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UNAM CURSOS INSTITUCIONALES 
"OPENOFFICE INTERMEDIO" 

DECDFI 

Que el participante conozca con claridad y con certeza a nivel intermedio las funciones 
del paquete OPENOFFICE para aprender como elaborar los reportes que incluyan 
cálculos, con fórmulas, funciones y gráficas en Cale; para saber como elaborar cartas, 
memorandums, etc., en Writer y la elaboración de presentaciones con lmpress de calidad 
con la inclusión de objetos y texto. 

JUSTIFICACIÓN: 
El curso es indispensable para los participantes hoy en día, como una herramienta 
tecnológica de trabajo que responde a las exigencias de las actividades y objetivos en el 
entorno laboral, que le permitirá desarrollarse y generarse un mayor número de 
oportunidades en su mismo entorno profesional. 

TEMARIO 

UNIDAD 1 WORD (WRITER) 

1. Aplicaciones intermedias para el diseño de documentos 
2. Guardar un documento con contraseña 
3. Tabulaciones 
4. Buscar y reemplazar palabras 
5. Encabezado y pie de página 
6. Organizar textos en columnas 
7. Verificación de ortografía y gramática 
8. Manejo de Tablas 
9. Saltos de página 
1 O. Configuración de página 
11. Impresión 

UNIDAD 2 CALC (CALC) 

1. Manejo de archivos (Cómo abrir y cerrar varios archivos simultáneamente) 

3 

16 

2. Manejo de la ventana de Cale (Dividir ventana, inmovilizar paneles, Como ver simultáneamente 
2 hojas del mismo archivo, Como ajustar el tamaño de columnas o filas al contenido, insertar y 
ocultar filas y columnas) 

3. Manejo de hojas de trabajo ( Inserción de hojas nuevas, copiar y mover hojas, Renombrar 
o borrar hojas existentes, Configuración del número de hojas predeterminadas) 

4. Gráficas (asistente de gráficas) 
5. Fórmulas y Funciones (diseño de fórmulas y manejo de funciones de matemáticas, estadística, 

fecha y lógicas) 
6. Base de datos (ordenar y filtrar). 

UNIDAD 3 POWERPOINT (IMPRESS) 49 
1. Diseño de gráficas 
2. Diseño de tablas 
3. Incrustación de objetos y de texto 
4. Efectos de animación 
5. Efectos de transición 
6. Impresión 
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UNIDAD 1 

WRITER 
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UNAM CURSOS INSTITUCIONALES 
"OPENOFFICE INTERMEDIO" 

1. Aplicaciones intermedias para el diseño de documentos 

DECDFI 

• Este paquete posee las herramientas necesarias para elaborar las cartas e 
inclusive cuenta con un ayudante virtual que nos apoya con los elementos que 
debe contener este documento. 

• Nos permite elaborar manuales que cuenten con una carátula y con un contenido 
que contenga numeradas sus páginas. 

• Nos permite hacer cartas que estén dirigidas a diferentes personas en las que el 
texto o contenido principal no cambia. 

• Con Writer podemos elaborar manuales que contengan imágenes prediseñadas. 
• Podemos hacer memorandums que se pueden enviar como un fax directamente de 

la computadora. 

Pero adicionalmente Writer proporciona un amplio conjunto de funciones que pueden 
utilizarse para sacar el mayor partido de Internet. 

• CREAR PÁGINAS WEB: 

Guarda el documento como una pagma Web. Se puede guardar fácilmente los 
documentos de Writer para utilizarlos en el Web con el comando Guardar como página 
Web (menú Archivo). 

Colocar los documentos Web en el Web. Se puede utilizar la función Carpetas Web 
para administrar los archivos almacenados en un servidor Web. Puede acceder a las 
Carpetas Web mediante el Explorador de Windows o a través de cualquier programa de 
Openoffice. 

Asistente para páginas Web El asistente proporciona plantillas Web personalizadas 
que se pueden modificar fácilmente para cubrir sus necesidades. Puede elegir entre una 
variedad de plantillas de contenido que corresponden a los tipos comunes de páginas 
Web .. 

Hipervínculos. Se puede hacer clic en cualquier vínculo de un archivo de Openoffice, 
una página Web u otro archivo incluido en un sitio Web interno o externo o en un servidor 
de archivos. 

• GRAFICOS Y ELEMENTOS DE DIBUJO: 

Writer incluye una nueva serie de herramientas de dibujo y gráficos a la que puede 
recurrir para adornar el texto y los gráficos con efectos tridimensionales (30), efectos de 
sombra, rellenos con textura y transparentes, así como autoformas. 

Algunos ejemplos de estos gráficos y elementos de dibujo son: 

Openoffice Art Se puede adornar texto y gráficos sin dificultad utilizando 100 auto 
formas ajustables, 4 tipos de efecto de relleno (degradado multicolor, con textura, 
transparente y de imagen), efectos de sombra y efectos 30. Estas funciones avanzadas. 
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de dibujo sustituyen a las antiguas características de dibujo de Writer y están disponibles 
en todas las aplicaciones de Openoffice. 

Objetos de imagen de Openoffice Art También podemos insertar fácilmente imágenes 
en cualquier lugar del documento, incluidas imágenes entre líneas con texto, con sólo 
arrastrarlas. 

• Cuadros de texto 

Cuadros de texto Como sustitutos de los marcos de texto, los cuadros de texto incluyen 
todas las funciones de Openoffice Art, como efectos 30, rellenos, fondos, giros, ajuste de 
tamaño y recortes. 

• Ajustar alrededor de objetos irregulares 

Puede ajustar texto alrededor de objetos de cualquier forma y tamaño a lo largo del borde 
de un objeto irregular. 

• Viñetas de imagen 

Puede utilizar cualquier imagen gráfica como viñeta en un documento o una página Web. 
Inserte imágenes prediseñadas o una imagen cualquiera de .la Galería de imágenes, o 
bien inserte una imagen o una foto digitalizada importada de otros programas o 
ubicaciones. Puede modificar cualquier viñeta de imagen después de insertarla. 

• La nueva Galería de imágenes 

La nueva Galería de imágenes permite organizar las imágenes en categorías 
personalizadas, asignar palabras clave a las imágenes, arrastrar imágenes en los 
documentos de Openoffice y dejar la Galería de imágenes abierta en una ventana 
pequeña mientras trabaja en los documentos. La nueva Galería de imágenes contiene 
también sonidos y películas. 

• Herramientas Dibujar tabla y Borrador 

Herramienta Dibujar tabla Puede utilizar esta intuitiva herramienta para crear y 
personalizar tablas como si fuese un lápiz; sólo tendrá que hacer clic y arrastrar los límites 
de la tabla y las divisiones de las celdas al alto y ancho que desee. 

Herramienta Borrador Puede utilizar esta herramienta para eliminar cualquier división 
o grupo de divisiones de celda, fila o columna para que se unan. En versiones anteriores 
de Writer, sólo se podían combinar celdas si pertenecían a la misma fila. En Writer , 
puede combinar celdas co,ntiguas tanto vertical como horizontalmente .. 
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Tablas anidadas En Writer, puede crear tablas anidadas (tablas dentro de otras tablas). 
Haga clic y arrastre para dibujar una tabla anidada como si se tratara de una tabla 
cualquiera. 

Alineación vertical y horizontal Puede alinear el texto vertical y horizontalmente 
utilizando los botones de alineación de la barra de herramientas. Si el texto tiene 
orientación vertical, los botones se adaptan automáticamente para proporcionar la 
alineación correcta .. 

Controlador de movimiento de tablas Puede utilizar el mouse (ratón) para mover la 
tabla a otro lugar de la página. 

Controlador de ajuste de tamaño de las tablas Puede modificar el tamaño de toda la 
tabla conservando las proporciones de filas y columnas. 

• Enviar un documento por correo electrónico 

Del mismo modo que envía un mensaje por correo electrónico, puede enviar una copia de 
un documento directamente desde Writer. En realidad, el documento es el mensaje de 
correo electrónico. Esto permite colaborar fácilmente en la creación de un documento 
mediante el correo electrónico, ya que se puede modificar directamente sin tener que 
abrirlo ni guardarlo como un documento adjunto. Los mensajes de Writer están en formato 
HTML, por lo que los destinatarios no necesitan un programa especial para verlos. 

Usar Writer como editor de correo electrónico Puede crear un mensaje de correo 
electrónico en Writer o Outlook y después usar Writer como editor de correo electrónico 
para crear y modificar el mensaje. Si envía un mensaje por correo electrónico desde 
Writer, éste se envía automáticamente en formato HTML. Si lo envía desde Outlook, 
puede seleccionar el formato del mensaje (HTML, texto enriquecido de Outlook o texto 
sin formato). 

2. Guardar un documento con contraseña 

Este procedimiento se puede realizar con la Barra de Menús, abriendo la opción Archivo y 
luego Guardar como. La computadora nos va a presentar una ventana en donde en la 
parte superior tenemos un cuadro, en donde debemos seleccionar la carpeta donde 
deseamos ubicar el archivo. Y en la parte inferior, tenemos un cuadro en donde 
escribimos el nombre del archivo incluyendo espacios si así lo deseamos. 

_, :.• .. :.:...-~~ . ' ·.·. :·~- . 
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Lug r y Nombr del archivo 
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DECDFI 

1 

,¡' 

' 'l 

Adicionalmente en el penúltimo cuadro de verificación de la ventana anterior, le damos un 
clic en guardar con contraseña y luego otro clic en Guardar, lo que genera la siguiente 
ventana: 

g "~i~~nes--:~ OpenOffice:;r¡ Wi'ité~~· ~"'"-"~ ',~· .;_,~ ~N., ¡.:.-..~.-~.;...: :·" ":Vi; 1:.r·;¡, _,,;;.:_;;;M"~:"'-0'~"·"' 4 >~-- "~ ;,.~<'-'""'"''u ~"~:.:i""" ~lfilt!i 
--------..,---------------~-,.....-----~- ----.--...-- -- -
: t_rctuvo fd1ter ~er ¡nsertllr formato -T.11bln l:!_emimt€ntas Ventana Ay¡¡da X 

:1~·(;;7·tlt<J:¡f'!]-~d1::!-l~-~,·xr~i~·<Y .,.t*,---~EB.:·v 00:21[tinm'f.Ü.-:_%l~] _ 
¡-j;j-¡-;;;~;~;ª;- -l~f7"~~s~1~-~:-n~- -- 1;i ¡~; ·;:k---N e· ·s- ![IEJ;-D ~-¡-i·,_;~ ·~;···~ ·,¡-~-~-~~ · -~r 

T cdos debem.:.s 

Ventana para la contraseña 
' ., . \ ¡, ; ~ 
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En la ventana capturamos la contraseña dos veces para confirmarle a la computadora su 
contenido. Es recomendable escoger una contraseña toda en minúsculas por simplicidad 
y con cinco caracteres como mínimo y finalmente darle un clic en Aceptar. También se 
sugiere escribir la contraseña en otro archivo Writer o Cale para evitar perderla u olvidarla 
y luego no poder abrir el archivo en cuestión. 

3. Tabulaciones 

Para aplicar tabulaciones a un párrafo se necesita hacer el proceso en dos etapas: 

1. Seleccionar el párrafo al que se requiere aplicar las tabulaciones sombreándolo (de 
preferencia renglones en blanco). 

2. En la esquina superior izquierda, en el cuadro pequeño, dar clic hasta localizar el 
tipo de tabulación. 

3. Dar un clic en la regla horizontal donde queremos ubicar las tabulaciónes. 

t.rchwo .Editar y_ ¡nserta• , .Eormeto - T,0.bl11 !:.erramlentas vent~m1 t..yYde 

-;~;~:-::3~:-Gi~t-~-¡,r~ -~ -~--~.-t9.·;:~~-~-ii-~~ ~-.-,,d,-;;·-- ;¡; .-¡-~ ~-:· ~-;~~i :~~~ :·Í.iJ _11 .. Q J ® ~: :: 

¡ ~ [Preoetermmacio ~,,'T1m~~tleNRomon EJ!12 _clfN:c S :~~,:¡¡~la~::::~.,_~ A.-~t-~;·~ 

Tabulaciones 

x; 

: 
l 

4. Posteriormente colocamos el cursor al principio del párrafo sombreada en el punto 
1, y le damos un clic al tabulador y comenzamos a escribir los datos. 

5. Para quitar las tabulaciones basta con acercarse con el puntero del ratón, oprimir el 
botón.izquierdo y deslizar el puntero al centro de la pantalla. 

- 8 -
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Las tabulaciones permiten alinear el texto a la izquierda, a la derecha y al centro de los 
tabuladores. 

4. Buscar y reemplazar palabras 

Buscar: 
Para iniciar la búsqueda y reemplazo de palabras nos ubicamos al princ1p10 del 
documento y llamamos al menú Edición / Buscar y Reemplazar. Como resultado de lo 
anterior aparece la siguiente ventana: 

1~ . .._,,. - ,,.. ~. •_,-; '• _,. •"'' . _...,,, . ,_ ''<"• ~ ,,.J'• 

e?; , Sin noinbre i - OpenOffice<org Wnter 
1,.,_ .. -:_-~ --- • --- -....,.------ -·- ·-- - - - - _.., __ -- - - -- -··-' --···-: - -- . - ··-- ----~~ - ----- ---~- ·--

¡!rchl'V1l .Editar, ~er ~Insertar ·Eonnato.,T11.bla ;t!err-am1enu:s Ventana ·A.yyda . 0 .• , ·~· ·, .x 1 

: 1~ · ~::.Ni .• ~!Ii:L~. tli.~1~~~;x~§~i·~~;,~ ~7-~~-¡m--~'§Je·~,i:q: ~ ']!-;:-,---~·,~-----· 
'. JY r~~~a_e_:_:~~~~º- _ _l-~~-- -~'~.~.~!~:'.'.~1:.i:'.1!.'.'. [.;::[r :i2 _ .('!',i N C S ifEEl:!!:/3':1 l!ll' ;::·:::~tE;"-t~ :.A·.·~-·~·~:. ., ~-, 
~ •12~13 

_:_- ___ i:~."----(~1 Jj~~j, 
'---------_J' IREfm:)l;:¡:artooJ Í 

-·-···---:::-~· 

'· \ "O Coin?~end~ ~~ 
·, O'só10 i2alabras to~Oletas - ;'. ' 

" ' . . 
¡ ,..ásyc1ones¡ :;:_ ¡ ·~-

,. 

Comando Buscar y reemplazar 

• En la ventana que aparece, escribimos la palabra y oprimimos el botón Buscar, si 
sólo queremos llevar a cabo esta acción. 

• Adicionalmente, ponemos el texto con el cual queremos reemplazar las palabras 
localizadas, en la ventana del mismo nombre y damos clic en el botón 
correspondiente. 

• Cabe mencionar que también tenemos la posibilidad de hacer el reemplazo con 
coincidencia exacta y palabras completas. 

5. Encabezado y pie de página 

Otra herramienta muy útil es el encabezado y pie de página, el cual se controla en el 
menú Insertar/ Encabezado y Pie de Página, en donde podemos incluir datos como: 

• Número de página 
• Fecha 
• Nombre del archivo . ~- ,, '' ,' 

• Hora 
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UNAN! 

• Autor 
• Fecha de impresión 
• Fecha de creación 

CURSOS INSTITUCIONALES 
"OPENOFFICE INTERMEDIO" 

C mando de Encabezado y Pie de Página 

:._.qi~-h~'.? __ ,!_~~~~- ~!.:.. í~ltar Eorma• T~bla .!!~-~r~r::i~.!1.t~ep.~~~--=-~~ª-----------•----
Salto rr>;:i al •.• 

1 ,Q t,l«li<,'.~ .• 

1

, fi" Marca de te~o ... 
1t,! BeferH•dll ... 
5J l!ota ... 

¡ , Scr1pt .• 

1--~~~~:s --' 

¡ ....... lª!ill· ~ilfl0 ~l:ill'~ 
S 3E ;g m ;·i::·::: .:lt-~ifi;A,·,-¿··~" f 

'"" roberto 

OECDFI 

Las opciones anteriores se pueden imprimir con el tamaño y formato de letra aplicada con 
los iconos de la barra de herramientas de Formato. 

Para quitar este atributo, volvemos entrar a este mismo menú, y le damos un clic en 
Predeterminado, en cuyo caso pederemos el texto escrito en estos espacios 

6. Organizar textos en columnas 

Para organizar el texto en columnas, seleccionamos el párrafo requerido sombreándolo, y 
llamamos el menú Formato/ Columnas . 

. ~~ :~s-~~~i?.1X~:<?É_~~!fr~~~~{i'f ~ifiF.: ~ ;-:r¡·;:;.":-'~~I:::;'":~~::t"'·"';;r;!i:~~~~ .... ~;"~·~7_:·~:~~":-':"~~~:.;,~.,,,L~_tj1 
6rth~i:, .f~·!2r _ Y._er _ Jr.re~! .. formMO, T.11bla ___ !:'._~mi-~!~~5 _. V~tar:,~- ~~'f..!Cll X 1 

;.¡~ · ¿J:IB: :t>" ; ~-. i1b d.l:l~ -~ ~ «.~{'.:it;; 'B!J • d.,,>.,. · ... · : ~ ¡!!] ·-v~ >;~ -2i- itJ l!Ill, 11 ~:;~ci>· ,, 
; ~ ~~rpode-tExm : . .:.'JI . .o··i~{fú·---¡ .. '~ N_c ·S [:!]:=IE :a'~ ~~\:::' ~~ ~~_ii!.-.~-~-~-- {! 

-i 
--"/: '.:;I . ,~¡~:;,~ 

; jA.mbb . _ 

. ,v.t1~;.:, ; '"~:Y~];t' : ... 
,/' ::':. 

Menú Formato / Colümilas 
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a) En la sección Columnas, podemos escoger el número de columnas en el 
cuadro correspondiente y le damos un clic en el botón aceptar. Aquí nos 
tenemos que sujetar a los anchos y espacios entre columnas 
predeterminados. 

b) En la sección Ancho y espacio, podemos definir el ancho de columnas y el 
espacio entre ellas arbitrariamente. 

c) Y en la sección Línea de separación podemos incluir líneas de diferentes 
formatos (tipo, tamaño y posición) como elementos divisorios. 

7. Verificación de ortografía y gramática 

Para hacer la revisión ortográfica y gramatical de un documento Writer lo podemos hacer 
de diferentes formas: 

La primera de ellas consiste en terminar completamente el documento y después usando 
el icono de ortografía y gramática procedemos a hacer la revisión correspondiente. 

Icono di! Ortografía y Gramática 

:;:1·· Si~~Om&i~'~"op~f.CfrfiCé:~;:g--WrTt~f-~/~" .;=·7.""':==••;c...c'""''·~•=:•·=•?·•;~;;;.z;;;-.-,~ •• - ;::~ -~ ~~.,r.;:~~-
·- ---:--------:»·-.. ---------·----- -:-: - -·----- -.-...... ---- - -"------ ... _" __ .. __ ...,.. __ ,,..__ ------",- --
·,árchiVO, fd,tar t'l.<N .jnserrar formato; Ti::bla _ rremlencas <Ventana Ayl.!dª .. , , , ~ , x 

~ l~···a.19 e~~ 1 ~.&i B.-l ;>' . X LH.Gi ·.d:,,.,(t ··;~~·V t /hl ~' ·tn wl'-'U Q. ¡ ® 

., , AVJ.ld" 1 )_ .t!eshaceL 1 1. -· C.e.m· •. l. j 
.... ;c1;.• • .,.,,.; ... • ... ~•• .,,p.; -•,,• •.; .... ,íj 

La ventana que aparece nos ofrece una sugerencia de la corrección y nos da la 
alternativa de omitir la sugerencia o de hacer el cambio propuesto e incluso agregar 
una palabra nueva al diccionario de Writer. 

Esta revisión de ortografía y gramática continúa hasta el final del documento, momento 
en el que aparece una ventana con el mensaje de revisión concluida y el número de 
errores totales. 

La otra alternativa consiste en corregir las palabras que Writer subraya (revisión 
automática) con líneas onduladas, haciendo doble clic en ellas con el botón izquierdo del 
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ratón, e inmediatamente dar un clic con el botón derecho para que aparezca un menú 
contextual y escoger la palabra que corrija el error. 

8. Manejo de tablas 

La forma más sencilla de hacer una tabla en Word es dar un clic en el icono de tabla y 
con el botón izquierdo oprimido y deslizándolo, escoger el número de renglones y 
columnas requeridas. 

, ~rchNO Editar Yer _lnsertar fomiatO T_¡¡bla J:_erramtentas Ve[!tl!na Ayyd¡¡ _ 

: ~ : .18 [!;!~,,; 1 ~: ;¡¡; ¿¡j ·13 .:~ ;;;¡¡¡ ~ G_¡,":·:;¡: <;:·;;·: ·¡i<EÍ·:r;;· !H (¿¡ l!J·;] -~·o.:·.;¡, i}. m 

;-:~;-¡;red~t~~m~d~-- ".;~ :r1~~;;;e;;~n~~; .. ~----[".'JI~~~~- ¡,~·- N-C:S.-1 _ i:.::: .,.~;~:A~~~~~:~~, ,,i 

Icono de Tablas 

Posteriormente para moverse en la tabla basta con dar un clic en la celda deseada y para 
desplazarse a la derecha lo hacemos con la tecla T AB y para regresamos a la izquierda lo 
hacemos con SHIFT TAS, o con las flechas. Para moverse hacia abajo con la flecha que 
indica hacia abajo, para moverse hacia arriba con la flecha que indica hacia arriba. 

ffiiliia +·:~~; !;~'." , r ~G*'._ · ~ ;~i,-~~~G~:·t':~"".~;::'.:"" '" ~ .~_r?Jíll 

. , .• ! rr.:; li . ! [] • ~ • ' l!l3 §l ~ •.. · · I 
'r 1

1 
l"!I I~ 1<Fi'!!ll mi a rn .; @· ¡¡¡¡u ! 1 E , ¡' 

Adicionalmente, con la barra que se muestra arriba podemos cambiar diferentes atributos 
de formato de las tablas, como los siguientes: 

- -.'"l .. ;.~ -
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• Marcos 
• Tipos de líneas 
• Color del fondo 

CURSOS INSTITUCIONALES 
"OPENOFFICE INTERMEDIO" 

• Insertar o eliminar filas o columnas 
• Hacer operaciones con una columna o fila de números 
• Autoformato 
• Anchos de columnas o filas 

9. Saltos de página 

DECDFI 

Para insertar un Salto de Página, es suficiente con colocar el cursor después del párrafo y 
llamar al menú Insertar / Salto manual. De esta manera, todo lo que está después del 
Salto de Página, se imprimirá en la siguiente hoja, como se muestra a continuación: 

IEYSi;t~~~riib~~ r:-·Qt¡;~ottí&:~~g-w;1t~f·=:: .. ;:;;:·- -'.:-;-;·:;.:".:·;~·::;::_-:-_::-·:,·:;.; -'":::~:::·~:~-,;.-::;-,---:-~=;,,;.~:r:7:~·:-::: ::;:::;,-.- ·--:::: ~@1~ 

6,rduvo fd1tar- ,ILer Jn~oert;:r formato· Ti:ibla Herramientas Ventana AY!!da x~ 

"¡ r~~,;.: kB :~·. ~,, [i' 1 ~ >¿¡; LStt ~~; t x; ¿_~- ~ - ,<J,, ., ·~-t4',~ 1 ~ lliJ • -1" -00 m '.lllJI. , :o.:(cir 
; ¡; ~!r-:c;t~;~~~-~º--~;__i'!:-~~~~~~1~:~~~~=-··~-;:iÍl~·-'"-"8 "N ¿_:·:s---!f_!Af ~--;a- a :i;:.::: ::~ ~~A·~· ~ ~:_t · 

1 
Esta rev1stón ae ortografia YI grama11ca continua hasta el final del documento, momento en el 
que aparece una ventana con el mensa1e de revtsión concluida ~, el número de,·errores 
totales. 

' _ ~ln"Serta~-:salto~:ot.~ .. -:-;c:,->d..'.&j 
~a otra a1terna11va cons1stE "Tipo¡,, "• ,,, , 1 :-<· :· ,: ~. I I' tón automática} 
con ~neas onduladas, ha

1 
'> ·'O·sai~~ d~ iiñea · ;_ (: ,, ;·" :. Aceptar :: do del ratón, e 

inmediatamente dar un clii, , • · " - I nú conteKtua 1 Y. 
escoger ta palabra que CO~ -~ 0 S~lto ~e columrni,' -1 Cancelar 

' !:;e··~~~~~~ .. ;_~;;,, ·Ay¡¡:la~ .1- ~ 
,s. Manejo de tablas ! n-/'-'---~-
1 !'~'[<::!-~~~W 
1 Íi' La forma más senolla de , "u e tabla y con el 
botón izquierdo opn o~ es y columnas 

f equendas ~~ _·. -~~---'---'---~--' 

1 

Salto de p · ina 

Para eliminar el Salto de Página, es sombrear poco después del salto hasta llegar a la 
siguiente página, y le damos un clic en la tecla Suprimir del teclado. 

10. Configuración de página 

La configuración de la página se puede modificar usando el menú Formato / Página y 
luego la pestaña Página, en donde podemos modificar márgenes, tamaño y fuente del 
papel básicamente. Esto le puede dar a la página una presentación diferente 
dependiendo de las necesidades del usuario. 
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DECDFI 

:u. ~s_1~ -~-º-~ore-~~ ~?eñ<?.ffi~t:~~.~.~'wríte?' _~'.~ff~ __ :~:~~J~ ~~~~::-~:t~¿~~?'~'t;~~=~-~':'_:~:!'~-:~:-:~~-;J:1?_i~::!~I-~~~=:~iIQ: 
O•dlr:o f<lltM,~~y 1-'1~'111r furmcto Td>l11 ]:iErri!l"ll•eN:lls Ve¡¡t111111 AYlJ~ '_ ' . , _ x, 

·¡;~.-.. ;:> !9'8: !:k 1 ~ a c:i.. ·"'·~ , x· ~ e;:-.,~··'*':-~:¡-'ª' 33 --v; oo ~ !Íl:rni[!)f:?:-·l cv ~~~ _ .~ __ . _ 
; J,V ¡_P~~-eterm·~~5J ___ 3 L~~!~~-~=-a ~2 [ .... J N: C .S ;[~j :E :a la L'i;: ::>~_):· ~¡,¡:-;.!, · •. ~:·:_·-~': ·~ -

la·venta 
e omitir 
ueva al 

,. 
.~ 

sta·revi 
1 que a 

orales 11 

~-- ::.- - .: . - · o- r¡s:-:¡.¡·-;o. 
Estilo de Págfna:.Pf"edeterminado·0;~"""'";~-:'9:,;',, 1i,,;,,'\'üh~>.,:..·~;;~:;.41&f --- - ' 

-.Ecrmato 

Orlentaaó;1 

,· 
Müg~nes -

~W~n:l!! 

.~~·re~~; 

'f!_m 

-;¡-----< 
Enccbu11m1enro l PH! de 9•n11 Borde 

'Letter ¡':'] 

~~ 
L27:~.4~_m ~=3J , 
0.llert-Clll_ 

D 
Qrlgen c~~~~~~I i, f?e 1~ co~figo~Cio~ d

0

111mp[ ... ~[ 
Ccnflgureoó~ cel diseñe>. --- --·: -- ---- -------

~-O~ .... [:JJ ; oisenc;i ~e- pag1n11 ' &~~.;~.t, ... J~ 

Opciones en el formato de las páginas 

11. Impresión 

Para imprimir es suficiente con dar un clic en el icono de impres1on de la barra de 
herramientas Estándar y en la ventana que aparece definir si queremos imprimir todo el 
documento o solamente algunas hojas, y finalmente el número de copias de cada una de 
ellas, como se muestra en la imagen a continuación. 

~Sin~~~~~~ ~1. ~:~o~·~~Offi~-~~ ~~g -w~it~f ~:;7',:-!:~- ·=:~; ~~~~: __ ·~:.·~-~-'·---------~~--:: ::- '"'';.'"'7 : • .. .,,, .. _:,¡,-:Q~l3 
.. .. - -•-, - --, ¡ 

, ~~rvc ~~!tar' , Yer ,j."ISertar formato T.a.bla tterram1entas ventana ~AY.u.da , ·~· , x ¡ 

LI~:::~ 1E1 1 ~ \:.;'~ ['o ·~ §j X ri,iq:; • .~:· .;·: .;t'.:;& .;;~ ¡ji-Q)-~ iíj ·,¡·q: j(ii[' .... 
¡ ~ · Fred2t2ITT1~~do - L~J [Trrres ~i:~' Rom_an :;" J!~ f-~ J -~--CS ":]¡ ~ ¡-; ~ """";--i·-~=- f:: ~~~·~ A-:-t¿~ .. ~ fli.~:- ~ 

~7 .. ·•J_· 6¡:·7 9.:~~ 

Wnter-·n-os~- Tipo·>· 

Podamos e~" ·ub1c11oójí .. Sl-!RFAX:"', 
saber que e' :.c~menrar10 :,;; : ·: ' 
!erra del te:{ r · · -''-:'. , · 
~tra parte ~ O lmpnm1r ,f!n archivo 

m1smaacc1: ,, ,,, -l!í,..::,,·· I · ~ ('Are~~d€'ii=noresló~ : -
1 L .. ·-01odo: 

1 l ~8 ~:f ~;;,' 
!;-~, " .o~~;-~~~ ... J~~jf 1 ¡ 

Número de hojas y sus copias 
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DECDFI 

También dando un clic en el botón Propiedades, podemos definir con que impresora 
queremos trabajar, en el caso de tener más de un equipo configurado, la orientación de la 
hoja, y finalmente, la calidad de impresión, como se muestra a continuación: 

Caracterís ·cas de impresión 

La ventana¡ 
ae omitir P 
nueva al du!, 

r 
Esta reviste¡_ 1 

~a'~:lQ):ú~-;p¡i~J. "' -EJ 
0\~~JC&I 0Hc.iwi-l~1 
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UNIDAD 1 

CALC 
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UNAM CURSOS INSTITUCIONALES 
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1. Manejo de archivos 

• CÓMO ABRIR Y CERRAR VARIOS ARCHIVOS SIMULTÁNEAMENTE 

DECDFI 

Para abrir varios archivos al mismo tiempo, damos un clic en el icono abrir de la Barra de 

Herramientas de Estándar 1:~J para que aparezca la lista de archivos de una carpeta 
determinada, como se muestra a continuación: 

-----j--
---- i- --------. 
-- _[-_ .. _, __ ,_:. 

-- --t- ----------¡ 

Lista de archivos 

De la lista anterior, seleccionamos los archivos oprimiendo la tecla Shift y al mismo tiempo 
con las flechas del teclado seleccionamos los documentos requeridos, siempre y cuando 
estén contiguos, para finalmente dar un clic en el botón abrir de la siguiente manera: 

" .u:- ¡ 

1~-=--' 
;-!Sl>o..;r.i,;;-

Archivos seleccionados 

T•~o. Pomm~~to~• M1ttllscft'.~on: 
..,lar; JoM- f'.I•""'" ~err!od~' Flo.-eJ 
T1'Do WOIUl ' - • 
~cr;~de'llOdihal00<1.2110llnll7H•30~'fl. -------- -::1 
Tamo•o 720KB ,'.·ji 

--- --f- -
-j--

' 
----- i----
- --l---------· . 
-- _[ ________ ,_ ____ _ 

---f-----, -----
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DECDFI 

Pero si los documentos no están contiguos, entonces seleccionamos los archivos 
oprimiendo la tecla Control en lugar de la tecla Shift, y con el puntero del ratón 
seleccionamos los libros. 

Para cerrar todos los archivos, simplemente le damos un clic en la cruz más grande de la 
esquina superior derecha. 

2. Manejo de la ventana de Cale 

• DIVIDIR VENTANA 

El proceso de dividir ventana se usa para ver dos secciones de la hoja de cálculo de 
manera simultánea y para poder intercambiar información o establecer vínculos entre las 
secciones en cuestión. Este proceso de dividir se puede hacer de manera vertical u 
horizontal, o las dos formas de manera simultánea. 

Para llevarlo a cabo, ubicamos el puntero del ratón justo arriba de la flecha superior de la 
barra de desplazamiento vertical, oprimimos el botón izquierdo para que se forme una 
cruz con doble punta, y nos deslizamos hacia abajo. 

g]prue¡;¡~2rq·o¡;¡:¡oo1ce:or¡Cáíc-t.:::<:i'-?1!:'" ·:z:~::::_. ~~·=f.·~~1r.:t?.r:;~0~:~:~~@f.t 
b•- fdll»- Jl" )r...,.,.;- ~ !:"'•--> Q<il ... \'l:-:¡I...,, AJ!lrio , ~--~ -~ 

~~r~~.~~~~~~ i~'.~~2} ~ié~~1 ~: • :.:~~~:~~~ ::1~;:~~-;~-~ ~~~;A~;t " 

División de secci nes horizontal de la pantalla 

" : . . 
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lt:Pniii>i 2':.' $notnc'~i.dfl· c:a1c:~r_---¡;•1'.' io.:'17::~ 0·0'~1fu.~:";t: r+1,.~-;:;;";:~F;;':::ftt·::t:~T*:7~t:;:;.T(Iff:'b;..l±;.t't 
~(-'f"',,,.... ... '~:;tn-O-...-~ -

:;~·#U"-~1·.:~;f'..;.1-:>i:::.·•·lttcti·dJ4''.+·:4!1!1:0v·~!JIÍJ-rat'l. t:D-¡;- · ~·--
:~~·::.~-~:; ~~r1:;-·~ v¿~{;';·;-~ ~--~·; ~ X ~~ ~· ~- ·~:~~~~·~ - --

División de secciones vertical de la pantalla 
• INMOVILIZAR PANELES 

DECDFI 

Inmovilizar paneles nos sirve para fijar columnas o renglones que contienen encabezados 
que deseamos que permanezcan para leer bien una tabla. Para llevar a cabo este 
proceso simplemente ubicamos al cursor debajo de los renglones y a la derecha de las 
columnas que deseamos fijar. Después entramos al menú ventana y el comando Fijar 
como sigue: 

brci11vo fd<tar '.l[er ,;nsertar Earmato ierrem1gntas t!atos Ventana Ay¡¡da 

·: f;i'~- ·a· B~ ~-¡~~¡id>"; 1~ ;· 1 ~- ~ ~-'. "i~·i:., ":·~--~ i ~ t! ~¡ : 0 if 111 0 Sl mi t:f. , q;·-t:r 
·; ¡=]-·:A~~-~- -~-"=---°"'1~ f~it:J~: -Ñ--C~~E~ -~~ -_¡.- ·,:¿· "ü ;-;- ·;:-~;~~~--o·:-~·:·¡-.--~:_ 
!184-- a~~ l: "" 9.5 

'-1·"' '"e ,,·e->":,, D\::I E• 'F G;''l?H --l -K 'L 1·· 
1-';UVALlEDE.1EXl::'.O __ ! ¡' j • 1 ," 

~:AI~1.u1;--- --~-.~/EIT-~--RABAJO- ~RTIC~Pj.~óLPRóMEDIO · F1ÑA1.- - --- --- - ---l- -__ .: __ --- --- ------!-- ----- --t- ----~ -: ~-
~ 5 6 , B J SE ' 65 1 • l 1 : ' 

tlu~o -le"lán~ 3 
6 Re;~_! e _l!o ----;~ 

'7 Beade R Alri' 

Posición correcta del cursor para fijar los paneles 
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• ORGANIZAR VENTANAS 

DECDFI 

Organizar ventanas sirve para ver dos archivos de manera simultánea para intercambiar o 
vincular información a través de fórmulas, y se activa este comando posicionando el 
puntero del ratón en el reloj, dando clic con el botón derecho y escogiendo el esquema. 
Los esquemas pueden ser los siguientes: 

../ Cascada 

../ Mosaico Horizontal 

../ Mosaico Vertical 

Arreglo pa a dos archivos 

• COMO VER SIMULTÁNEAMENTE 2 HOJAS DEL MISMO ARCHIVO 

Este proceso se logra entrando al menú Ventana y luego dando un clic en el comando 
Nueva Ventana, como una primera etapa. 

El siguiente paso consiste en posicionar el puntero del ratón en el reloj, dar un clic con el 
botón derecho y escoger el esquema, como en el inciso anterior. 

- 20 -
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DECDFI 

• COMO AJUSTAR EL TAMAÑO DE COLUMNAS O FILAS AL CONTENIDO 

ANCHO DE COLUMNA O AL TO DE FILA: 

Para cambiar el ancho de la columna basta con acercar el ratón a la línea divisoria del 
encabezado de las columnas, oprimir el botón izquierdo hasta que se forme una cruz y 
desplazar el ratón a la derecha. En el momento que se está llevando a cabo el proceso 
aparece un mensaje con el ancho de la columna. 

Línea divisoria del encabez do de columnas 

iffi'-:Sin~nombre1-.: Openóffice.-

.• : ; 'J 

! 
1 

T 
K 

-- J - - ,, 
--!----"-; 

l . . 

También es importante mencionar que cuando la hoja ya tiene información y alguna 
etiqueta no cabe en la columna, le damos doble clic en la misma línea divisoria, y 
automáticamente Cale ensancha la columna para que quepa la información 
completamente. 

- 21 -
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Para los renglones, el proceso es exactamente igual al descrito para las columnas. 

INSERTAR, ELIMINAR Y OCULTAR FILAS Y COLUMNAS 

INSERTAR Y ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS: 

Para insertar columnas, le damos un clic al encabezado de columna más próximo, y nos 
posicionamos con el ratón en dicho lugar. Como segundo paso, damos un clic con el 
botón derecho y seleccionamos insertar columnas, como se muestra a continuación: 

X 

' ~ l ' ., 
6n~~o df (Olumm1... ---------- _ • -----______ J_ _____ , · 

.¡:¡. Qp~mar ancho de a:lumna... ; :¡ 

-------------~----;_ _______ . __ _ 

'"' ------~--------~-i __ _ 

Cabe aclarar que para eliminar una columna realizamos el mismo proceso, con la 
salvedad de que al final en el menú contextual seleccionamos Eliminar columna en lugar 
de Insertar columna. 

Además también es importante comentar, que los dos procesos anteriores aplican para el 
caso de las filas, con los mismos pasos como se muestra a continuación: 

!fi:~----=--1:f ¡;., 'i; - .. 9e<0<i<'R.Alma_, , ' - - 1 

,:,l .,,,A.>>.;1\, e/' :·e"-~ <>-dH>·r·~-l·'', :tr'~·- i"tt: ~·:.,"''"'' •10•; ,,./.1'.Jh" '-1K/1'1"'~1 \'t';::::" 

±t~~~~~~r~~º _____ i ____ _1--_ -___ 1- -=- - f~ ~ __ _:J.:.:._~-~c.=~~~~-~~-=_:J~-~1_::_-=-=l¡:~=~r 
~~~·~o E~~~~E~~--95:!.!'!A0AJ0_6 P:R~l_P~--~i¡oi::i -~~~f -l-------~::- _______ .,. ----,.f ·-- ---¡--- --- -- ! ' 
,·s;¡llu~ot-w-,á,,.,., 3,, ,I 6, 2 ,, 1 ¡, 1 1 ! :'.,, 
'~R&d•SCNo• 6 1 9 JJ 1 ' 1 1 1 •.' 
,] . . 

¡--.#.! ""' C~rtioc , i , 1 , ' ,, ! ¡ • 

i'5~¡.:1~+.-11~:J~~·· 
i!1im;,;,,,Jj~~¡;;; ' . :-. ~- ¡ :: . . ¡:~ .. ::: i--:: ·,=-~ ... ::·~ :.:. ·: .~: ::: ::::!:..:;~¡'~ 
! oi;i¡• 1,L;J __ c " , ~lf!.t~·~"TTP!9R-~, _,,,,_._,;;;,,;,, bJJ~!i'"'A _l[fifilc:J[J•.::• ' .J ";;;;:_' ~ _,.~;¡:,"".!-ILi. __ ·~:;,..,y<'~-, 'r,,~] 

prñmüiijj~@f4 $- 'Zf" "'*ª "!l,)OPH<OFFK1 t•ru;·wftlo/~f#fi;*44.!1".;;:J??f >:;¡i4'.'-?4k~n-ffe'é&~771,'f:'ES ~'$~a·e2 05 p m. l 
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OCULTAR COLUMNAS Y FILAS: 

Para ocultar filas o columnas, seleccionamos el encabezado correspondiente, damos un 
clic con el botón derecho del ratón, y seleccionamos el comando Ocultar. 

- -- -· ----- -- - ! ------ - ----- -- ____ , 

¡' i;t:· 6 l5ll ci:i 1 b'f ~ d.i S J ~-~ 1 ~ .it.J ~ • <'.1!~·~·1 ~ N H : 0 .;o, 11~ 0 f!J n!L O .. í ~ ~ 

1 ¡; _;_n_~1 _______ : ______ :~1::-_~ :.~~-~--a-· Ñ e ·5 1 ~ 3E .:E. a ¡§ 4i '% s,: ~ ~- j .;~· t¡¡: ) ci'. ~. ~ i . ~: 
j 

G H-~' I" :L¡ ... ¡ 

óo<ho d• <ol,moo... J :i¡ 

¡ f:~~i; ~~~:~~:.""m"· ·. -i-f =~-:~~2~-IZt~f~-~~l~==~=~=~~~-~=f :_=j= j 

~~~~1~"·~"~~j2~;;-r~ l 
Se va a ocu tar la columna C 

Para mostrar nuevamente la columna, seleccionamos los encabezados de la columna 
previa y la posterior a la que está oculta, le damos un clic al ratón en el botón derecho, y 
seleccionamos el comando Mostrar, como se ve en el siguiente esquema. 

Selección de la columna previa y pos erior 

z~~L;:======================-=-=-~'-'-~1 

Qptlmar ancho c!e columna •.• 

fllm1na1 columnas 
fllmmar contenidos ... 

;¿ Co::tar 
~ COJ::!lllí 

~ F.e.ger 
Feg.c_do especial 

~ ~-......, -- .__, •• - ..._. __ ,.,.,,, ._.__ .... - 1 

H J • M ¡..,: 

1; 

1--·--..,...-·~---------+---·~-+----·---------1-----1 ~! 

·--~--------i·----f---·---+---l·j¡ 

Todo el procedimiento anterior también aplica para las filas de Cale. 
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3. Manejo de hojas de trabajo 

• INSERCIÓN DE HOJAS NUEVAS 

DECDFI 

El comando Insertar nos sirve para adicionar más hojas de trabajo con la finalidad de 
elaborar nuevos reportes en cada una de ellas. Este proceso se realiza posicionándonos 
en cualquier pestaña de una de las hojas, dando un clic con el botón derecho y 
seleccionando el comando insertar hoja. 

,!'~Sin l'\Ornbr~i :·0ponotfice.11rg Cil~'iiO?':'f;;.:¿;;¡%~,?;'1'7i70V';::';t:;:;"'h:" , ,.;,·~2;~;'",q,.,:F.i@4\3J 
t><"">,L~"*';l'>tfJM....,!t.._ t!""""" .. tl< 11»>• l''llW"I '"~ , .• ..:~ 
:-&:\-:,~~·g·~·t~~.1~-;-c.:~~·;;;; :i; ¡¡_;-~ · -~·~.,. ·"" • -~ ·i:"fi'0 ,;v, ~ií-Íil O; O:"-q) ~,r- .. -~,. _w, 

~~~-·:':~~~¡;~'.~~0;~:~--~~s:-'. -~-~!~.~~~.N~L~w,::.;:.~~-~ :~-~~.'.~ .C9~·w·~· ~._¡_:-~;=.·-=-=·-=:~. ==== 
d...:_~:::.._o_._¡_~_:L_p_¡_r_ .=. r ., -~ 

:~:: :~ ~~L- ._:::=--~: =:_:___ 
>)• , 
';4-·---~··- -~----. --

=E::::::!_:-:::=:==:::--:====±--=:::::i==:::¡::==l 

Posteriormente aparece otra ventana, en donde seleccionamos la Posición y el Número 
de hojas nuevas que deseamos. 

~:· ::0:::
7

~~~:,~:~~:!~s-·~·:;-v~;,~·~::~~~~-:-~~::-~-~~ .. ~=:_~~-~-~~~- ~-:~O~: 
- ii:~· ~--~"~_-1 [i.f_:_~~-~_-_t--l;_? _7~~- ~- ~ .. ~ "--~----~- ~-i-~ )~ 1j_"!f_~·~--~ ·~~- ~i~~- ~ ~~~_·Sl ~I. """ '"" 
, ¡:;; ¡M;i _____ 3EB N e S 1-a: :it: :11 a E .t.~-~ !J:: ·i ~zfo ··~- · Á: ~'. 

~T~- ~-·- ~=~8 '¡~¡ T-' ¡:l ----------------- --~-·-- ----- J 

Posición y número de hojas 
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• COPIAR Y MOVER HOJAS 

DECDFI 

La tarea de mover o copiar sirve para cambiar de lugar las hojas por propósitos de orden, 
o para copiar y de esta manera, crear un nuevo reporte con el formato del original. 

Para llevar a cabo una copia seleccionamos la pestaña de la hoja, le damos un clic al 
ratón con el botón derecho hasta que aparezca el menú Contextual y seleccionamos el 
comando Mover/ Copiar hoja, como sigue: 

Esto genera la siguiente ventana donde podemos simplemente mover una hoja o copiarla 
para aprovechar su contenido y formato para hacer otro reporte. 

En esta ventana seleccionamos el documento (archivo) y la posición dentro del mismo 
donde deseamos ubicar la hoja en cuestión, ya sea moviéndola o copiándola. 

2 ¡¡ ' 

----+--
t ·,,~L~ -~t./~: ·,·r 

Í~~~7r,7f~-¡\Ho1a1 ~iaJ• ,,.,,,. '_t' 'r; ~ <il~~: __ "":"_~-;~~~~¿;~~~~~~-~--.~--·~-~--1~~::----~=:~---=--~i~=--~il~ 
:~---------- J.='"-it~.:¡ma:j~- - - -- -·1@25]_~c:JCJ1-·----" ~----s~ni"-O:._-=-:::=-_:::=J 

Wnmmmi:·.· -~s;~~t;;]~-o;.::J,~~r--=: ~ ·tior:tQp·-~ir:.·19J~a·-~~1? p.m.·;;l 

Damos clic en este cuadro de verificación para poder Copiar 
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• RENOMBRAR O BORRAR HOJAS EXISTENTES 

RENOMBRAR: 

DECDFI 

Para cambiar de nombre a las hojas de trabajo en Cale, lo podemos hacer acercando el 
ratón a las pestañas de las hojas y dando un clic con el botón derecho, para que aparezca 
un menú contextual, en donde escogemos el comando "Cambiar Nombre a la hoja". 

Lo que genera la siguiente ventana, donde escribimos el nuevo nombre. 

:w·:,~i~~~o~~r~·1·· -:oP.?nC?tfi~~~r~~~~.;~~ ':.:::: ·: · 0~::~·~ • -. •• ~?:-, =·"~;::·~~~:. ~;:~~::, !"-~~~~.:.~-:~·.2··'.·~~~:?:::·.-~ .;~.:~~::"-::~:~~ ·;JC:iL~ 
tr:!1ivo ·'.Editar ']'.er 'Insertar formato .t1erram1entas Q<itos. Ventam1 Ay¡,¡da 

¡.;a¡ .. ·rJ lhB o t E)' i ~ d} !9-J-~~,~ í • ~·i='l··. d.r , .. et··:~ tt ·!i · 0 ~:ira 0 ~ m ·d.,, C!1 ,lJ 
i ·~ - :;na! .. · ·"~j"'¡;~ "'{~f ·r1?·-c--·s"'·1:~ ,;.;:··~ ª -~ · s·.~ :~-:;·-;~y·~~·· 1~·To ::~:. i'":·tt 

ELIMINAR: 

Cale también puede eliminar alguna o algunas de las hojas de cálculo para no seguir 
consumiendo memoria de la computadora, ya que es importante recordar que el límite de 
hojas que se pueden adicionar depende de la memoria RAM (Read-Only Memory) de la 
máquina. 
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Aquí simplemente le damos clic en Eliminar hoja. 

4. Gráficas (asistente de gráficas) 

• Procedimiento para diseñar una gráfica: 

DECDFI 

Los pasos para incrustar una gráfica en una hoja de Cale es de la siguiente manera: 

1. Seleccione las celdas que contienen los datos que desea presentar en el gráfico. Si 
desea que los rótulos de fila o columna aparezcan en el gráfico, incluya en la 
selección las celdas que los contienen. 

2. Haga clic en Asistente para Gráficos 

3. Siga los pasos correspondientes a las instrucciones: 
• En este paso que se muestra en el diagrama de abajo, queda seleccionado 

el rango de datos, y sólo tenemos que definir si en la primera fila o columna 
están los títulos de los datos y en que hoja queremos la gráfica. 

---! 

-'··- "'."' - --:- '."" i ;:;) ;: ______ r-··-- -----·;··~~--- ... :-·- -·::- -""';.' -~ ' --- ---- --~ -, 

11 _ ~ncela•:--1: ~;;;;;J:TYi~:-1 Cl~~º!I "J·< _____________ -· 
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• En la siguiente ventana se activa la vista previa, el tipo de gráfico que deseamos y 
si los datos están en filas o columnas: 

!~-~~~-·~~~~~~t(~~9R-~~~~{~t~~:c;~i_~; lCT .: ~ ~-,_:-w.··-~·-- _,_:_ ___ : --~--__ :_:_::..::._~-_ ~~::~.:· -~'::- ;'~-aj_~tf 
.ydir.~ ;ci1t:ar yer Insertar fo~ato ·1J:ie~~1enuis D.~~s _Ventan!~~~~""....,.........,,..,.:. __ ..,__~,-:_.,,.;•:-'"--~------~"'"'·~-----~;~ 
•l!l.'!ilí:l"<•.lE·,;,l.iil'- ';»"" ¡¡r¡,~·dJ.,,- .. ·1A.!1I •. €!hl'. H0rn·:.=:~(:<1ll.~·I · . · .. · 
T ¡;-:~;~~---- -- . - --~trf =-----~ ¡'-,. e ;'s ·-·~ JI;-··;;,:·~--~ 1 ia % u. ;.1 ~ 1-·z tii i o ~-111 .-. ~ --G1 . 

' " - ' ' - ~ ---·---------·-í 

--· ---·---- ------ ··-- - .1 
Gt H _j -1- i' .J• K l -~ 

1 \ 

L ¡l----:.:1; 
' ,. 
,-¡ -

• En el paso que sigue definimos el subgrupo de gráfica que queremos y el tipo de 
líneas de cuadricula en la gráfica, como sigue: 

!!~~~~~~:re1~~~º~~ñ~!!iC_e_. ~:~ '?~~~~M~:::-~~:_:_ __ ~:: ~~::-::: · é ,.. - - • 

i:,rch1vo"j¡d1tar,;:¡er .Jnsert~r 'Eorm~t:O· !::lerram1ent~s Qat¡¡s."Veot?ina 'AyJ.tda, . , _ 

'e·~ iri., 5i 1 @~~ >;¡,·;. .¡¡~~ i!:i" <1 ¡;:. ~ _-; 4 ii-¡¡ é> ;;, ít®·i;ii,,,,li,'1$0'.r ··----~---·--: 
¡~¡=-;:;&i;-ci-~~¿-ii'~~I =-·=-,,-,,,--,,,-~-';~"'-o=c7'~~·;1lf:J"J'=:';-':'. -::;':' '=, f~,"~·Ñ;-~~C~, ::-;';S~~j~--~;~~:~;;,~-~-~~;-~,,~~:::~~i¡.¡.j;• ~j~:.;-~:';;~-::.;-~;::;:~¡~f~:~':'~;,¡~¡-::·;~~,=:~;;=··\~-0~··~···::\~;;;::--:::-~;~~~Ó;,".:Ó;';'""~~~; ·_..:....o...·.::,•.::'o.c~.;.:.:..:...:''···{ 
¡c~::::;i 

'¡ 
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Por último definimos en el último paso mostrado en el esquema de abajo: 

1. El título del gráfico 

DECDFI 

2. Si queremos leyenda (Rótulo que define los nombres de los conjuntos de datos 
g raficados) o no 

3. Y los títulos de los ejes 

Para finalmente dar un clic en el botón Crear para que aparezca la gráfica. 

Trtu\o pr11apal ',., 

Con la gráfica terminada como se indicó en los pasos anteriores, podemos señalar una a 
una cada sección de la misma hasta que aparezca un marcador, damos un clic con el 
botón derecho para aparezca un menú contextual y seleccionamos el comando 
Propiedades del Objeto. En este comando podemos cambiar la apariencia o formato de 
cada una de las secciones, con cambio de colores, tramas, tamaño de fuente, etc. 
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1.- Graficar los siguientes valores: 

DECDFI 

r------------------------------------------------------------
Artec, S.A. De C.V. 

Cuadro comparativo del cumplimiento de objetivos 

1992 1993 1994 

Real Proyec Real Proyec Real Proyec 

incremento en us de Venta 10.99% 12.00% 15.00% 15.00% 10.00% 12.00% 
•Incremento de precio venta -2.70% 30.00% -0.46% 21.00% 2.11% 15.00% 
!Margen Neto 4.95% 6.00% 5.22% 6.00% 4.20% 5.00% 

2.- Graficar las siguientes razones financieras: 

Artec, S.A. De C.V. 
Cuadro comparativo 

1994 
Artec Sector 

LIQUIDEZ 1.98 2.10 
APALANC. 49.4% 45.0% 
MARGEN NETO 5.0% 8.0% 
UN/CC 11.7% 15.0% 
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5. Fórmulas y Funciones (diseño de fórmulas y manejo de funciones de 
matemáticas, estadística, fecha y lógicas) 

1) FÓRMULAS: 

a) Definición de fórmula: 

La estructura o el orden de los elementos de una fórmula determinan el resultado final del 
cálculo. Las fórmulas en Cale siguen una sintaxis específica o estructura, que incluye un 
signo igual (=) seguido de los términos que están separados por operadores de cálculo. 
Cada operando o término puede ser un: 

• Valor constante 
• Referencia de celda 
• Rango 
• Nombre de un conjunto de celdas 
• Función 

Cale realiza las operaciones de izquierda a derecha, siguiendo el orden de precedencia 
de los operadores, comenzando por el signo igual (=). Puede controlar el orden en que 
se ejecutará el cálculo utilizando paréntesis para agrupar las operaciones que deben 
realizarse en primer lugar. Por ejemplo, la siguiente fórmula da un resultado de 11 porque 
Cale calcula la multiplicación antes que la suma. La fórmula multiplica 2 por 3 y, a 
continuación, suma 5 al resultado. 

FORMULA: =5+2*3 

E3 Microsoft Excel - L1bro5 l!il'lJE! 

:1~. ..! ' .... ··-·-·-···---1----·-·--------·~-- ··--· 
Por el contrario, si se utilizan paréntesis para cambiar la sintaxis, Cale sumará 5 y 2 y, a 
continuación, multiplica el resultado por 3, obteniéndose un resultado diferente, el cual es 
21. 
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FORMULA: = (5+2)*3 

DECDFI 

ffi M1crosolt Excel - libro5 i!ll'a'EI 

-----____ _¡_ __ , ____ -- - ---- ------T -----. ______ :_ ---· --- .. --- ---- -. -----Í-· -·- ------ · 

1 
j 
¡ 

b) Errores en las fórmulas 

Se dan errores en las fórmulas cuando al diseñarla nos falta o sobra un paréntesis, o un 
operador aritmético o cuando dividimos alguna cantidad entre cero. 

Ejemplo 1: Falta un paréntesis 

E3JMu:rmuft Excel bb10S ' , ' Sl'il:Ei 

Aquí falta un paréntesis 
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Ejemplo2: División entre cero. 

JJ® Archivo . ~drción '.!'._er !nsertar Eormato tiEirramlentas Datos Ventana ?. 

15~ ~r@[~:Tu.~I~:-liiii-:¡;-<i! ~;~[~r.f,;JTff-. ---
111•~' sl!{]fíi-x~ f ~~-m :sl€X:Oói ·,s • 

86 ;.; 1 - = =(B4+C4) 

l tt-_-·-11----/---"i---__ -__ -_--'
5
'-;_-__ -__ -__ -__ -__ --'ºC,-~--------1-+-¡ ____ -__ -_-__ ,_-__ -__ -__ -_-_-__ -_-1]-_-_ -_ --_-__ -_-_-:::__-! 

----------------·------·---·- ----- -~- -----·---------· -----·l--------- ~----·-----· 
l 1 ' 

- - -··- 1 1 

1 ---'-' 
~===±-------------- --~ ---- - ··+----------------¡-- -- -------:- ---------

1 1 

---~·-----1-------~------~-----+--

DECDFI 

-·--------+-------'.-----
----·-~1------l------------~, ------·---i-----: {~ 

i ~r --- --- i_ ---~ ~ti . 2. Ha 

EXCEL BASICO · Mt.'., TEMARIO EXCELB. 

Aquí se hizo una operación ilícita 
c) Sugerencias. 

En la mayoría de las ocasiones puede parecer difícil el diseño de las fórmulas; sin 
embargo, si seguimos las siguientes sugerencias no tiene porque representar ninguna 
dificultad: 

• Conoce bien la estructura de la fórmula (sintaxis) 
• Conoce la finalidad de dicha fórmula 
• Asegúrate que las referencias de celdas sean las correctas 
• Checa bien que no te falten o te sobren paréntesis, comas, o algún carácter 

que impida el entendimiento de la fórmula. 
• Cuando la fórmula incluya funciones, utiliza el asistente correspondiente, en 

caso de alguna duda. 
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1.- Diseñar la formula de Interés Simple, si tomamos $ 150,000 y lo invertimos a un año, a 
una tasa del 12.5%, ¿Cuánto tendremos al final de ese periodo? 

Fórmula: 
VF = VP (1 + TNOM X N/360) 

2.- Vamos a suponer que queremos invertir$ 82,500 a una tasa del 14.7% anual durante 
un periodo de 3 años, capitalizándose: 

1) Semestralmente 3) Mensualmente 
2) Trimestralmente · 4) Diariamente 

Fórmula: 
VF = VP ( 1 + TNOM/m ) nm 

3.- Calcular el Valor Presente de$ 125,320 a recibir dentro de 7 años, si la tasa de interés 
es del 15.8%. 

,_;. 

Fórmula: 
VFn 

VP= 
(1 + TNOM /m) nm 

4.- Convertir una tasa efectiva de 1.7% en 36 días a 72 días. 

Fórmula: 
TEt = [ ( 1 + TE; )min - 1 ] x 1 00 

5.- Calcular la tasa real, si la tasa efectiva o de rendimiento de un fondo fue de 2.3% 
trimestral y la inflación en el mismo periodo fue del 1.12%. 

Fórmula: 

TR = [ ( 1 + TE ) I ( 1 + I1 ) - 1 ] x 100 
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Las funciones son fórmulas predefinidas que ejecutan cálculos utilizando valores 
constantes o referencias especificas, denominados argumentos, en un orden 
predeterminado o estructura. 

Argumentos.- Los argumentos pueden ser números, texto, valores lógicos como 
VERDADERO o FALSO, matrices o referencias de celdas. El argumento o argumentos 
deberán estar en el orden y formato solicitado por la función. Los argumentos pueden ser 
también constantes, fórmulas u otras funciones. 

Estructura La estructura de una función comienza por el signo de igual, el nombre de la 
función, seguido de un paréntesis de apertura, los argumentos de la función separados 
por punto y coma y un paréntesis de cierre. 

Ejemplo: 
=SI (812>0; 812*.29; O) 

Cale proporciona una extensa lista de funciones, agrupadas en categorías. Para efectos 
del curso analizaremos sólo las más importantes. 

b) ¿Cómo utilizar funciones? 

Las funciones se llaman usando el icono ¡: /~?''I denominado Asistente de Funciones, 
que se encuentra ubicado en la barra de fórmulas. El primer paso consiste en dar un clic 
en este icono, con lo que aparece la siguiente ventana: 

6f'CI~ f~~'. l;'.e• !_rl_se~r ~rn-w1 !:l•7!m1i;nr!' .QM<5 v~ntmo~- ~.vd~ 

,Cl·Jit:ftM t..r:~¡¡;r~'~,~,x~~·d +,.·~·!A 0./--fflt'Jm-tfie.~tQ,~r 
~-ii~1~~-C--C-=:·-·--~:::'rC-~?1~nc~s··r:~\7~~-~;;·~·.f. :\.~ ~~i . ~---1.J •. ~~-

Íl:_• ----!~J-'Íti¡"l: -~-~ ---·-~- •-· ·---------- --·-· • ---··--~~----W•• j 
,A" --1· B 1 C ~: O I· S G 1 H ,,.·¡,.¡. 1 J --• t~ ~ '" 

. " 
-- -i--- - -,~ 
--- ---------
·----1 --

-- ----- - ----
' 

Ventana de funciones 
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Como se ve arriba la ventana contiene tres recuadros, el primero de ellos nos muestra la 
Categoría o grupos de funciones que podemos seleccionar; y el recuadro de abajo nos 
muestra las funciones correspondientes a cada categoría. 

Por lo tanto, el segundo paso consiste en seleccionar la Categoría y darle doble clic a la 
función deseada: 

Por último, tenemos que capturar la información que nos solicita la función en cada uno 
de sus argumentos y darle clic en Aceptar, como se muestra a continuación: 

' - - -í - - - -- ---r-------
--· -- ---·- -- ~-.----

' 
:OUoc¡ón 

~OTO FER.fi>:RE(;ULAR..l B 
REllOTO,FER,IRREGULAR..2 1 

• R.EJ.DTO.VEIJCTO I' 
Slll 

"" ¡TAS,S., 

1T;,s.:..oesc 
'TASA.l!ff 

·'TASA f.IOMl'<Al. 
, T "'5,S.,1101>\Jrl.;L_ADD 

•m 
TIR.UO.~ER 

:v;;,, 

Datos solicitados por la fu cíón VF 
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Nota: es importante aclarar que si en alguna función hay variables intermedias que 
por necesidades del cálculo, no requieren tener ningún valor, debemos 
obligatoriamente poner ceros. 

Solamente cuando las variables estén al final de la lista, no es necesario poner 
algún carácter. 

También podemos escribir la función directamente capturando los datos, si conocemos 
perfectamente la sintaxis de la expresión, lo que nos ahorrará mucho tiempo. 

• CATEGORÍA: FECHA Y HORA 

DIAS360.- Calcula el número de días entre dos fechas basándose en un año de 360 
días. 

Sintaxis: 
DIAS360 (fecha_inicial;fecha_final;tipo) 

Fecha inicial y fecha final.- Son las dos fechas entre las que desea calcular el número 
de días. 

E3 M1crnsolt Excel · llbrol 

J® ArctvvO ~dtción ~er · Insertar Eormato t!erra'mtentas Datos, ,lfeo.tana ? '"' 
. 

jD ~'1 ,® hffj 1"i [?l. ::.'J.I\ lilll~%J·-i- ·~ -lfi. :¡: f· fl ·n 
.. m[i;:~~ s 11~~ o¡:; ·11 ,€, ~,; Pº~ '"o8 ¿· 

[!Anal z~10 m)m ~~ 

C3 1.~11 =1-DIAS360(B3.B4) Nota: Para 

1 A" 1 

"r'''_"~ 
conocer los años 

. 

!-
que transcurren en 

..L .. esos días 
Fechas ·r 

dividimos la cifra ,,,_. 
. . ... . 1 .. 26/061841 68401días 19TiJ OS-indicadas ...::........;,, .... 26,1J6m: • ····· ·· ··· 1 ··· · entre 360 

i 
' 1 • --, ;%1- ·- -----,- --· •··--··-·----··--¡· ··-·---.. 

Días que transcurren desde el 26 de Junio de 1984 
hasta el mismo día y año en el 2003 

AHORA.- Devuelve el número de serie de la fecha y hora actuales. 

Sintaxis: 
AHORA () 

Observaciones 

• Al introducir la fórmula puede aparecer solo la fecha. Para adecuar la función a 
fecha y hora, se debe cambiar el formato de celda a "dd/mm/aa (días, meses, 
años) h:mm:ss" (horas, minutos; segundos), usando el menú Formato/ Celda. 
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;<::~---::-:::-~~,·~-,._ ··.:.:t.;,,_ ',~,.;-.¡...--·- __ ,. ___ .,¡:--
r~_sfn nombre1 - OpenOfficl?.org Cate·-_.., -- •. --. ___ _,,_ ___ --"~~.-· -·-·--· -· -------------·---
~.6rchivo .Ed1t;er ~er lns€rtar formatc'Y,J::!emimlendls Qatos ventana Aygda. , . . 

:·ii . <> GÍ ""! fi' .~ ,,¡; L9-'.1 ~· ,..·r:.. ¡¡,,·~ -.d .... : .. - l!!J 11 ·¡¡ •0 v'·m.0 ~ mi o. ;·<V ¡ 
¡~~ __ (Arta! ___ --------~-~~c-~s -,~:~--~ti~.L; -%-.ü7.:;·:~1-r:~~~~~-.-o~~:~--:A"'~-: 

uBl? .1.~r1~: .•. ·=. _ ··--·---··--.. --.. ·-----·-------- _______ _ 
-,k -"z-e .e ·'~-,o E i» F ·! - 'G ,.. 'H 

- - ---·--¡ - - -~ F orinató: de· Celda~'~:L:ir'·""~;~¡:>mir\~)1~~11ú::e:.!),:;r-+>:;t1r'r~~-*2-""'";"4:>;;,01~l';~;:rtt;r t,i 
llúmeros F~~-~Í~- Ef~ct~~d~"fueote ~ Af;~,~~Ón ' Bord;· i Fond~-· -f;.¿t~-c~~~ d;~~Íd~ -'. 

formato Jd1cmzi 
f:ol.lii199:ij:-37:46"" -- -
[!]J1JS9UTJF-W~~I 

¡·-¡ 18{05j()313:37:46 

~--------' 

, ,, .1;;,:;_, "' r/ ;";.¿,: -~ ,, ·¿ ~: »L. "' .·;,, ·L·-·. 
, : .... ,;«igdtt;."'"'''•"P ..... -., __ T· 

.,,J ~r~'rzidi:.f' ~? rrn:e!> -~·"', 

' '. 
~~t_t-.;_N~ H

0

H.M1~;_s __ _ 

' 
' 

Ay¡¡da · 1 ! Bestablecer ! ~ 

DECDFI 

1 

En la categoría Definido por el usuario, en la ventana Código de formato podemos 
poner un formato personalizado 

HOY.- Devuelve el número de serie que representa la fecha del día de hoy. 

Sintaxis 
HOY () 

Observaciones 

• Esta función esta función está enfocada a dar básicamente la fecha y no la hora. 

rM~Sin-·~~fu~i¿1,_ ·o~:~Aoif1~;.·~i"g-c;¡tr.i 
Orchr."O 'fdJtar '1.er Jnsertar fOITnlltll J:ierram1entas 

~J:~p'~~E~-~~~~~~iií 

. ., _._.: ,,, 
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• CATEGORÍA: 
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MATEMÁTICAS Y TRIGONOMETRICAS 
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POTENCIA.- Devuelve el resultado de elevar el argumento número, a una potencia. 

Sintaxis 
=POTENCIA (número; potencia) 

Número: es el número base. Puede ser cualquier número real. 
Potencia: es el exponente al que desea elevar el número base. 

Observación: 

Se puede utilizar el operador "11
" en lugar de la función POTENCIA para indicar a qué 

potencia se eleva el número base, por ejemplo 5 11 2. 

Ejemplo 
=POTENCIA (10; 5) 

SUMA.- Devuelve el resultado de sumar-dos o más celdas. 

Sintaxis: 

=SUMA (rango de celdas) 

111 ..... ~=¡ 

·.·.·A 1 l"~ e·'< '¡./ ·o ¡r· 'E. G - • ~ 
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PRODUCTO.- Multiplica todos los números que figuran como argumentos y devuelve el 
. producto. 

Sintaxis: 

=PRODUCTO (número1; número2; ... ) 

Número1, número2, ... son entre 1 y 30 números que desea multiplicar 

Ejemplo 

=PRODUCTO (5;2.5) 

ROMANO.- Devuelve un número arábigo en romano en formato de texto. 

Sintaxis 

Número: 
Modo: 

=ROMANO (número; modo) 

Es el número arábigo. 
Es la estructura o modalidad como nos da la respuesta en número romano, 
el. cual puede ser de O a 4. 

Observación: 

Se pueden usar otras Formas, pero el O es el formato más usado (Clásico) 

Ejemplo 

= ROMANO (1 O;O) =X 

• CATEGORÍA: LOGICAS 

SI.- Devuelve un valor si la condición especificada es VERDADERA y otro valor si dicho 
argumento es FALSO. Utilice SI para realizar pruebas condicionales en valores y 
fórmulas. 

· .... 
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Sl(prueba_lógica;valor_si_verdadero;valor_si_falso) 

DECDFI 

Prueba_ lógica es cualquier valor o expresión que puede evaluarse como verdadero o 
falso. 

Valor_si_ verdadero.- Es el valor o expresión que corresponderá a la función si el valor 
lógico es cierto. 

Valor_si_falso.- Es el valor o expresión que corresponderá a la función si el valor lógico 
es falso. 

~n'óVll~J'J.:oi)elfüfiiC:e~<lígT€'il:íZ:f:i1l'i1l~~if!!J;~ 
,6.rch1vo .Editar ' ~er Insertar Eormat'o Herramientas Q.atos 

; i!l\ • '8 llill 01~1 \;;i dl'.9.i','~ ~I :t.; "l.1fil· 'iÍ 
: J;:;;J j:,nal 8 ~ N C .S. ' ;:;¿ "" 

i _;,] .Jfr~,j( -~ ;:¡ =51(823>~; 823-1 O: O) 
• :;/ , ', ' U '~'~4'''0'~'"')>"<•';.., •• ,,. • • •• "'-""' B>B~M'"B{> 

Ejemplo de la funció SI 

Y.- Devuelve verdadero, si todos los argumentos son verdaderos, devuelve falso si uno o 
más argumentos son falsos. 

Sintaxis: 

Y(valor _lógico1 ;valor_lógico2, .. ) 

Valor_lógico1; condición que se desea comprobar que puede ser verdadero o falso. 

Valor_lógico2: condición que se desea comprobar que puede ser verdadero o falso. 

Ejemplos: 

Supongamos que desea mostrar la celda 84 sólo si tiene un número entre 1 y 100, y que 
desea mostrar un mensaje, en caso contrario. Por lo tanto la respuesta tiene dos 
posibilidades: 

a) 84 contiene 104, entonces: 
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SI (Y (1 <84; 84<100); 84; "El valor queda fuera del rango") es igual a "El valor queda fuera del 
rango. 

b) B4 contiene 50, entonces: 

SI (Y (1<84; 84<100); 84; "El valor queda fuera del rango") es igual a 50 

• CATEGORÍA: EST ADISTICAS 

PROMEDIO: devuelve el promedio aritmético de los argumentos, los cuales pueden ser 
números, matrices, o referencias que contengan números. 

Sintaxis: 
=PROMEDIO (rango de celdas) 

DESVEST: devuelve la desviación estándar de una muestra 

Sintaxis: 
=DESVEST (rango de celdas) 

6. Base de datos 

a) Definición: Conjunto de información o datos ordenados por columnas, homogénea y 
uniformemente, que contiene información numérica o de texto, sin filas en blanco, con 
una primera fila que contiene los titulos de las columnas. 

Existen dos procesos importantes en el manejo de las Bases de Datos, que consisten en: 

• Ordenar 
• Filtrar 

b) Ordenar datos 

Este procedimiento se usa para los casos en que teniendo una Base de Datos, queremos 
ordenarla por filas de manera Ascendente o Descendente, escogiendo una columna 
como criterio de ordenación. El procedimiento es sencillo y lo enunciaremos a 
continuación: 

1. Seleccione la base de datos usando las teclas Control shift y las flechas del 
teclado. 
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2. Entre al menú Datos/ Ordenar y seleccione el nombre de la columna con la que va 
a ordenar la información. 

3. Seleccione la opción Ascendente o Descendente. 

Como ejemplo tenemos una base de datos que vamos a ordenar de manera ascendente 
en función de la columna correspondiente al Destino. El resto de los datos de las otras 
columnas se mantienen vinculados en el proceso de clasificación ordenada 
ascendente. 

Tabla original sin ordenar 

f:og H 
.. 

¡,~·. E .-;., :-j~~ii~~s 

A ' . e ,'\ 1>K.:.~-o ~- • G -" 'tt .1 • J 

· I Fecha Día semllna Hora miel Destino ti umero Duración Hora final lmoorte 
o ,,06!04 ~ábado 00 00 o. Correo 61022238J7 00 00 Jó 00:110:50 

. 3 OV0610J sob11do 20 Jb.:.J lmernet 6102227638 01 28 50 22·00·3-1 ., 01í06'()..t 5obado 10 J2 .!9 •Urbanas J693881 00 06 35 1!r49.Z5 , 02105104 dornlnoo 23 J3 20 Correo 6102223847 00 02 10 23:45:31) 
6 02í06.l()..t dominqo 19 10 .!-! Correo 61022238J7 00 03 J6 19.14:30 

.7 02!06104 do1mnoo 23 2~ .!7 Correo 6102223847 00 01 26 23:27:13 

1-'~--;:;~~f;""'C=-t---0~2''1-7=~+;2=1"'*--~~0i--~""'Of----;i'"! rn -::.-=~r :-~ ----" UH ---- - - ----- ~: 
' 02f06'04 domh1qo 22 21 51 lnter-Urb 351.12'58686 oo os o~ 12:26:51 

:19·- 02f0610J dominao 10 11 3 Urban11s 4660671 00 05 09 10.16 45 
~-10 0210610.t dornínoo 23 46 2So Interne! 6102227638 01 00 02 OD·4f»31 

.-.'-"--;,;""""~""'~-+--e~.-;;,..-....,~~"'-'~~"'.,,__~~3--°"'~;;¡----',,.s 1 

'° li .. 35 
~11 03'06104 lune~ 22 28 17 Correo 6102223&l7 00 01 57 22.3(»14 ;,·12· 03f06f04 lunes 09 1..\ E.O Urbanos ..\6!:14898 00 00 09 09.1459 
13. 03'06·0-i lunH 20 5~ C7 Internet 6102227638 01 O..\ 02 21:59:1}9 
I' 03105104 lunes 23 21 59 Correo G102223&l7 00 01 54 23:23.53 

t-'O-l-'_,,:S::~:E=--+--i~~'óf-7"==+==-~~-7.'"7""-~~""---1~¡,-- ----~:-~~ --·-----'' 
15 03/06l0..\ lunes 19 08 Q7 Celular 15~070059 00 os 23 19:1G:30 
16 o.tr05J().l mn:nes 22 56}8 Internet 6102227638 01·05 55 0()'{)2;14 

... '"" "' '-l-" . 65 
90 

17 {)JI06f0J martes 08 58·~4 Urbanas 469-!698 00 00 06 08:58:22 
18 "'~""' manes 1?.59 es Correo 6102223847 00 03 16 18i12:26 

.10 OJ105104 martes 18 17 ..\5 Correo 6102223&.ti' 00 00 50 18;18:35 
20 OJl(l&J().l mamn 20 08 33 Celulor 155070059 00 01 03 20:09:36 

i-c~+-~'-"~F=~-+-~=o""'+-~=~+~~°"'"+-""-'"'-"'1--~="1----!~~'-- ---- ---1-:- ------------ -• --------· 
~c+--;~"""=,,,,_-+-~~o.t--i2CT",-t""'*"~t-7.é~;i--;;~~-~,"'"oo -----r------- --· -------- ------: 

21 O..\f051D..\ mn:ne$ 20 28 27 Celulor 155070059 00 00 39 2!1:29:\Hi 
,,22~ OJ 05104 martes 10:1:.:0 Correo 6102223&l7 00 01 05 18;16;55 

Tabla ordenada alfabéticamente en función de la col~STINO 

I''·' 

_=i~J Im I: 

1 

05r0S·IJ.J ml11rtolu 
ci.vo;·o..: mima" 
0410GJOJ mertes 
05105/QJ mlére<>la~ 
o;.c.5104 IJ!tVO!S 

...... 

Jccrreo 

21 53 2; 
le 15 ~J 
16 17 ..:s 
07 5:; 57 
23 35 r 

07íCGJO..t VilHll<U 09 21 25 
07:{lSrOJ voernat 1643 os 
05·05'~ nm11coles 21.n 2s 

-i!'-' -""""'Ct"=~--1-~,,,7"e--;c~~+.;"""'"",.__,"7;..;;'1---;""""l----~"":; 1 

15 12: 

,,~~ 

. . J 
I· 

----· ---t--

05106,()J 1nlercoln Ofl 1'1 33 
06105/0J Ut1Ve5 22..1'1 ..:3 ~~ ~~~ _¡ - __ .¡_. --

...,,¡º¡ ~_,""""""'==~+--'""""j--0"=~!-""'"'"'+--"'"".,.,__,,""=¡--~;""~ --- ~~-~-~:-~: :~-::J~=-=--~-~ _¡_ - - - - -

01105/0J u!bedo oo o~ OJ 
02!06'CJ dominoo 23 25 .!7 
03'0610..1 lum11 22 2a ·1 
02105/0J domln<10 23.t32J 
02·06'().; dommQo 19 10 .:..! f..";º~~_,""""'""==~+-_,~~+-0"=~!-""""'"'+--"""-""~-"~""'---~';' .. -.... -~·~j=----j==:=:-_::~ 
03<'06'0J hmei 23 21 5'1 
05J0510J mre1eole1 22 2~ S6 f."'"'-+-""""""'=--1-.,,.~~~=~~""'""""-"'"~*--"""""--~'"' ------~· --___ J ____ - -~- - --- : 24 145 1 ; • 
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Filtros es una herramienta o comando de Cale que se aplica especialmente a las bases 
de datos, con la idea de seleccionar información bajo determinados criterios. La 
información o conjunto de datos así seleccionado se puede imprimir de manera directa sin 
ningún problema. 

Existen tres procedimientos para filtrar, los cuales se diferencian por su grado de 
dificultad, y son los siguientes: 

1) Filtro automático 
2) Filtro Predeterminado 
3) Filtro Especial 

~~~=::~~~,~~-?:~~"·~ ~-.: ~~~'. ~ . 
·-·-··''·----1 • 

1 7<« 04106/0J 1m1mn 17 59 C6 Correo 
·<!E OS106IOJ!mlt>n:oles 215)26 Correo 

1) Filtro automático: 

20:01'16 
18.02:26 
21:55:11 

140 
75 

125 
• 

El procedimiento para aplicar el Filtro automático a una base de datos es el siguiente: 

• Es importante crear una base de datos, la cual debe constar de una fila con los 
encabezados o títulos de las columnas y no deben existir filas en blanco, como se 
mencionó anteriormente. 

• Ubicar el cursor en cualquiera de las celdas del conjunto de datos. 
• En el menú Datos, seleccionamos el comando Filtro/ Filtro automático, e 

inmediatamente aparecen unas flechas en los costados de las celdas de los títulos. 
• Para proceder a la selección de la información, damos un clic en una de las 

flechas, y seleccionamos el criterio con el cual se va a filtrar la información. 

P'::TELEMARKCT1NG '. Oper\Offlce.or¡ ca1c:::;:::,.;.._, 9,.1·-...-,;..+,r,.;i~i¡-::~'.:-;..,,. "'~:;r:-!;-,¿r.,,t+?t'.v~,,:.;:.,,;;;;,· ~f3 
~rrtwo ;~.t.!r Y.<>r ;ns..rt~r formato J:!errem<f"tlls JlJ!!Of V•Jltao! A."ljdn • 

tI~>.a-.1&3 ~ ,~: ~--~ ~~!~·~~~~~~ .. ~ .. :-~.- t.,~:.-~·.·.'.~:-~!.~f.~~~~~~!.:.~ .?·.·~ m.-~-: <t'.··1---~--~-
: ¡...; >~1-"-·· - ·-v::1 fio··· [~;¡ N 'C S 1 IE IE li')a ~Ja X s¿ ~ ;:_» <!t "'.r ~ • '~-~-~· ¡;>_. 

oo 01 o~ 
00 01 50 10 08·0~ 
00 00 39 20 291J6 1J5 

,~es 01 
H5923 
17 59 OB 
21 5;126 
ia ,, oo 
16 1745 

00 03 23 1916,30 
00 01 5 200U6 
00 03 1B 1a 02 26 
00 Ot JS 21'i~11 

00 01 05 10 16 5~ 
00 00 bO rn 18 J~ 

9l§l~~:l1-------- ·-·-
~ 6~ 

85 
u ' O~·ú6iC..l m1<1rrnle• 07 5'.< 57 00 05.U 07·~941 

·-12'1 061)6'"~ U&~@I 23 ~; )5 ºº 0115 l336:~ 
.'B ' º' 061().1 ,, .. fnel 09 2120 Correo ºº 01 13 0912.38 
14-i 0710¡;,().I Yluneo 16 ~~ ()~ Correo 00 01 15 18.W 21) 

'"l~ ' 0510&().I rn!<>rrole• Z1 ~3 ZS Correo 00 OJ ~6 21:47,21 
J~_ ' 05 li&C4 mmor.ole• OS193J Corte o 0001 \J 08 26 47 
q]q lllir.f;,(l.t¡,.n'"" "~qJ1 r"""" nnnn1 :n 1•·~~ 
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Este procedimiento los aplicaremos para seleccionar de la columna de Destino los 
mensajes enviados por Correo. 

/ 

A S e D '·· ,. F , - G •.. J ., 1 

Fechn i•IDio serna' Horn inlc!• Destino • Uunlero * Ourndónl• Hon1 fin • lmnone 1• 
1-é-+-~U~10~6,~0J~m~o7rt~••,,..,-+-~11-;579~08'1-~Co~"~'~º-+7'wF-Z:22~23~~~7J-~00~07J~l6'1--i'E16~·o721~26t---~¡~5 1 

05 10-•CUmlérGoles 215326 Correo lj'11}2223S-t7 0001J5 21:55:11 125 -- -- - ¡- --1 
l=lt:t=~Q.1~1o~~~OJ~1·m~o~rt~ .. ~:=j:=~18d1t5t,oot:~co~"~'~º=t~1~0~22~2~~'"~'t:=o~·o~o~1 ~ost=1~aj:1st1s~st=:js~o¡:·-:_·=-=------ -¡- - - --- --·- -- --- -- ~ 

to ~ 106.-0-l ITHl:rtes 18 17 J5 Correo 6102223847 00 00 50 18·18:35 85 l ¡--- • 
.-.~11'-+-o"s°"10"'".-0J+m°"1,~,~""°''-,-+-,"1"'.;7¡ ,,;57;¡-~c.~,,~.~, _,,..,,61"0"'22'723"''""'';--,;,,;,,-;,o.-s.u,,,__0"1"'.s•"A=1t--~, .°",o ------- ----·t ---- - -- -- -- ----------:---,_ _ _.____ J, 

~·f~~tt=i~~~1:$~;~~~c:'~¡='!¡~~~;¡:. =t=iQ!:~~f; ~~~t:~~:,,~~·t01j:í:~!Q:~~~!!:~;~~~;t:=:~:~::t: f~~t:~~~;~~t;~~:t:==:t~:¡¡¡~ ----=---=¡_-~---_:_~--=-·-~ =-~--=--r_~-----~~ ., 
i-c"o-t--',;'"'º"'ª1"0J"'";,~m~•7• c--t--i'E"co'7' ~ost-c7º~"~·~· -+7"iiiºó022~23c.:'"~'o1--º~'º~º.¡.' ~"o1-~'o:''O'"i'''¡¡ºt-----+"°"º - ----- _¡_ __ -- - - - • -- - --- - - J_ - -- ---- : 

15 05106.IQ.t micn:oles 21 J3 26 Correo 61022238-H 00 03 56 21:47:22 120 ' 1 
l-C10é+-,ó0,",07"~0J;cmc;1,~,~"7''~'-+~,;;,,;,7, ~33t-c0',~"~.~, -+751C::oó0222°':c.: • .,~,o1--,~,~,;c,.~,.l---'0'°'•"=26:C'4~7t-----+11°"s - - -- ---- -- - - --- - - -¡ ------ ---

17 06106104'ueve5 22J9.!3 Correo 6Hl222?6J7 G0270) 23:16:46 155 _J i 
16 0110610J sübudo 00 00 C-l Correo 610222:<8-47 00 00 J6 00:00:~ 5 -- L. - - ¡--· - -

T~'°':-r-"""~;°'~'°'!;"'~"~"1~n~:"'~n~ao-+---O;;óC;'°'¡"',~;~'°'~~~~~~:~:--t-;:"'~~"~~'°2"';~°",;ot--;.~~óC:"'~:~~~;t----;;;~"~~-'-b~"-~!;t----""~~ í -- jj 
> 2_1 __ r---;'°''1"06"10-l~d"i"'Cni~oo"io-t--~'°''"'""'"ºr--c"o~"~"~r.c"oc°'C.:'~"c,c~;;'t---;'~º"°''°'· 'c::ºt---o'~'°"""'''-'ºr-----o':::iº 

1
1 · ¡ 22 02 06·0Jldornlnno 19-10-!J Correo 6102223847 00 03 46 19:14:30 20 ' [ 

•'~"~'+-~03~10~5'~''~'~"'~"~'-~-~23~2~1~59"-~C~Ol~ra~•~~'~"~''~'~"~''~~''~º~'~""--""~'~'·~""---~"'----~-------~---' 

2) Filtro Predeterminado 

En esta opción de filtro tenemos la facilidad de definir bajo criterios predeterminados la 
selección de información usando las siguientes herramientas: 

a) Vínculo: el cual puede ser Y u O, y sirve para enlazar nombres de campo. 

b) Nombre de Campo: podemos filtrar hasta 3 de ellos. 

c) Condición: en esta herramienta tenemos operadores de comparación(>, 
para seleccionar información. 

< >= <= 
' ' ' 

d) Valor: aquí ponemos el número de comparación. 

e•: - • -.. "'' ,,,_... • •'•-X"•• ,__, w~·· ' - .. ~~ 
--- ------------~-------------~--------~ - --·' 

X 

~·TELEMARKE 1. ";.t.; "'s ·- opéífOffíCe.org cate. 
1 ___ ------ - -- -------~- - -- - --- -----

Archl\'O ~d12r Ver j se to J::!err.mi·en~s . b_atOs Ve'ntl!i111 AYlldll 

: ~-,,:,El e¡ Fi1 i '~ -~c;;-:-i:~&i·:-;;:-;~-~i~~c¡-~*i~()~:-j,::.~-~~ .. ~i¡~-~- m ... ., ......... ··- •••• 

-~lm Acep:er , , ¡, ... _ I·, - - --- ----
¡ 

[ •. Cancelar <~Ji:, -·-~J=== ;J 
Ay.11da."',,· l ' ¡ «I 

r-==~-iº" . ~ '" '}. 
Qpoo1es ~- I '' -·----1---: 

__________________ :,.'-·--.;..~-~.,;..,,_:_e_'.:::_::'..'::.:• e ' ! j 
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Un ejemplo de esa selección de información, usando este filtro para la columna Importe, 
se muestra en la imagen que sigue: 

3) Filtro Especial: 

En el caso del filtro especial, lo localizamos entrando al menú Datos / Filtro Especial, en 
donde aparece la siguiente ventana: 

-,¡_;¡ .. ','} ) 1 " • 
~ D M.~irusculas/mlnúsculas ' 'Q.~re~n coniente' 
:':. :, -i-; "'" :, ",_: '' • >l ' 

.

1

. ' iii~Cbt-:SJ!¡i q.;n;i1oi'W e¡,~;-Jet~!l- lll' ~:111!ru..~ •. ' O ~In 'duplicados 

ft ;' 08ó~b1ire~~dosen... ·, ,'.'- -_ii]feruster.'.u 

li::: .· !--;~ r;l~;1r11C~'- - - ,_';',·] @) 

Acertar: _ :.+~, , 
--T-

cal!ceiar :i" :[: 

r----·-,.- ' 
Ay:yd~---, 

~:-~Afi~ 'de d~tos· _ !H~Jai:sAs1:sHS<l'I 'c.Prueb112) 

!lim.m~'ílll!iiilll!!l!!!!=!!!·-!!•!i•!!ii"i!!""'i!í'--=ii!!l!!!l.._.,,,.!f!!i!!!!_!!l_!_!E"'!!-!. ~ .. !!'!'"i!il"!!!!!!!!!i!eef.°':.::. -=--~----~j~ ~==~ =~==---=~~= =====~:=-=------=-~ 

Ventana de filtro especial 

En esta ventana debemos seleccionar las siguientes variables para llevar a cabo el 
proceso de filtrado: 

• Rango de criterios 
• Sin duplicados 
• Escribir resultados en 
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Rango de criterios: aquí definimos el conjunto de celdas donde vamos a localizar los 
criterios de filtrado. Ejemplo: Destino, Celular. 

Sin duplicados: si activamos esta casilla de verificación, elimina las filas duplicadas del 
proceso de selección. 

Escribir resultados en: aquí señalamos la primera celda a partir de la cual queremos que 
se copie la información filtrada, y no altere la base de datos original. 

Como ejemplo del uso de esta herramienta, tenemos la siguiente imagen: 

I"" TELEMARKET1NG.1'os'~: oilenom<: .. :orií ca1c --

¡'Bl · ~ mi,~; &t:t ~ ~ t~,'.,,".:f '.!-~'. :X'~,~. 6!. :_<!J_4',_· ~ ·_ 1 ~ ~~ Ii_ l ~~1/.,.: .. ~· ~ .~ .J.~.ºt 
¡ &J' .s ~ ~ ™ ¡~·r ~ ~~{~,, :~r~~ ~¡,,10 m 

D~reslon comente, 

d .S.ln ~uphcad2s 
El t:sffibir ~~IÍac~~- eñ.~:·~A - _. 0 ferstrte'nte. 

·¡.no d.ofinido - .~]4~.:!_j'',."-·'-''"'-'------''~ 
Áfee de dct~s: ~ . SH01al.S~1- (o~.;~a2} 

Ayyda 

:1 · 'M~s !: 

10"'~ .. :1 ·'·'<J:' ::, J".",1 ·,, 
Desuno _::::e1u1ar---,-

Los resultados se escribirán a partir de la siguiente celda 

EJERCICIOS: 

1.- Ordenar la siguiente lista de alumnos de forma ascendente en función de sus 
apellidos. 

FINIJES 
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2.- Filtrar la siguiente lista de calificaciones, considerando aquellos alumnos que tuvieron: 
a) 10, b) Entre 8 y 10 y c) Menos de 8. 

BANRURAL 
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a) El primer paso para el diseño de diapositivas con gráficas corresponde a seleccionar en 
el Panel de Tareas las plantillas de Diseños, donde escogemos la que lleva el nombre de 
Título, Diagrama o Título, Texto, Diagrama. 

b) El siguiente paso consiste en escribir el Título o Texto correspondiente. 

c) Después le damos doble clic en la grafica, y aparece una imagen prediseñada con 
datos a manera de ejemplo solamente. Esta información predeterminada la podemos 
modificar dando un clic en el icono denominado Datos del Diagrama para hacer los 
cambios en las cifras, ya sea eliminando filas o columnas o inclusive insertándolas, para 
incluir más información. 

Icono para mostrar atos del Diagrama 

lcon para insertar o eliminar información 
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d) Después como etapa final le damos un clic con botón izquierdo a cada una de las 
secciones de la gráfica para personalizarla e inmediatamente le damos clic con el botón 
derecho para que aparezca el menú contextual, seleccionando el comando Propiedades 
del Objeto, donde hacemos los cambios deseados. 

i:'.JCh'l.'C Ed.t<:r ~er tsern:r fi¡nraro l:!emim1e"1tas Verrtane "''t'llda 

fld-88¿;:;} !Í§ ¡¡;~~., .. ~IJ !G:~~¡'-"¡gg:lill! "''º" !!!li3[r!llJ1l~:1:;:0 

I• 

' 

,Ov1oteta E] 
: • Burd1>os ' 1 

'0fmatj!!Q,p~st~·-===:::i 1 
O \·erde postfl ._ 1 
,m \1cleta oswru 

- lEJ SalMO!l 
•E:J AZul mar.no 
·• sun ! 
rE sun 2 

• r:t.:l Sun 3 
1 

_l.· 

. J -

Ventana activada para modificar la Serie de Datos 

2. Diseño de tablas 

' " _, _._ __ _.. 

a) En el diseño de esta diapositiva con tabla, lo primero consiste en seleccionar la plantilla 
con el diseño de una tabla. La plantilla se llama Título, hoja de cálculo, porque en realidad 
contiene una hoja de Cale, donde podemos diseñar fórmulas y por supuesto valores y 
texto. 

. ~rch"'o ·f_dtu ~ '\'_er Jrse~a~ formn:_o J::!erram1;ntas fr.esentimón Ventana AyJLda 

·a·~-::-Ji!l,u,':Ji _.fu,~ ~~~J;:lít.:~-<I "7·(t'· 0:!::!ili 

Pégma 3 

Plantilla con tabla incluida 
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b) Como siguiente paso, anotamos el título de la diapositiva y le damos doble clic en el 
centro para activar la hoja de cálculo y diseñar la tabla, como si se trabajara en Cale. 

d) Cabe aclarar que para darle formato a la tabla, debemos tener activada la 
hoja de cálculo, sombrear las celdas, darle clic con el botón derecho del 
ratón y señalar el comando Formatear Celdas, donde podremos cambiar el 
tamaño y color de la letra, poner bordes y fondo de la tabla, etc. 

Tabla i formatear 

Pagmi l : 

1 

I: 
r .. , . 

i 

:111J1 :mr. ·11!1 '1!9l ·!E 1~·· 

>Tum '~t :m, ll'I .·~ c!il· 

Tabl con atributos de formato 
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"j ! , Págm.; moe~-; ~~- ~ ~~ ~ 
;J~o.~ílos-·"-..,,'- ~-
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3. Incrustación de objetos y de texto 

a) Para diseñar una diapositiva con objetos incrustados, primero es recomendable 
seleccionar una diapositiva con sólo un titulo, como se muestra a continuación: 

!¡¿:Sin.n0mbre1 -_OpenOffice.or'g-lmpíess '. · - :.· _. ... : . ' 

~crnvo fd1tflr Yer J,1sertllr formato Herrnm!e11tas fresentadón ventana A·r.1.1da X ' 

;-~ -:-~-¡-;-: ~ ! ~- ~-~-~-;-·¡·¡--;b-~---4 ~ ., : -~-~-1-0~-~-~·::·:·0-~-:~cv1r-~;;;;;;:~~-;;; drco~:t:-~-·-r~ 
; hJ 1 o-=« - :--~~1 ~~ ~~':l ~ l~olor --1:.,10~~~ . -r:,~O,'~'-"'~-<>-·--'-·~--n-~--~--~-~--== 

-- -- -- -- -- ___ .. __ -- -- -. -·-·-·-·--- ---- - ------- - · 1 
Pulse para añadir un título , 

E ¡ 
-- -~-- --- - - - _.__ -----·- --·- -----·- - --- --- - -· -·-- ____ ¡ 

Página 1 

" 

Fáglria 3 

Diapositiva en blanco con título 

08 
~~ 

, ¡1•:r -----. 
" r=l ·.r L_J r:===:i 

ll___J 

!·ªªªªª:! !mi 
~ 
la1J1'21I 

• ' 

. ... . . ....... ._ ... J.~ 1 
• 1> • .&n•m,.....,;.n .,.,~-n,.lon•A,.,,..,;._¡_ __ _ 

b) Es importante tener activa la barra de Formas de Símbolos para poder seleccionar los 
objetos de dibujo 

~1 /...:, LE1 e T . :¿ · .;_ · <> · v · <;,) • El • D • f'í • ! B'. ¡> i !fu·~ rl:Í 1 ¿,: !EÍ ~·O ; .. ~ .. . .... ... . .............. 7 . .. ... .... ... .. .. .. .. ................... : ................ ,.,, .. 
Barra de herramientas de Formas de Símbolos 

c) Posteriormente vamos seleccionando uno a uno los objetos de esta barra y los 
pegamos en la diapositiva mencionada anteriormente. Cabe mencionar que después de 
pegar los objetos podemos añadir texto en ellos simplemente seleccionándolos. 

d) Por último, es importante mencionar que podemos modificar su apariencia 
seleccionándolos y dando un clic con el botón derecho para seleccionar el comando o 
instrucción para aplicar el cambio, como se muestra a continuación . 
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O J,inea ... 

¿retuvo ' E.d1t11r ~er ¡nsem;r fQrmeto J:!emim.enttls ere~ntllaón Vent,ana P.yyl'.la 
~ fir.ea .. . 

Iexto .. . 
'-,~-i~i;n-;;;; ¡:¡¡t~-;¡,:--.§¡.¿¡-;-¡·i-~-ej-:-d ¡"<; :-¡.¡--:-10-ii!it'~~0 l4-

l 

I' 
1 

' 
' ,.-------,¡! 

~,-.¡•JO(.-<H~..,, 1: 

¡: 
j• 
'¡ 

' Pégma 2 , t 

' ~.u;11 ,.,°'.~'""" j : ~ 

I
' [ 
:¡ 

¡: 
•' ~----~" 

Página 3 ! 

4. Efectos de animación 

l.v (". 

• 

Fusmón y ramailo ... 
Mod,fia:r p.ir.tos 

~nkter ... 
Pérraf.Q ••. 

DECDFI 

Los efectos de animación consisten en darle movimiento a algunos o todos los elementos 
de las diapositivas, no importando si se trata de texto, gráficas, tablas o imágenes 
prediseñadas. 

El procedimiento para darle a los objetos efectos de animación se lleva a cabo con los 
siguientes pasos: 

a) En el panel de tareas activar la sección de Animación Personalizada. 

b) Señalar el objeto que queremos darle movimiento. 

- 54 -



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES 
"OPENOFFICE INTERMEDIO" 

. . ' . . 
' ' . . .. -~·-'~ .... , ... ~ ... "'"''" 
. ,e) :SI/• j. ~ ~ >~D~~t0<~w~ §ijls-tto é9 

' , ... ,, ... ~··~~·· '~'"' 
""'" ··-··,.··­; ,. ..... 

Figrial · 

,, d""'""~····· ' -' ' 
1, E!1l"lffill3 ' 
' 

Plig ni!! 2 

• México 
• • 
• Un país con enonnes riquezas naturales 

• Cuenta con playas 

• Lugares turísticos interesantes 

• Zonas coloniales inigualables 

• Se está convirtiendo en un país ces palita 

• Gente amable 

Sección de Animación Personalizada 

• 
• 

d) Darle un clic en el botón Agregar y seleccionar las siguientes tres variables: 

• Categoría de efecto (Entrada, Énfasis o Salir) 
• Subcategoría (Básico, Emocionante, Moderado y Especial) 
• Efecto de animación 
• Velocidad (muy rápido, rápido, medio, lento y muy lento) 

Este procedimiento se repite objeto por objeto en cada ,una de las diapositivas. 

5. Efectos de transición 

DECDFI 

Los efectos de transición consisten en el movimiento generado entre una diapositiva y la 
que sigue. Para aplicar este atributo a un archivo lmpress, los pasos que debemos aplicar 
son los siguientes: 

a) Activar en el Panel de Tareas la sección correspondiente a Transición de Diapositivas. 
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México 

• Un país con enormes riquezas naturales 

• Cuenta con playas 

• Lugares turist1cos interesantes 

• Zonas coloniales inigualables 

• Se está convirtiendo en un país co opo!rta 

• Gente amable 

Sección Transición de Diapositivas 

DECDFI 

b) Seleccionar el tipo de efecto, la velocidad y el efecto de sonido requerido por el 
usuario o diseñador de la presentación. 

c) Finalmente le damos un clic con el botón izquierdo al botón Aplicar a todas las 
Diapositivas. 

Cabe finalizar esta explicación sugiriendo que escoger los efectos más sencillos, le 
da una mejor imagen a nuestro trabajo. 

6. Impresión 

Para llevar a cabo el proceso de impresión, simplemente nos dirigimos al menú Archivo/ 
Imprimir y Aceptar , si queremos las hojas se impriman si ninguna modificación. 

O podemos dirigirnos al botón Opciones para hacer algún cambio, si así lo queremos, 
como se muestra en el segundo esquema a continuación. 
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"~!~?(-:.~-- "''- -~r:.:úéfc~ftS'lcre~~Drl\'er 
:: c,IJbÍt:aaón" 1:-" :SHRFAX-~ 

-·<- . ,,_,~ .. 
·ComEnt:ano 

Cop1as~o----o::=.-.-. -::--------· 

!' .Ej~mPiares, j l E:~j.. . 

'QIJ~t~ · DP<1i":f'\i;l;(' 1} 

~ 
~ 
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ver,. x 

• 

~~.: Sfh\'A~~~~-)~·::~oé~ª~?rji~~~~~~ ~~-p-~~~~::·0~~~~.·1~~:;~~~;~~~:~?¿~~--~'.~5'·~~~·~~'.··~;1~~-1~:~~:::::·:~.:~~~~~~~:tf~l~:~~¡fj: 
. 6r:_h_t:'_:...:_~d1tar,' /~~_:.'Jm;ertlif' ¡'._Eclrmato. ;jjerramler.taS. f!"l"sentac1Ón, veniana AyJ!da •· • · · :._ __ .;,,..__:__,_,..,,, ,!{ 
~ j:!i·- Gdl3J G ~;·i: ~ ::!ti'.':;[~_ 'l ',:t, -~ -~<•('1.,:·-~ · !"® ~ ª»!: ·: f 0 C,~-- ,·~ ~;·~o:~o·~~~~·; 'b~i~>-!~.?e?iaoopt.~ : ,., ' ~ 
¡. h~ ·: -·O ~-:, ¡ __ -~ -__ I~~i!;.~º~ ~;;-·--~~i~g~~-:~ ~ ~ :co_1or =3g·:~º! ~~--~~~E· o i:if·----~-~~~~=·~·--:--:·--.-:·~· ~~-~·~···~M---- 1 

- .,i 

·i~,po~!(h;/-~><?t~~ ~~sq;;;;;; Not~;:"oowmento ClaS1fitl'ldorCed1aposRivlls lf ' ~·- íl~~;~-~:--., Ve'!. x: 

J ' '" "' , ~ ¡;-;~~l~a~~-~e-~~ :- -_o --~'I' 
.,-.--~·--·----~. -&) ¡:.-:::.:-,;::._~--------- ·:.- -.-!¡ '¡"'-''~7·~-"<l'r..-;'"" ~ .,.,.,,.,,,., ' ce ____ ., 

: 2 Yn -= "'""~"' ,¡ 

~~1 
,J 

(i;;:¡¡¡ jA' 

·opcióri'es· de1 tril'preSiórl "tW.!: ,i..J,. :.;..,~ .. :. q_ ¡.! \, ·_,~h ?\ ¡:¡. .l;jll~:¡.:¡..~r o;:.:wl't1'W¡;-1+.;1 :¡. i,.:;;;.:...;;L_ w 

1 

¡ i 
____ .:.. __ _ : ______ : -------------· calidad de 1mpri!S1ón ---------:----,--,:.- , ] " 1 

'~- ~ ', .0ér'.eoetermlna~o·1 • • • •• ',' '~. - :~ ! 
' . ' < ! 

~.::.EJH~t~~ · '". ,Q E~hi dé gnses 'l ... ·Cancelar_ j ¡, 1 

. "D.:iOr~;, 

.-: , ~~ Pagin<'l.~-.;iC'ti~\ 
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