cargo al
instalar el Office. :

El Editor de ecuaciones es una hemramienta para escribir ecuaciones matemadtica:
fracciones, raices, matrices, etc. Vamos a detallar los pasos para resolver una ecuacion
de segundo grado con una incégnita.

Como insertar una ecuacion:
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8. Coldcate donde deseas colocar tu ecuacidn
9. Insertar
10.Objeto

;

Te aparecerd el cuadro de didlogo.de objeto, donde...

Tioo de objeto: RN
GrFico de My osoft Graph 97
Hoja de caxuka de Pacrosoft Excel

lmagen de Pantbeush .
Marromedka Shockwave Dy sctor Controb 1173 EBioter sobve of taxto
FW_J‘FM’mk

Mecrosoft Mao R o

MS Orpancabon Chert 2 O
arikadd

R
Incerta un nuBvo cbieto Microsoft Edeor de ;
EE ecwms?lﬂeneldmuneﬁ:o H

i, PR

sg*‘*“zar .

11....deberds seleccionar Microsoft Editor de ecuaciones 3.0
12. Aceptar

Te aparecerd la barra de Heramientas de Ecuaciones

(-—}@J« :‘v‘3

P

- EE

-

Al aparecer este cuadro de didlogo aparecera también un recuadro o la pantalla del
Editor de Ecuaciones donde debes escribir tu formula o ecuacidén.

A EREditor de ccuaciones - EEUAIEH o Presentacsas N
I
£  dychive

cz= | lof Hwii]te® -9@; wvalenc|act i

Recuadro @ [BAfw & [Sogaflafn iy fw-v {0 U =]

_ Jatb¥e
d

i &

*i

=
I
oty |

e

o
£

i,
g

Pantalla del editor de Ecuaciones!

Ar¥otd

Enicd

-y
r

!.l

N D P S b oy NSNS S i i “wﬂ ST i 0oL I
3 Extlo Matemancas || T amade: Homal | - 1 Zoom, 200§ r
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Cada botdn contiene opciones para poder hacer ecuaciones:

[« ris] |ze8] el  [nv3]l [end]  [seof]
= B ¥ ¥ ¥ — e R = 3 § V o
- FE | X - 111 '3 3 v A 3 R X
41 L. e S ee ¥ - un z-1 %
= 3§ 14 Ay ¢S 2.
% PR B - c v AT
o H§ . g 4 Il
#OH '

rnind

o]
=

W T

-

B

Una vez que termines de escribir tu ecuacidn:

Ir al menJ Archivo
Saliry volver a la presentacion

Y v

Automaticamente te lleva a tu diapositiva, colocando tu ecuacion dentro de ellay
teniéndola seleccionada.

INCLUIR GRAFICOS

Bien si quieres insertar una gréfica es muy facil, puesto que existe dentro de la barra de
estado el icono de gréficos, solo da un clic en el icono
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O bien ve al menu

Insertar

Objeto

Selecciona Microsoft Graph 97
Aceptar

N

Aparecerd en la pantalla el drea del gréfico v ofra donde podrds insertar los datos que
cambiardn el mismo.

i Microgofr PowerPoint - [Presenracibnl] ..

bt Formatn Levranmentss Daps Grafco Vertars 7
selam] ) e e iamh

o =fiwdar 5 gt el adw e T g

Si observas bien tu barra de menus y de formato cambiaron. Ahora tienes en ellas iconos
diferentes. ‘

Para poder eliminar los datos que tiene tu gréfico solamente deberds dar un clic en la
primer celda gris gue se encuentra en la interseccion de las letras de las columnas vy los
numeros de las lineas. '

@ Activa y desactiva tu hoja de datos de MS Graph 97, combios'el tamafo de la
vista de la pantalla a X porcentaje y podemos maostrar las barras de herramientas que
tenemos disponibles en gréficos.

Unsertar]  Aqui se pueden insertar celdas, filas.o calymnas, también puedes hacer esto con
la combinacidén de teclas  Cirl +  +

LEarmato| Podras dar formato al drea que se encuentre seleccionada y manda cuadros de
didlogo diferentes a cada seleccion, cambia la letra, da formato a cantidades, posicion
de objeto: la pone al frente, atrds, o agrupacidon de objetos y por Ultimo cambia el ancho
de las columnas.

{Herramentss]  £n esta opcidn puedes modificar el color de tus graficos, autocorregir algunas
fallas de escritura.
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[bates] Coloca las series en filas o columnas, muestra y oculia los datos de las filas vy las

columnas.

[@éfco] Puedes seleccionar tipos de grdficos, opciones de gréficos, vista en 3D, etc.

-~

Al elegir esta opcion Word nos mostrard una galeria de los graficos que podemos tener y

nos muestra el siguiente cuadro de didloge.

Tipo.de giafico

“Tipos estandar ] Tipos personahzados*]

I Tipa gIe qrafico: R
Colamnas
E Barras
MG s Lineas
3 & Circular

|- XV (Dispersiang
o Areas

@ Antlos

; vk Radial

4 @ Superficie

L, ®: Burbujas

& il Cotizaciones

Ve Onﬂonc;

1 Eidaphcar alm salaﬂ:bﬁ .
T r':chrmato prcdﬁtcrmlnado

o

e T

v

M:m: w.«w{ow

o
fiytuliiisinath

A UR——— P -
irE") l Establacer coma g edetnrminade

Yi . e

3

Opciones de grdficos.- Aqui podemos cambiar con sus cuadros de didlogo, todos los
datos que deben contener tus grdficos. De igual forma podrds poner tus grdficos en

tercera dimension,

Opcionas. da- glahcn

ety D, weveun

os_|[ s

T'tuh:\ del qréflce «

4 Eje de categorias ()

J“:‘-‘-‘r oA B A A Leea raa. L’ﬁi)‘ﬂ'f-b""“ﬁ
E,;q e series (Vi -

Eje de valores (Z):.

iii 'rs'tulo_f_]! ]‘Lr}éa—dadsimnén |L|;ayenda |, rétuos =

i

l[' _ Aceptar

Titulos.- En esta opcidn puedes poner titulos a tu gréfico vy si quieres que lleven titulos en

losejes X v Y.

D ——————EEEEE——— e e )
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rH_‘I‘_:tuh:rs L E]e

£)e prlncnpa< smen e :

mJE]e de categorias (_} 1™ T

() sutomatico ; - -l—

{ ) atégaria i —

¢ JEscala de tiempo S B
f,gﬁam£rueva 1 = N
Wik de valores (2) . -

. w 7 M—: . " | "Aceptar .Ij§:aCancelar

A P Senoe - LD e e S s v .

Ee.- Cambia el formato de los ejes.

| OFEicnesTdeYorsticoll — — ?'-’;1"&
1 ~k.5e finl
i ategorlas [y e — et —
; __jf.lneas de division principales | "L : ! - I
T I Jtineas de division secundarsas e l“‘j 1 -
B - n =y - *
-Eie de series (\’,__—M.,.____ﬁ____._“_‘_} 3w J___ . g
; H§L3ﬂPnS the Clvisidiny prampalﬁs e . Y A
: r“ﬂmaas i dwm&éﬁ z;iémnd’aﬂasﬁ W b e “
i ! i %
; L __ Tf f S [ - LPTI .
E;e» de valores (2)= i = | =T s
[ }Lineas de divisién prinfipales | =1 - %
|- Lineas de divisién's'ecundarias R [ S - .
e e i , . aF
. L] g P . 1
r:jPlanos Iaterales ¥ lmas dwlsmn 2D ’ :i e $rate i :: ki
=y . o ’ : PO |
j r@i . o [ Aceptar l ;  Cancelar |
H Lo . e ‘ - [

Lineas de division.- Dards el formato de lineas de divisidn que mds se acoplen a fus
necesidades.

e ———— —/— ———— e ————— |
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Dpciones de grafico

5 i v

N
e

kmﬁtuios 1 i-:j_n%s;w_%w ] Lineas de MF?

it L

EjMostrar Ie*;;'enaa o,
bicacisn e

i) Canbajo
CIEsquing.

b,

GyDerechs
fn?f?:?“'?

S

a

P

. N !{ “Aceptar

) ”r Cancelar |‘

OFFICE AVANZADO

Leyenda.- Activas o desactivas las leyendas de tu grdfico y cambias las cambias de
posicién, por default la computadora trae tus leyendas a la derecha del grdfico.

i

5

} “ .ﬁ.ce;;tér; 1 ‘-i Cancelar |

Rétulos de datos.- Coloca sobre tus gréficas (barras) los valores o rétulos por los cuales se

elaboro tu grdfico. O bien simplemente los desactiva.

DEC-FI
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Dpciones de]oral

N 13 5|

5

i T iMostrar tabla de datos
'™ Mostrar dave de leyendas .

i Titulos li_mgigm__ I Lineas de dwvisién H__L_gyg_qmg Il Rétulos de datos | T_abiag—;:aétég:!

NERRENE

B er Inim. E M) 8.5 =2
TR zr.a L LN 3 5.3
8 Yee bebm LT 16K as

0 4n Peim. m.a M.E 1.3

li Aceptar * I

Tabla de datos.- Anexa en la parte inferior de tu grafico una tabla con los datos del

mismo.

Ademas si frabajas con graficos de barras y no te gustan los colores que tienen tus barras
puedes cambiar su color, solo debes dar doble clic sobre la barra que deseas cambiar
de color y te aparecerd un cuadro de didlogo que tiene una paleta de colores ahi eliges
el color por el cual quieres cambiar y Aceptas. Automdaticamente cambiard el color por

el nuevo.

907" =

8017

704

60

504
40
304
20

0 %( -

oA T T

10

1er trim. 2do trim. 3er trim. 4to trim.

Antes del cambio de colores

]

100+ 1
80 - {
60+ N
40+~ i
201 ;

;: [:
0+ ‘
1er 2do  3er 4to
trim. trim. {trim. trim.

Después del cambio de colores

. ——/¥@™«—F————MM@M """ — —/—— — ]

DEC-FI

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO

- 115 -



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM OFFICE AVANZADO
INSERTAR TABLA
Selecciona la diapositiva en la que deseas insertar la tabla

v
v Insertar
v Tabla

Noimero de colamnas:

# =
Nimero de Filas: Cancelar I

P A

Debes indicar el nUmero de columnas y filas con las que vas a trabajar

Enseguida empieza a teclear tu informacion.

Podrds darle formato que tu quieras solamente ayldate con la bara de
herramientas de Tablas vy bordes.

LSRN

Eiemplo de tabia con informocién:

CURSO DURACION
OFFICE XF’ 80 HrS.

i]“abl«;ss v bordes : Sy 3 e N
7Y S »-&Taua- P w;ma.%s' m]

1z 3 4 5 o 7 B 9 ID ll 12 13 14 15

2y w:g 1|

1. Te sirve para dibujar una tabla compleja. Al oprimir clic en este icono
automdticamente tu cursos se convierte en un [Apiz para que puedas dibujar la tabla.

2. Te sirve para borrar una tabla. Al oprimir clic en este icono automaticamente tu
cursos se convierte en una goma la cual debes colocar sobre la linea que deseas
eliminar.

3. Te muestra la galeria de estilos de bordes, cuando eliges uno, tu puntero del mouse
se convierte en un Iapiz, al tomar una linea con la punta de iu IGpiz y darle un clic sobre
dicha linea automdticamente toma el estilo de la linea seleccionada.

4. Te muestra la galeria de ancho de bordes, cuando eliges uno, tu puntero del
mouse se convierte en un Iapiz, al fomar una linea con la punta de tu [Gpiz y darle un clic
sobre dicha linea automdticamente toma el ancho del borde de la linea seleccionada.
3. Te muestra la paleta de colores, cuando eliges un color, tu puntero del mouse se
convierte en un Idpiz, al tomar una linea con la punta de tu IGpiz vy dare un clic sobre
dicha linea automdticamente cambia de coler la linea seleccionada.

m i

Bordesgu; 1 - ¥ %
Gl@El+ ] FA[eH
é. EIAENTS 2] 1o muestra la galeria de bordes, cuando eliges un borde, tu puntero

del mouse se convierte en un I&piz, al tomar una linea con la punta de tu idpiz y darle un
clic sobre dicha linea automdticamente cambia el borde de |a linea seleccionada.
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7.

Color derelleno ~ x|
Sn refeno

{D Autornénco
CmmmiiinE=
Mas colores de relleno...

Efecosderelero. | Color de relleno, te muestra esta paleta de colores para que

puedas elegir el color de relleno de la celda donde te encuenires posesionado.

8

fabla.

4

10.
“11.
12.
13.
14.
15.

ingerta coMnas 3 la gouerds -

insertar ocurmnes a la gerecha A -
Insertar filas «n I.;;;t: upenx

inserter flas en la parte pfence
Bpner colamas
B fl

%

YL

By dd ede ]

Dxu‘cd_r.‘a H
Do y obern !
! Sdsmmar;aﬂe X
i ;5 Selecaorar colimna

Lol Sirve para que puedas hacer las modificaciones necesarias a tu
Mostrando los submenUs que tienes para trabajar con tablas.

Sirve para combinar celdas. Funciona de la misma manera que Word.

Sirve para dividir celdas. Funciona de la misma manera que Word.

Alinea en la parte superior.

Centra verticaimente.

Alinea en la parie inferior.

Distribuye filas uniformemente

Distribuye columnas uniformemente.

H
i
H
1
i
!
i
I

i

INSERTAR SONIDOS, VIDEOS E IMAGENES

tnsertar

Peliculas y sonidos

Sonidos desde la galeria multimedia y/o sonido desde un archivo -
Buscar el archivo o la galeria y clic en Insertar

Videos

e
v
v
v

insertar

Peliculas y sonidos

Peliculas desde la galeria multimedia y/o pelicula desde un archivo
Buscar el archivo o la galeria y clic en Insertar

Imdagenes

v
v
v

Inserfar
Imé&genes predisefiadas y/o imagenes desde un archivo
Buscar el archivo o la galeria y clic en Insertar

e e
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IMPRESION DE DIAPOSITIVAS
¢ Como imprimir las diapositivas?
El modo de imprimir las diapositivas es muy parecido al de cualquier otro programa.

» Clic en menU Archivo
¥ Clic en Imprimir

Impresora:

Pregunta cudl va a ser la impresora que se va a utilizar para imprimir.
Ademds, a través del botén Propiedades:

Se controla el tamarfio del papel de Ia impresora, la orientacion, etc...
Intervalo de impresion:

Permite determinar las digpositivas que se van a imprimir: una, varias o Todqs.
Copias:

Desde aqui se le indica a la imprescra el nUmero de copias que tiene que hacer del
documento.

Imprimir:

Este menu desplegable recoge diferentes opciones de impresidn como, por ejemplo, el
numero de diapositivas por pagina.

L & . ___________——— —\— —— —————
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PRESENTACIONES

PLANIFICAR O REDACTAR
:Coémo escribir?

Una vez creado el archivo se puede empezar a introducir el texto en la presentacidn. 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 texio"), que aparece marcado
por unas lineas discontinuas. Cada uno de estos recuadros se denomina marcador de
posicion, A continuacion, ya se puede escribir el texto ufilizando el teclado.

Hay dos cuadros de marcaje:
En el primero se escribe el titulo de la diapositiva.
Y en el segundo las ideas que se quieren expresar. |

Es importante tener en cuenta que la utilidad fundamental de esta aplicacion {en lo que
respecta a los textos), no es la de funcionar como un procesador de texios, sino como
apoyo en la explicacion de conceptos, por tanto, el formato va a ser el de un esquema,
en el que cada parrafo representard una idea.

Cémo cambiar el texto

Una vez escrito un texto, éste no es definitivo, es decir, puede ser modificado o coregido.
Para poder cambiar un texto en primer lugar habrd que seleccionar el cuadro de
marcaje, haciendo un clic sobre él. A confinuacion se hards un nuevo clic sobre el texto
con el que se quiera trabagjar. Aparecerd asi un cursor, indicando cudl es la posicidon del
texto. A partir de este momento todo funcionard como en cualqguier procesador de
textos Q la hora de cambiar el tipo de fuente, el famano o el tipo de la letra, la
alineacién, etc... Para cualquiera de estas opciones se acudird a la primera parte del
menu Formato.

Esta aplicacién contempla ademds la posibilidad de introducir de forma automdtica, un
simbolo al comenzar cada nuevo pdarrafo, representando €l inicio de una nueva idea.
Para seleccionar o desactivar esta opcidn basta con hacer un clic en el icono de la barra
de herramientas que representa un listado.
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Del mismo modo este simbolo puede ser modificado acudiendo en el mend Formato a la
opcidn Numeracion y Vinetas y pinchando en el botdn personalizar aparecerd el
siguiente cuadro de didlogo, en el cual se podrd cambiar el tipo de letra, el color, el
tamano vy, si se quiere, utilizar un simbolo de comienzo de pdarrafo.

e . R ) S T e |
s [ T1E %o ‘| " [ ]| NE
,—/TTTTTT"F£PBMQ€%@§
12N ™ Q| e %l|l—| 1T 1 ‘_,E«iﬁgﬁf.(:;,
(HHEINN V[=[CIn[T[=#f
i=|lsiz|alr r Lid %
L=l F | E[L]C B
‘Slrribolos kil eueét:alinél:;: L :;
BEENIE

= m e mmpe—y —m mmTT E T s o

‘BULLEF . * .

C . . iCédig de carcter; |2022 ;g ge;-lUnlcode {hex)
L e R R e e

bt somtrett

&

: ME?“ ‘Cancelar: I

Ep—— WSS

La herramienta de texto

En el botén cuadro de texto de la barra de herramientas de dibujo I.permi’re introducir
textos en cualquier punto de la pantallg, 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 otro clic en el lugar de la
diapositiva donde se quiera anadir el texto.

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

- __________________—________________________———__——
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St desea insertar en la diapositiva Word Art, pulse el botdn Word Art en ia barra de

herramientas Dibujo @ Seleccione el efecto que desee y haga clic en aceptar. A
continuacién en el cuadro de texto Modificar texto de Word Art escriba el texto que
desee incluir, asi como el tipo de letra y tamaho, y pulse aceptar. Como lo explicamos en
pdaginas anteriores.

Fuente: . * Tamafio:

Frmwee = fEE

R

P IR (e e
o i Ateptar - |‘3

¢Coémo insertar textos elaborados en Word?

la forma mds cdédmoda con la que cuenta en esta aplicacidn para fraer textos
elaborados en Word es Ia de copiarlo en el procesador de textos y pegarlo en la
diapositiva, con las opciones:

Edicioén
Copiary
Edicidon
Pegar ' l

vV V VY

CREACION DE UNA PRESENTACION MULTIMEDIA

A esta presentacidn se le inserta una pelicuta:

v Insertar

v Peliculas y sonidos

v Sonidos desde la galeria multimedia y/o sonido desde un archivo
¥ Buscar el archivo o la galeria y clic en insertar
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Las "peliculas” son archivos de video de escritorio con formatos como AVI, QuickTime vy
MPEG y extensiones de archivo como .avi, .mov, .gt, . mpg y .mpeg. Un archivo GIF
animado tiene una extension de archivo .gif.

Para obtener una vista previa de un clip: en el panel de fareas Inserfar imagen
predisefiada, en el cuadro Resultados que muestra los clips disponibles, pase el puniero
del mouse (ratdon} por encima de la miniatura del clip, haga clic en la flecha que
agparece y seleccione Vista previa o propiedades.

CREACION DE UNA PRESENTACION PARA INTERNET

Puedes tener una presentacion vy si | a deseas tener lista para Internet solamente bastara
que la guardes como presentacion Web.,

De forma predeterminada, cuando se guarda o publica una presentacion Web, el
archivo se guarda en formato HIML optimizado para Microsoft Internet Explorer 4.0 ©
posterior. Este formato proporciona la mas alta fidelidad, el funcionamiento mdas répido vy
el tamaho de archivo mdas pegueno. No obstante, si la presentacion Web deben veria
personas que utilizan Internet Explorer 3.0 o cualquier version de Netscape Navigator,
cuando publigue la presentacidn, seleccione las opciones que permiten utilizar estos
exploradores para ver la presentacion.

Si optimizas para Internet Explorer 3.0 o cualquier versidn de Netscape Navigator, ten en
cuenta lo siguiente.

v Las animaciones, incluidas Ids transiciones de diapositivas, no son compatibles
(aungue se pueden utilizar imagenes GIF).

v Las imagenes GIF pueden no tener animacion si la presentacion se guarda con una

configuracién de tamafio de pantalla de 640 x 480 0 menos.

La diagpositiva no se ajusta al tiamaio de la ventana del explorador, sino que se

mantiene en una resolucion de pantalla fija basada en la configuracion del

tamano de pantalla seleccionada at publicar la presentacion.

La presentacién no se puede ver en pantalia completa.

No se pueden abrir ni cerrar marcos.

El titulo de la diapositiva activa no estd resaltado en el panel de esquema.

El mouse {ratdn) no resalta los elementos en el panel de esquema.

Las pelicuias y los sonidos no se reproducen.

El aspecto de algunos graficos no serd tan bueno como en Microsoft internet

Explorer 4.0 o posterior.

\

ASENENENENEN

REVISION DE UNA PRESENTACION

Si la presentacion a revision es recibida a fravés de Microsoft Outlook

v Has doble clic en Qutlook
v Realiza los cambios necesarios
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v Archivo

// Enviar a

¥" Remitente Criginal

v Puedes modificar este mensaje dando clic en Responder con cambios.

PERSONALIZACION DE POWER POINT

Puedes crear presentaciones persondlizadas a partir de una Unica presentacion para
adaptarla a distintas audiencias. Las presentaciones personaiizadas son grupos de
diapositivas que se pueden presentar independientemente de toda la presentacion; o
grupos de diapositivas con un hipervinculo.

Presentacion personalizada bdsica

Por ejemplo, en el caso de que dés una presentacién a dos grupos de la misma empresa,
que frabajan en dos departamentos distintos, y la presentacién incluya cinco diapositivas.
Puede crear una presentacion personalizada denominada "Dpto 1" para el primer grupo
que incluya sdlo las diapositivas 1, 3 y 5 y crear otfra denominada "Dpto 2" para el
segundo grupo gue incluya las diapositivas 1, 2, 4 y 5. Aungue siempre puede ejecutar la
presentacidn con dispositivas en el orden de la secuencia criginal.

S

éé Diapositivas para el depariamento 1
% Diapositivas para el departamento 2 ‘

~

Presentaciones personalizadas vinculadas

Utiliza las presentaciones perscnalizadas vinculadas como una forma de organizar el
contenido de una presentacién.  Por ejemplo, puedes crear una presentacién
personalizada principal sobre Ia nueva organizacidén general de la compafia. A
continuacion, puedes crear presentaciones personalizadas que representen a cada
departamento. Ej. Depto “A" y Depto. “B”

-

L. —m— - ————————— e ———— ]
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‘jﬁ-} Diapositiva con hipervinculos

2 Ny .

2 Presentacion personalizada para el departamento A
13y g .

- Preseniacién personalizada para el departamento B

Puedes utilizar hipervinculos en las presentaciones personalizadas para crear una
diapositiva tabla de contenido que sirva para desplazarse por las secciones de la
presentacion con diapositivas. De esta forma, puedes elegr en todo momento las
secciones que desea mostrar a una audiencia determinada.

PROGRAMAR UNA REUNION EN LINEA CON POWER‘POINT

v Debes abrir el documento que quieres compartir

v Herramientas

v Colaboracion en linea

¥ Programar reunidn :

v - Selecciona las opciones que deseas para esa reunion
v Enviar

La primera vez que inicies una reunién en linea, te solicitard que selecciones unc de los
servidores de directorios en la lista del cuadro Nombre del servidor, en Directorio. Si es un
usuario de la organizacion, debe solicitar al administrador del sistema el nombre de un
servidor de directorio al gue se pueda conectar.

INTRODUCCION A LAS MACROS Y COMPLEMENTOS DE POWER POINT

Las tareas que se realizan con frecuencia en Microsoft PowerPoint se pueden auiomatizar
mediante macros. Una macro es un conjunto de comandos aimacenado en un madulo
de Microsoft Visual Basic y puede ejecutarse cada vez que necesites realizar la tarea.

Grabar macros
Cuando se graba una macro, PowerPoint guarda la informacién acerca de cada paso

que se redliza al llevar a cabo una serie de comandos. Después se ejecuta la macro para
repetir o "reproducir’ los comandos. Si comete un error mientras graba la macro, las

e e e———— . —— —  — —— —— — ________—__—____________________———
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correcciones realizadas también se guardan. Visual Basic guarda cada macro en un
moduto nueve adjunto a la presentacion.

Catmgee .
v Herramientas . Nombro de la macro: .
ol

v Macros Guardar macro en: "_Canc___‘l
v Grabar nueva macro Jresentacet 0 0 2l

. Pescripodn: * '
v Esc_nbe el nombre de la macro e ks TS o A SO R
v Indicale donde guardar ia macro
v Aceptar —
v Realiza todo lo que desees que contenga esta macro y una vez que termines
v Clic en Detener grabacion

Dew x

Detener grabacic')n|

Facilitar la ejecucion de una macro

Puedes ejecutar una macro selecciondndola de una lista en el cuado de didlogo
Macros, Para ejecutar una macro cada vez que haga clic en un botdn ¢ presione una
combinacién de teclas, puede asignarle un botdn de barra de herramientas, un método
abreviado de teclado o un objeto de una presentacidén.

Gestionar las macros

Tras grabar una macro, puedes ver el codigo de la misma con el Editor de Microsoft Visual
Basic para corregir los erores o modificar las acciones de la macro.

El Editor de Visual Basic es un programa disefiador para facilitar ia escritura y modificacion
de cddigo de macros a los principiantes y proporciona toda 1a Ayuda en linea necesaria.
No es necesario aprender a programar o utilizar el lenguaje Visual Basic para realizar
cambios sencillos a las macros. En el Editor de Visual Basic puedes modificar macros,
copiar macros de un moduio o otro, coptar macros entre presentaciones, cambiar el
nombre de los modulos que guardan las macros o cambiar el nombre de las macros.

Seguridad de las macros

PowerPoint garantiza la seguridad frente a los virus que se pueden transmitir mediante
macros. Si comparte las macros con ofros usuarios, puede certificarlas mediante una
firma digital, de forma que otros usuarios puedan verificar que proceden de una fuente
fiable. Cuando se abre una presentacidn con macros, puedes verificar su origen antes de
activar las macros.
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